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Tisztelt Kozgytlés! Hatarozati javaslatra: egyszerii tobbség!

Az elbterjesztés altalanos indokolasa, hogy Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Kozgytlése (a tovabbiakban: Kozgyiilés) elfogadta a 129/2015. (V. 28.) hatarozatat, melyben
dontott arrdl, hogy a Tolna Megyei lllyés Gyula Konyvtar és a Wosinky Mér Megyei
Muzeum gazdalkodasi feladatok ellatasa érdekében 2015. jilius 1-jei hatallyal Szekszard
Megyei Jogu Viéros Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Gazdasagi ¢és
Informatikai Igazgatosaganak allashelyeit 6t koztisztviseloi allashellyel megemeli.

Ezt kovetéen a Kozgylilés elfogadta a 130/2015. (V. 28.) hatarozatat, melynek 4. pontjaban
felkérte a jegyz6t a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miukddési Szabalyzatanak
modositasara. Mivel a Kozgyiilés dontésének értelmében a Hivatal 1étszama ot fovel
megnovekedik 2015. julius 1-jével, ezért sziikséges a Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatat modositani.

A Hivatal Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzata (a tovabbiakban: PHSZMSZ) az
Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 7. fiiggeléke. A fiiggelék a helyi
jogszabalynak nem része, igy azt nem rendelet-mddositassal, hanem egyszerli szotobbséggel
hozott hatarozattal lehet modositani.

A PHSZMSZ 7. § (4) bekezdésében a hivatal jelenlegi 1étszama 155 6, mely a fenti
hivatkozott szamu kozgytilési dontés értelmében 160 fore novekszik. Az 6t {6 a Gazdasagi és
Informatikai Igazgatdsagon keriil elhelyezésre 2 f6 a Szamviteli Osztalyon, 3 {6 pedig a
Pénziigyi Osztalyon latja el a jovében a feladatait a munkakori leirdsukban meghatarozottak
szerint.

A feliilvizsgalat soran tovabbi kiegészitésekre is tesziink javaslatot. Részletezésre kertiiltek az
Anyakonyvi Osztaly altal ellitandé feladatok. Az Onkorményzati Osztalyrol a jogi feladatok
egy része atkeriilt a Jegyzo6i Titkarsagra, a modositds sordn ezen valtoztatds is atvezetésre
keriilt. A Szocialis Osztaly esetében iS 6nkormanyzati segély helyett bevezetett telepiilési
tamogatas elnevezés keriilt meghatarozasra, valamint a kozponti jogszabaly-valtozasok miatt
bekovetkezett modositasok is atvezetésre keriiltek. A Polgarmesteri Hivatal tervezi a
kozeljovoben a PH SZMSZ atfogdbb jellegli feliilvizsgélatat, melynek soran részletesen
feliilvizsgalatra keriilnek az igazgatdsadgok, osztalyok altal ellatando feladatok.

Az eldterjesztést a Bizottsagok a Kozgytilés hetében targyaljak.

Kérem a Tisztelt Kozgylilést az elSterjesztés megtargyaldsdra és a hatdrozati javaslat
elfogadaséra.

Szekszard, 2015. junius 15.

Acs Rezsé
polgarmester



HATAROZATI JAVASLAT

Szekszard Megyei Jogi Varos Onkorméanyzatanak Kozgyiilése jovdhagyja a Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzatrol szo16 27/2014.(X11.23.) onkormanyzati rendelet 7. fliggelékét képezd
Szekszard Megyei Jog Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
(Ugyrend és munkarend) e hatarozat 1. melléklete szerinti modositasat.

Hatarido: 2015. jalius 2.
Felelos: Dr. Varga Katalin jegyz6



4)

1. melléklet a .../2015. (....) hatarozathoz

» 7. fiiggelék a 27/2014. (XII. 23.) 6nkormanyzati rendelethez

Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(Ugyrend és munkarend)

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. tdrvény (a tovabbiakban: Métv.), valamint Szekszéard
Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) alapjén a
Koézgytilés a Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: PH SZMSZ)
az alabbiakban hatarozza meg:

l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyegzdi és szamlaja

1.§
(1) AHivatal elnevezése: Szekszard Megyei Jogh Varos Polgarmesteri Hivatala
(2) A hivatal székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.
Szalkai Kirendeltség: Szalka, Pet6fi S. u. 2.
e-mail cime: postmaster@szekszard.hu
honlap cime: www.szekszard.hu

(3) A Hivatal kor- és fejbélyegz0i tartalmat és felsorolasat kiilon szabalyzat tartalmazza.

(4) A Hivatalban hasznalt bélyegzék lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az egyes bélyegz6k hasznalatara
feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a Hivatal bélyegzd-nyilvantartasa tartalmazza.

(5) A Hivatal térzsszama: 416560-0-00

(6) A Hivatal szamlavezetdje az OTP Bank Nyrt.
Koltségvetési elszamoldsi szamlaszama: 11746005- 15733562

2. Hivatal jogallasa, képviselete, tevékenysége

2.§

(1) A Hivatal Szekszard Megyei Jogi Varos Onkorméanyzatanak szerve, Alapité Okiratat a Kozgytilés hatarozattal fogadta

el. Az egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat a PH SZMSZ 1. fiiggeléke.
a) Az Alapité Okirat kelte: 2014. méjus 29.
b) Az Alapito Okirat szama: IV.367-1/2014.
¢) Az alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

(2) A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a Jegyz6 latja el. A Hivatal képviseletére a jegyz6 tavollétében a
helyettesitésével megbizott aljegyz6 jogosult. A szervezeti egységek vezetdi a Hivatal képviselGjeként szakteriiletiiket
érinté kérdésekben a jegyz6 felhatalmazasa alapjan jarhatnak el. A Szalkai Kirendeltség mitkodésének feliigyeletét
érint6 kérdésekben a Hivatal képviseletét a jegyzo altal e feladattal megbizott koztisztviseld latja el.

(3) A Hivatal Szekszard Megyei Jogi Viros Onkormanyzata Kozgyiilésének dontése alapjan elldtja az dnkorméanyzat altal
iranyitott koltségvetési szervek szellemi ¢€s fizikai (technikai) tiamogato tevékenységét, valamint a pénziigyi-, gazdasagi
feladatokat, ezen beliil kiilondsen a konyvelési és gazdalkodasi feladatokat. A Hivatal gazdasagi szervezete a
Gazdasagi és Informatikai Igazgatosag.

A Hivatal ellatia a jogi szemelyiséggel rendelkezd Onkormanyzati tarsuldsok (Szekszdrd- -Szedres-Medina
Ovodafenntarté Tarsulds, Szekszard és Térsége Onkorméanyzati Tarsuls, Szekszard és Komyéke Szocialis Alapszolgéltatasi
és Szakositott Ellatasi Tarsulds, Szekszard és Kornyéke Alapellatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas, Alisca Rekultivacios
Hulladékgazdalkodasi Onkorményzati Tarsulds, Onkorményzati Tarsuldas a Si6-volgyi Nagytérség Telepiilési
Szilardhulladékai Kezelésének Korszerli Megoldasara), a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok (Szekszardi Német
Nemzetiségi Onkorméanyzat, Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkorményzat), valamint az &nkormanyzat, illetve
onkorméanyzati tarsulas altal iranyitott koltségvetési szervek (Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten, Szekszardi
Gyermeklanc Ovoda, Szekszardi 2. Szamt Ovoda, Bolcséde és Csaladi Napkozi, Szekszard Megyei Jogt Véros
Onkormanyzatanak Varosi Bélcsédéje, Egészségiigyi Gondnoksag, Szocidlis Kézpont, Huménszolgaltaté Kdzpont, Babits
Mihaly Kulturalis Kozpont, Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar, Wosinsky Moér Megyei Muzeum) tekintetében az
allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. §-aban meghatarozott gazdasagi
szervezet feladatait.



(5) A Hivatal allami feladatként ellatott és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységet, az
alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok megjelolését, valamint a telephelyek megnevezését az Alapitd Okirat
részletezi.

(6) Alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

a) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény,

b) a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény,

¢) az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

d) az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet.

(7) Az Alapitd Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait Szekszard Megyei Jogu Varos

Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

(8) A Hivatal vallalkozasi feladatot nem végez, gazdasagi tarsasagban nem vesz részt, gazdalkodo szervezetben alapitoi,

tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

1. Fejezet
A Hivatal iranyitasa, vezetése
3. Polgarmester

3.§

(1) A Polgarmester a Kozgyiilés dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkdrében irdnyitja a Hivatalt. Onkormanyzati,
valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a Hivatal kdzremiikodésével latja el.
(2) A Polgarmester:
a) a Jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat munkéjinak a
szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,
b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben, hatdsagi jogkorokben, egyes hataskoreinek a
gyakorlasat atruhazhatja,
¢) a Jegyz0 javaslatira elGterjesztést nyajt be a Kozgylilésnek a Hivatal belsé szervezeti tagozddasanak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,
d) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
e) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Alpolgarmesterek és az onkormanyzati intézményvezetok tekintetében,
e jogkdrét irasban atruhazhatja; az atruhazott jogkor tovabb nem delegalhato,
f)  sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart, amelyen a JegyzOvel kzosen értékeli a
Hivatal tevékenységét és meghatarozza az elkdvetkezendd idészak feladatait.
(3) A Polgarmester a koltségvetési gazdalkodas korében — a kozgylilés altalanos vagy egyedi felhatalmazasa alapjan —
pénziigyi kotelezettséget vallal:
a) kizardlag polgarmesteri hataskorbe tartozik a kotelezettségvallalas
aa) munkaltatéi jogkér — a JegyzO hataskorébe tartozd munkaltatoi jogkorok kivételével — gyakorlasaval
Osszefliggésben az alkalmazasi okirat alairasa,
ab) gazdasagi szerz6dés alairasa (gt-be, vallalkozasba, kozérdekii kotelezettségvallalas stb.),
ac) oOnkormanyzati tulajdont ingatlan értékesitésére, ingatlan vasarlasara iranyuld szerz6dés alairasa,
ad) pénzeszk6zok lekotésével, hitel felvételével kapcsolatos szerz6dés alairasa.
b) A Polgarmester a kotelezettségvallalds joganak gyakorlasdval meghatalmazhatja szabéalyzatban meghatarozott
mértékig az altala irasban felhatalmazott vezetdket.
¢) Kiadasok teljesitésének, a bevétel beszedésének elrendelésére (utalvanyozads) a polgarmester vagy az dltala
felhatalmazott személy jogosult.
d) A Polgarmester engedélyezi — a Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsdag véleményének kikérése mellett — az
onkormanyzati intézményeknél kimutatott behajthatatlan kovetelések nyilvantartasbol valo torlését.

4. Alpolgdrmesterek
4. §

(1) A Polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott Alpolgarmesterek a Polgarmester
iranyitasaval latjak el feladataikat.

(2) Az Alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztast a Polgarmester hatarozza meg.

(3) Az Alpolgarmesterek a Polgarmester altal atruhazott kiadmanyozasi és egyéb munkaltatoi jogkorben intézkedéseket
tesznek.

(4) Az Alpolgarmesterek a feladatmegosztasnak megfelelden igényelhetik az érintett igazgatosagok, osztalyok
kozremiikodését az onkormanyzati iigyek elokészitése és végrehajtasa soran.

(5) Az Alpolgarmesterek a Polgarmester tavollétében ellatjdk mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly a
Polgarmester szamara megallapit.



5. Jegyzo, Aljegyzok
5.8

(1) A Jegyzd, mint a Hivatal vezetdje szakmailag felelds a Hivatal miikddéséért. Osszehangolja és szervezi a Hivatal
munkajat, tovabba képviseli a Hivatalt.

(2) Gondoskodik az 6nkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, rendszeres kapcsolatot tart a Kozgyiilés
tisztségviseldivel, a bizottsagok elndkeivel, tanacsnokkal és a képviselokkel.

(3) Kozremiikddik a bizottsag, a bizottsig elndke, tandcsnok a Polgarmester, az Alpolgarmesterek kozgyiilési
eléterjesztéseinek elokészitésében.

(4) Az Aljegyzék, az igazgatdsag vezetOk, valamint az osztalyvezeték bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és
ellendrzi a Kozgytilés elé keriild eléterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek torvényességét.

(5) Figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi onkormanyzatok miikodését.

(6) Biztositja a lakossag tajékoztatasat a Kozgyiilés miikodésérl, kozérdekli dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az
allampolgarok széles korét érintd feladatairol.

(7) Beszamol a Hivatal tevékenységérdl sziikség szerint a Polgarmesternek, évente a Kozgytilésnek.

(8) Részt vesz a Helyi Védelmi Bizottsag munkéjaban.

(9) Dontésre el6késziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket.

(10) Szervezi az egyiittmiikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend-kozbiztonsag fenntartasa és javitasa érdekében.

(11) Gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirél a koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.
Meghatarozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az ellatott feladatok és a 1étszam figyelembevételével.

(12) Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az AljegyzOk tekintetében, gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal
koztisztvisel6i, ligykezel6i és munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, a
vezet6i megbizashoz és annak visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmazashoz — a Polgarmester altal meghatarozott
korben — a Polgarmester egyetértése sziikséges.

(13) Az alabbi munkaltatoi jogok gyakorlasat az igazgatosag vezetbkre és osztalyvezetOkre ruhdzza at:

a) szabadsag engedélyezése,
b) munkaidében rovidebb idejii magancélu tavollét engedélyezése.

(14) Iranyitja a dolgozok szakmai tovabbképzését.

(15) Jogszabalyban megallapitott hatosagi tigyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

(16) Hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza a Hivatal szervezeti egységeinek
feladatait.

(17) Vezet6i értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktuélis feladatainak végrehajtasat; biztositja a résztvevék szamara az
informécidcserét.

(18) Ellatja az Onkormanyzat kdltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hataskdrébe utalt feladatokat.

(19) Gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek keretében kiilonosen:

a) el6késziti az onkormanyzat belsé ellendrzésének meghatarozasara vonatkozé testiileti dontéseket,

b) testiileti jovahagyasra el6késziti az onkormanyzat éves belsd ellendrzési tervét,

¢) fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, el6késziti a sziikséges intézkedéseket, indokolt esetben
gondoskodik ezek testiileti eléterjesztésre torténd elékészitésérol,

d) elokésziti a testiileti elSterjesztést a targyévre vonatkozo éves dsszefoglalo ellenérzési jelentésrol.

e) megszervezi és mikddteti a belsd ellenérzést, biztositja annak fliggetlenségét.

(20) A Hivatal mikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében mikodteti a folyamatba épitett, elézetes és
utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert (a tovabbiakban: FEUVE):

a) Ennek keretében a FEUVE a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelés Gazdasagi és Informatikai
Igazgatosag altal folytatott elsG szintii pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer, amelynek
mitkodtetéséért és fejlesztéséért a Jegyzo felelos.

b) A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, amelyek alapjan a
Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasat szolgald elbiranyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonnal vald
szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

(21) Gondoskodik a kételez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

(22) A Polgarmester megbizasa alapjan képviseli az onkormanyzatot.

(23) Funkcionalis ellenérzést végez a hivatal hatésagi munkajat érinten.

6.§

A Jegyz6t tavollétében vagy akadalyoztatasa esetében az Motv. 82. § (1) bekezdés alapjan a polgarmester altal kinevezett
aljegyzOk helyettesitik, és ellatjak a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

I11. Fejezet
A Hivatal belsé szervezete

7.§

(1) A Hivatal egységes Hivatal, bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.



(2) A hivatal az alabbi belsé szervezeti egységekre tagozodik:
a) Polgarmesteri Kabinet
b) Jegyz6i Titkarsag

c) Palyazati és Kozbeszerzési Osztaly
d) Gazdasagi és Informatikai Igazgatosag

da) Pénziigyi Osztaly
db) Szamviteli Osztaly
dc) Informatikai Osztaly

e) Kozigazgatasi Igazgatdsag

ea) Epitési Osztaly

eb) Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly

ec) Onkormanyzati Osztaly
ed) Ado Osztaly
ee) Anyakonyvi Osztaly

f)  Humanszolgaltatasi Igazgatosag

fa) Szocialis Osztaly
fb) Human Osztaly

g) Vérosiizemeltetési és Varosfejlesztési Igazgatdsag
ga) Varosfejlesztési és Varoslizemeltetési Osztaly
gb) Viarosigazgatasi ¢és -rendészeti Osztaly

©)

vezetik.

(4) A hivatal engedélyezett 1étszam kerete:-155 160 allashely.
(5) A hivatal szervezeti egységének 1étszam alakulasa az alabbi:

Az igazgatosagokat igazgatdsag-vezetdk, az osztalyokat a jegyzO altal hatarozatlan idére kinevezett osztalyvezetok

Koztisztvisel6i | Kézalkalma- | Munka Osszesen:
allashely zotti allashely | torvény-
konyves
allashely
Gazdasagi és Informatikai Igazgatosag 3540+igazgatosagvezeto=
36 41 allashely
Pénziigyi Osztaly 24 27 2724
Szamviteli Osztaly 8-10 108
Informatikai Osztaly 3 3
Kozigazgatasi 28 +igazgatdsagvezeté= 29
Igazgatdsag allashely
Anyakonyvi Osztaly 6 0 0 6
Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly 5 0 0 5
Onkorméanyzati Osztaly 5 0 0 5
Epitési Osztaly 5 0 0 5
Ado 7 0 0 7
Osztaly
Humanszolgaltatasi 15+igazgatosagvezetdé= 16
Igazgatdsag allashely
Szocialis Osztaly 10
Human Osztaly 0 5
Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési 45+igazgatosagvezetd=46
Igazgatdsag allashely
Varosfejlesztési és Varosilizemeltetési 10 0 18 28
Osztaly
Varosigazgatasi és -rendészeti Osztaly 12 5 0 17
Jegyz6i Titkarsag 10 0 7 17
Polgarmesteri Kabinet 0 0
Palyazati és Kozbeszerzési Osztaly 0 0
Szalkai Kirendeltség 0 0




6. Igazgatosdag-vezetok
8.8

(1) Az egységes Hivatal belsd szervezeti egysége az Igazgatosdg, ¢lén Igazgatdsag-vezets all, aki az Igazgatosag
feladatainak szinvonalas ellatasarol gondoskodik.

(2) Az Igazgatosag vezetdje az SZMSZ-ben, belsé szabalyzatokban, és munkakori leirasaban foglaltaknak megfelel6en
vezeti az [gazgatdsagot.

(3) Vezetdi megbizasat a Jegyz6t6l kapja a kozszolgélati tisztviseldkr6l sz6lé 2011. évi CXCIX. torvényben
foosztalyvezetd-helyettesi szintnek megfeleld vezetdi besorolassal.

(4) Az igazgatdsag-vezetSje felel6s az igazgatdsagon beliili hatékony és célszerit munkamegosztasért, a feladatok gyors,
szakszerl és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

(5) Azigazgatosag-vezet6jének f6bb, altalanos feladatai és hataskorei:

a) az igazgatosaghoz tartozd osztalyok tevékenységének Osszehangolasa, a megfeleld informacidaramlas
biztositasa,

b) az igazgatdsag vezetbkkel, osztalyvezetOkkel egyiittmiikodve a jogszabalyok valamint a kozgyiilési,
bizottsagi hatarozatok folyamatos figyelemmel kisérése, s ezek alapjan javaslat a kozgytilési, bizottsagi
eléterjesztések, Onkormanyzati rendeletek, belsd szabéalyzatok elkészitésének vagy modositasanak
elokészitésére,

¢) beszamol a polgarmesternek, alpolgarmestereknek, a jegyzOnek, aljegyzOknek az igazgatdsag, és az
alarendeltségében miik6dé osztalyok munkajarol,

d) a varos fejlédéséhez sziikséges kiils6 forrasok eredményes feltarasa, a dontések el6készitésében vald
kozremiikodés, a végrehajtas koordinalasa,

e) az igazgatosag vezetOkkel, osztalyvezetOkkel, javaslat egyes munkafolyamatok ésszeriisitésére, az
adminisztrativ terhek csokkentésére,

f) meghatirozza és ellenérzi az igazgatosag dolgozdinak munkajat, ellendrzi a munkakori leirasokat,
valamint azok aktualizalasat,

g) részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktuélis tigyekrdl,

h) gondoskodik a szakszerii ligyintézés és szabalyszeril tigyiratkezelés megvaldsitasarol,

i) javaslatot tesz a jegyzOnek az igazgatdsag dolgozoit érinté munkaltatoi intézkedéseivel kapcsolatban,
valamint a személyi feltételek kialakitasara,

j) egyiittmiikodik a hivatal mas igazgatosagaival,

k) feladatkorében kapcsolatot tart az onkormanyzati intézmények vezetdivel,

I) kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kiadmanyozasi jogot gyakorol,

m) gyakorolja az atruhazott munkaltatdi jogokat

7. Osztalyvezetok

9.§

(1) Az egységes Hivatal belsé szervezeti egysége az Igazgatdsagok, jegyz6 ala rendelten miikodé osztalyok élén
osztalyvezet6 all, aki az osztaly feladatainak szinvonalas ellatasarol gondoskodik.

(2) Vezet6i megbizasat a jegyz6tol kapja a kozszolgalati tisztviselékrél szold 2011, évi CXCIX. torvényben osztilyvezetdi
szintnek megfeleld vezetdi besorolassal. Munkajat a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének, bels6 szabalyzatainak, és
munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen végzi.

(3) Az osztalyvezetd felel6s:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerii miikodéséért,

az osztalyon beliili célszeri munkamegosztas kialakitasaért, hatékony miikodéséért, ennek keretében
meghatarozza, ellendrzi és feliigyeli az iranyitasa ald tartoz6 dolgozok munkajat, munkakdri leirasba foglalja
feladataikat, gondoskodik annak naprakészségérol,

feladatkdrében az allampolgarok szakszerti, gyors, kozérthetd tajékoztatasaért,

az osztalyok kozotti hatékony egyiittmiikodés biztositasaért és az osztalyon beliili szervezeti egységek kozotti
informacidaramlaseért,

a munkaidét, ebédidot, tigyfélfogadasi idot érintd intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.

az osztaly feladatkdrében a Jegyz6 megbizasabol ellatott allamigazgatasi hatosagi ligyek intézéséért.

(4) Az osztalyvezetd fobb altalanos feladatai és hataskorei a kdvetkezok:

a) részt vesz a vezet6i értekezleteken,

b) sziikség szerint munkamegbeszélést tart az osztaly dolgozoi részére,

c) az osztalyra érkez0 ligyiratokat szignalja,

d) gyakorolja a részére atruhazott hatosagi (kiadmanyozasi) jogkort,

e) gyakorolja a jegyz06 altal atruhazott munkaltatoi jogkort,

f) javaslatot tesz, véleményt mond az osztaly dolgozdinak kinevezése, felmentési, athelyezési, jutalmazasi,
kitlintetési, béremelési, fegyelmi és kartéritési iigyében,

g) kozremiikodik az osztaly megfeleld személyi feltételeinek kialakitasaban,

h) egylittmiikodik a hivatal mas osztalyaival,

i) kapcsolatot tart a feladataihoz kapcsolddo intézményekkel, gazdalkodo szervekkel,



j) kozremiikddik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében,

k) elkésziti az osztaly dolgozdit érinté szabadsagolasi iitemtervet, engedélyezi az évi rendes szabadsag annak
megfeleld igénybevételét,

1) ellenérzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat, idétartamat (GYED, GYES, betegség,
tovabbtanulas, szabadsag),

m) kezdeményezi a Jegyzonél a megiiresedett allashelyek betoltését, javaslattal €1 a szakmai és egyéb feltételek
meghatarozasara,

n) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositasara, felmentésre vagy fegyelmi
felelosségre vonasra, jutalmazasra, kitiintetésre, illetve elismerd cim adomanyozasara,

0) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenérzés mikodését,

p) gondoskodik az osztalyon a szabalyszer(i ligyiratkezelés megvaldsitasarol igy kiilondsen az iigyiratok
nyilvantartasarol /iktatas/, a kézi irattar kezelésérdl, a kozponti irattarnak torténd atadasarol.

q) gondoskodik az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan az dnkormanyzatot és a Hivatalt érintd, feladatkoréhez tartozo
kozérdekii adatok és informaciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtoban torténé megjelenitéséhez
sziikséges adatok dsszegyiijtésérdl és azok aktualizalasarol.

8. Ugyintézé
10. §

(1) A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezd ligyintéz$ gyakorolja a hatdsagi jogkorét, s ellatja mindazon
egy¢éb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara eléirnak. Munkajat a PH SZMSZ, a Hivatal bels6 szabalyzatai,
utasitasai és munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden végzi.

(2) Az tgyintézd feladata a Kozgyiilés, a Polgarmester és a Jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre
valo elokészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, valamint a végrehajtas szervezése.

(3) A kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével munkateriiletén felels a Hivatal allando és id6szakos feladatainak
megvaldsitasaért.

9. Ugykezels
11.§

(1) Az uigykezel6 a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezet6 altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és
hatarid6k figyelembevételével, a jogszabalyok és ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

(2) Ellatia

mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

(3) A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével felelds feladatainak ellatasaért.

10. Fizikai alkalmazott
12.§

(1) Tevékenységével segiti az érdemi tigyintéz0i és tigyviteli feladatok ellatasat.
(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.
(3) Felels feladatainak kapott utasitasoknak megfelel6 ellatasaért.

1V. Fejezet
A Hivatal belso szervezeti egységeinek feladatai

11. Polgdarmesteri Kabinet

13. §
(1) A Kabinet az egységes Hivatalon beliil osztalyként miikodik, 1étszama 3 f6.
(2) Feladata kiilondsen:
a) Segiti a tisztségviseldk munkajat, ellatja az ezzel Osszefiiggd szervezési, technikai és adminisztracios
feladatokat.
b) Kapcsolattartas a képvisel6kkel, az onkormanyzat altal alapitott és feliigyelt intézményekkel, tarsasagokkal, a
helyi sajtoval, a civil szervezetekkel.
C) Szervezi és 6sszehangolja a nemzetkozi kapcsolatokat, a testvérvarosokkal folyamatos kapcsolatot tart.
d) Kozremiikodik a tisztségviselok fogadoorainak megszervezésében és lebonyolitasaban.
e) Ellatja a sajtotajékoztatok szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.



f)  Elokésziti és lebonyolitja az onkormanyzati dijak, oklevelek és elismerd cimek, valamint diszoklevelek
adomanyozasat és atadasdval kapcsolatos operativ feladatokat.

g) Részt vesz, a kiilonb6zd dnkormanyzati rendezvények, tinnepségek szervezésében, lebonyolitasaban.

h)  Tajékoztatja a sajté munkatarsait és a képvisel6ket onkormanyzati és hivatali eseményekrél.

i) Feliigyeli az oOnkormanyzati kapcsolatok korében az osztilyra harulo feladatokat, igy kiilondsen a
tisztségviseldk, a kozgyiilés tagjai kiilfoldi utazasaival kapcsolatos, tovabba a kiilfoldi vendégek fogadasaval
kapcsolatos feladatokat.

j)  Koordinalja a varosi rendezvényeket.

k) El6késziti az augusztus 20-i rendezvényen a Kkitiintetések atadasat és koordindlja a szakmai program
Osszeallitasat.

1) Elkésziti az ,,Szekszard Ev Rendére” és az ,,Szekszard Ev Tiizoltoja” kitiintetd cimek atadasat,

m) Polgarmesteri rendelkezés szerint gondoskodik a polgarmesteri felszolalasokhoz, beszédekhez sziikséges
anyagok Osszegylijtésérol,

(3) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalardl.

12. Jegyzdi Titkarsdag
14. §

(1) A Jegyz6i Titkarsag, melynek 1étszama 17 6, a Hivatalon beliil osztalyként miikodik.
(2) Feladata kiilondsen:

a)
b)

©)

ellendrzési feladatain beliil kozremikodik a jegyzé torvényességi ellendrzé tevékenységében, valamint ellatja a
jegyzé altal meghatdrozott rendben a belsd ellendrzési feladatokat,

huméneréforras fejlesztéssel, képzéssel, teljesitményértékeléssel, vagyonnyilatkozattal kapcsolatos koordinéld
feladatokat lat el,

személyzeti és munkaiigyi feladatokat lat el a jegyz6 munkaltatdi jogkorén beliil a hivatali dolgozok, tovabba a
polgarmester munkaltatoi jogkorén beliil az intézmények vezetdi, és a gazdasagi tarsasagok vezetdi tekintetében,
jegyz0, aljegyzOk napi munkavégzéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa,

jogilag és szakmailag ellendrzi a dontéstervezeteket, kiadmanyozasra el6készitett iratokat,

szakmai anyagokat és jogszabalyokat véleményez,

ellatja a Hivatalba érkez6 ligyiratok kdzponti iktatasat.

Segiti a személyzeti munkat, elkésziti a munkaltatdi igazolasokat, el6késziti a hivatali dolgozok fizetési eldlegének
engedélyezését,

Vezeti és Orzi a hivatal dolgozoinak, valamint az intézményvezetdknek a szabadsag nyilvantartasat,

Részt vesz a vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban

A biztonsagos jogalkalmazas érdekében jogi felvilagositdé munkat végez a Polgarmesteri Hivatalban és az
onkormanyzat intézményeiben,

Véleményezi a jogszabalyoknak és az oOnkormanyzat érdekeinek vald megfeleldség szempontjabol az
onkormanyzat és a Hivatal altal kotott szerzodéseket.

(3) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.

(4) A Jegyz6i Titkarsagon beliill mitkodik a f6épitész, melynek feladatai kiilondsen az alabbiak:

a. A foépitészi tevékenységrol szolo 190/2009.(1X.15.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan:

a) az allami f6épitésszel és az érintett dnkormanyzatok fGépitészeivel egyiittmiikodve elésegiti az illetékességi
teriiletét érintd teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek dsszhangjanak kialakitasat,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkozok hatalyosulasat, tapasztalatairol évente tajékoztatast ad, és
négyévente dsszefoglald jelentést készit a kdzgyiilés részére,

¢) kozremikodik a kulturalis 6rokség védelmérdl szold torvényben foglaltakkal, valamint a kulturalis 6rokség
védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl szO6l6 miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos
onkormanyzati feladatok ellatasaban,

d) szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes taji és épitészeti arculatnak
alakitasat,

e) kozremilkodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkozok nyilvantartasara, a szabalyozasokon
alapul6 adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan felmertiil6 koltség megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok
el6készitésében,

f)  részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi teriiletére vonatkozo teriileti és telepiilési
informacios rendszerek kialakitasaban és miikodtetésében,

g) vezeti a helyi 6nkormanyzati tervtanacsot,

h) gondoskodik a helyi tervtanics nyilvantartdsanak vezetésér6l, és abbol adatokat szolgéltat az allami
foépitésznek.

i) kozremiikodik az Onkormanyzat Etv.-ben meghatérozott épitésiigyi feladatainak az ellatasaban.

b. Egyéb feladatai:

a) elokésziti az emléktablak ¢és a kozteriileti milalkotasok palyaztatasaval, elhelyezésével, athelyezésével,
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kialakitasaval kapcsolatos dontéseket,
b) kozremiikodik a varosfejlesztési stratégiai programok, palyazatok elkészitésében, egyeztetésében,
c) el6késziti a vallalkozdi palyazatok benytjtasahoz sziikséges onkormanyzati nyilatkozatokat,
d) részt vesz a kozterek, kozteriiletek, zoldfeliiletek kialakitasaval kapcsolatos tervezési és lizemeltetési feladatok
elokészitésében, egyeztetésében,
e) szakmai szempontbol véleményezi a telek-kiegészitésekkel, ingatlan-értékesitésekkel, ingatlan-véasarlassal
kapcsolatos ligyeket, bizottsagi eléterjesztéseket.
f) telepiilésképi véleményezési és bejelentési eljarasokban dontés el6készito feladatokat 1at el.
(5) A foépitész munkajat a jogszabalyoknak, a PH SZMSZ-nek, belsé szabalyzatoknak, utasitasoknak és munkakori
leirasaban foglaltaknak megfelelden végzi.
(6) A f6épitész felelos a feladatkorébe tartozd munkak szakszeri és hataridoben torténd elvégzéséért, feladatkorében az
allampolgarok gyors, kozérthetd tajékoztatasaért, a Hivatal szervezeti egységeivel torténd hatékony egyiittmiikodés
biztositasaért.

(7) A Jegyz6i Titkarsdgon beliill mikodik a Gondnoksag, mely ellatja a Hivatal miikodéséhez kapcsolodd alabbi
gondnoksagi feladatokat:

a) Anyag és targyi eszkoz raktar miikodtetése

b) A Hivatal részére targyi eszk6z, nyomtatvany, irodaszer, tisztitoszer és egyéb anyag beszerzése, ellatas,

bizonylatolas,

c) Anyagkonyvelés,

d) Selejtezés, leltarozas,

e) Hivatali killdemények postazasa

f)  Kozgylilési anyagok, hivatali kiilldemények futarszolgalati kézbesitése

g) Telefonkdzpont miikodtetése

h)  Portaszolgalat biztositasa

i)  Fénymasolas

j)  Hivatali, 6nkormanyzati gépjarmiivek szabalyzat szerinti lizemeltetése

k) Karbantartasi feladatok ellatasa

) Udvarosi feladatok ellatasa

m) Valasztasok technikai hatterének biztositésa.

(8) A Gondnoksagot a vezeté gondnok vezeti.
13. Palyazati és Kozbeszerzési Osztaly

15.§

(1) A Palyazati és Kozbeszerzési Osztaly, mely a Hivatalon beliil osztalyként miikodik. Feladata kiilondsen:
a) A Hivatal vezetése stratégiai jellegli dontéseinek el6készitése, tanacsadas.
b) Egyiittmiikodik a Hivatal érintett osztalyaival a stratégiai dontések el6készitése kapcsan,
¢) Hazai és Eurdpai Unids palyazati lehet6ségek feltérképezése, a palyazatok elékészitése, palyazatiras,
lemenedzselése, utankovetése.
d) Kozbeszerzési eljarasok koordinalasa, lebonyolitasa, lebonyolitisaban vald részvétel, Kozigazgatasi
Igazgatdsaggal egyiittmiikddve.

(2) Feladatkorében gondoskodik a kézérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.

(3) A Palyazati és Kozbeszerzési Osztaly kozvetleniil a jegyzének alarendelt osztaly, 1étszama 5 f6.

14. Gazdasdgi és Informatikai Igazgatosag
16. §

(1) A Gazdasagi és Informatikai Igazgatosag 1étszama 36-41 {6, szervezeti felépitése a kovetkezo:

Az igazgatosag élén az [gazgatdsag vezetd all.

(2) Az Igazgatdsagon beliil az alabbi osztalyok miikddnek:

a) Informatikai Osztaly

b) Pénziigyi Osztaly

c) Szamviteli Osztaly

(3) A Gazdasagi és Informatikai igazgatosag feladatai kiilonosen:

a) Ellatja a koltségvetési tervezéssel, el8iranyzat-felhasznalassal, az elirAnyzat-modositassal, az lizemeltetéssel,
fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyonhasznalattal és hasznositassal, a munkaer6-gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a FEUVE koételezettséggel, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos atfog6 pénziigyi-gazdalkodasi-szamviteli feladatokat.

b) Ellatja a jogi személyiséggel rendelkezé onkormanyzati tarsulasok, a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok, valamint
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©)
d)
e)

9

h)
i)
)
)

n)
0)
p)

a)
Y

s)
B

v)

w)

az 6nkormanyzat, illetve onkorméanyzati tarsulds altal iranyitott koltségvetési szervek (Szekszardi 1. Szamii Ovoda
Kindergarten, Szekszardi Gyermeklanc Ovoda, Szekszardi 2. Szama Ovoda, Boleséde és Csaladi Napkozi,
Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormanyzatinak Vérosi Bolcsédéje, Babits Mihaly Kulturdlis Koézpont,
Egészségligyi Gondnoksag, Szocialis Kézpont, Humanszolgaltato Kozpont, Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar, a
Wosinsky Mor Megyei Muzeum) szellemi és fizikai (technikai) timogatd tevékenységét, valamint a pénziigyi-,
gazdasagi feladatokat, ezen beliil kiilondsen a gazdalkodasi, pénziigyi és konyvelési feladatokat.

El6késziti az dnkormanyzat pénziigyeivel, beruhazasaival, az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontéseket,
egylittmiikddve a tarsigazgatosagokkal.

Végrehajtja a testiileti hatarozatokat és rendeleteket, valamint a vonatkozo jogszabalyokat.

Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, a szamlakibocsatast és vezeti a bevételekhez
kapcsolodoé analitikus nyilvantartasokat. Adatokat szolgaltat az igazgatosagoknak és osztalyoknak.

Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitését.

El6késziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot, kézremiikddik a hitelszerzédések eldkészitésében,
gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérél és nyilvantartasarol. Kimutatast készit a hitelallomany
alakulasarol a féléves, éves beszamolohoz, valamint a koltségvetéshez. Adatot szolgaltat a hossza lejarati
kotelezettségekbdl a rovid lejarati kdtelezettségekbe torténd atkdnyveléshez.

Intézi az atmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozo betétre torténd elhelyezését. Nyilvantartja az onkormanyzat
tulajdondban 1évé értékpapirokat, illetve a vagyoni befektetéseket. Pénziigyi gyorsjelentést készit naponta a
bankszamla egyenlegek alakulasarol.

Ellatja a hazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a munkaltatoi tdmogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

Ellatja a bevallasokkal, addigazolasokkal, jovedelemigazolasokkal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a segélyeket terheldé SZJA és TB kotelezettség megallapitasarol, nyilvantartasarél és annak
bevallasarol.

Ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat. Elkésziti az AFA bevallasokat, gondoskodik
azok befizetésérol, illetve visszaigénylésérol.

Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az dnkormanyzatot megillet6 allami tdmogatas 1ehivasarol.

Gondoskodik a palyazatokon nyert tdmogatasok lehivasardl, az ezzel kapcsolatos szamlanyitési feladatokrol.

Végzi az Eurdpai Unids tamogatassal megvalosuld projektekhez kapcsolodd pénziigyi feladatokat és vezeti a
kapcsolodo nyilvantartasokat.

Tervezi a Hivatal bér- és 1étszam elSiranyzatat, beszamol annak teljesitésérdl.

Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegii kifizetések szamfejtésérdl, az
ehhez kapcsolodo nyilvantartasok vezetésérdl, a sziikséges egyeztetések elvégzésérol.

Gondoskodik a Hivatal részére a Cafeteria juttatisokhoz kapcsolodo feladatokrol azok nyilvantartasarol,
elszamolésarol.

Havonként elkésziti a Magyar Allamkincstar Tolna Megyei Igazgatosaga altal megkiildétt adatok alapjan a
bérfeladast, a kapcsolodo fiiggd fokonyvi szamlakat egyezteti.

Nyilvantartast vezet a kdzponti koltségvetésbol szarmazd bevételekrdl és azt negyedévenként egyezteti a fokonyvi
konyveléssel.

Gondoskodik a fo6konyvi kdnyvelés és a bevételekrdl vezetett analitikus konyvelés egyeztetésérdl. Feladast készit a
fokonyvi konyvelés részére negyedévenkeént.

Elkésziti a Hivatal éves leltarat, vezeti a sziikséges analitikus nyilvantartasokat.

Hivatal informatikai hatterének biztositasa az Informatikai Osztaly kozremiikodésével.

15. Informatikai Osztaly

17.§

(1) Fobb feladatai:

a) kozgylilési anyagkiildés informatikai lebonyolitasa,

b) akozgyiilés informatikai hatterének biztositasa,

c) rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa, kozzétételben, kihirdetésben valo kozremiitkodés,
d) szabalyzatok kozzétételében vald kozremitkodés,

e) szoftverfrissitések telepitése,

f)  szoftverek iizemeltetése,

g) mentés, archivalas,

h)  kozremiikodés a www.szekszard.hu honlap tartalméanak frissitésében,
i)  kozremilkodés adatszolgaltatasban,

j)  valasztasok, népszavazasok informatikai biztositasa,

k) informatikai beszerzések szakmai el6készitése, bonyolitasa,

I)  hardverhibék javitasa, javittatasa,

m) segédanyag ellatas szervezése, bonyolitasa,

n) folyamatos informatikai timogatas hivatalon beliil,

0) képvisel6k szamitogépeinek karbantartasa,

p) Nyilvantartja az informatikai elérhetdségeket,

q) Szalkai Kirendeltség informatikai feladatok ellatésa,
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r

a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

(2) Az Informatikai Osztaly 1étszama 3 f6.

16. Pénziigyi Osztaly
18. §
(1) Fobb feladatai:
a) Az onkormanyzati kozponti elbiranyzatok tervezési munkdinak Osszefogdsa az éves koltségvetési javaslat

b)

c)

cs)

d)

e)
f)

Osszeallitasdhoz.

Az Eurdpai Unid Strukturalis Alapjaibol és Kohézids Alapjabol szarmazd tamogatasok elnyerésére kiirt
palyazatok el6készitésében pénziigyi szempontbdl vald kozremiikodés, éves koltségvetésen beliili eldiranyzat
kezelése.

Az Onkormanyzat palyazati pénzeszkozeinek teljes korii 6sszefogasa. Az elnyert palyazatok nyilvantartasa, a
tamogatasi megallapodasok teljesiilésének figyelemmel kisérése. Az intézményi palyazatok oOnrész, illetve
pénziigyi szempontbol torténd elézetes véleményezése és nyilvantartasa.

Az Onkormanyzat fenntartisiban 1év6 intézmények kozalkalmazottaival és az intézménnyel egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allokkal kapcsolatos humanpolitikai feladatok ellatasa (munkaiigyi
iratok elkészitése, nem rendszeres személyi juttatasok, valtozé bérek szamfejtése, KIR3 rendszer kezelése)

A cimzett- és céltamogatdsok igénylésében és elszamolasaban vald kozremiikddés.

Az Onkorméanyzat koltségvetési eldiranyzatanak moédositisara vonatkozé feladatra jelzés, folyamatos
egyeztetés a Szamviteli Osztallyal a beérkezett eldlegek, illetve a felhasznalasok kezelésérdl.

Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa érdekében az eldiranyzatok figyelése, modositasa, atvezetése, az
eléiranyzatok teljesitésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa (ellenjegyzési, utalvanyozasi, érvényesitési
feladatok meghatarozott szabalyzat szerinti végrehajtasa).

A gazdalkodas helyzetérdl szo16 beszamolo elkészitésében valo részvétel a kozponti eldiranyzatok tekintetében.
Az év végi beszamolo Osszeallitasa, pénzmaradvany feliilvizsgalata, a kotelezettséggel terhelt pénzmaradvany
megallapitasa, egyeztetés ellendrzése

A miikddési, fenntartasi, felujitasi és fejlesztési kiaddsok felhasznalasaval kapcsolatos jogszabalyi eldirasok
betartasanak ellendrzése (pl. Kbt., stb.).

Az addssagrendezéssel kapcesolatos eljaras elokészitése.

Bevételi szamlak kiallitasa. A szallitdi szamldk érkeztetése, nyilvantartisa, azok fizetési hataridejének
folyamatos figyelemmel kisérése.

A hazipénztar kezelése és az ezzel kapcsolatos készpénz-gazdalkodasi és nyilvantartasi feladatok ellatasa.

A helyi nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos megallapodas szerinti operativ pénziigyi
feladatok ellatasa.

A Hivatal bér- és 1étszam eldiranyzatanak tervezése, beszamolas annak teljesitésérol.

Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegli kifizetések
szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolddo nyilvantartasok vezetésérdl, a sziikséges egyeztetések elvégzésérol.

ny) Kapcsolattartss a MAK-kal ¢és az Allami Szamvevészékkel, kapcsolattartas az Onkorméanyzat

0)
P)
Q)
n

S)
B

u)
v)
w)
X)

y)
2)

konyvvizsgalojaval.

Részben vagy teljesen kdzponti finanszirozasu szocialis ellatasok havi visszaigénylése.

Tarsadalombiztositas koteles juttatasok havi jelentése.

Normativ allami hozzajarulasok igénylésének Osszedllitasa, felhasznalasardl elszamolas.

Az Onkormanyzati intézmények alapitasaval, atszervezésével, megsziintetésével, fenntartasaval kapcsolatos
pénziigyi feladatok ellatasa.

Az intézményi elfogadott koltségvetés ellendrzése, kezelése.

Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa soran az intézményi tamogatasok folyositasanak kezelése,
ellendrzése.

Az intézményi eldiranyzat-modositasi kérelmek véleményezése, dontésre valo eldkészitése.

Havi intézményi informacios jelentések feldolgozasa, ellendrzése a sziikséges egyeztetések elvégzése.

Az intézményeket érinté kozgylilési dontések koltségvetési rendeleten torténd atvezetésének elokészitése a
megadott hataridokre, kiilonos tekintettel a 1étszammozgasra.

Az Aht.-ban elsirt idépontokra a normativ allami tamogatasok tobbletigényének, illetve lemondasénak
elokészitése, az évkozi tobblettamogatasok kezelése.

A kozszolgalati jogviszonyban és kozfoglalkoztatas keretében foglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatok
ellatasa, ide értve az allasfoglalasokat és a konkrét ligyek intézését is.

A Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont részére atadott koznevelési intézmények miikodtetésével
kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.

(2) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.
(3) A Pénziigyi Osztaly 1étszama: 24 27 f0.

17. Szamviteli Osztaly
19. §

(1) Fobb feladatai:
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A havi zarasokat kovetden egyeztetés a fékonyvi adatok és az agazati felel6sok kozott, ennek alapjan havi
informacios jelentés elkészitése, a jogszabalyban eldirt informacios jelentések hataridében torténd tovabbitasa
kiils6 szervek felé.

A koltségvetési év soran a Kormany rendeletében meghatarozott gyakorisaggal id6kozi koltségvetési jelentést
és id6kozi mérlegjelentést készit a MAK szamara.

A vevok nyilvantartasa, a szallitoi kovetelésekkel egylitt, azok nyilvantartasa, egyeztetése, valamint az egyéb
analitikus nyilvantartasok vezetése.

Koényvvezetési kotelezettség ellatasa.

OTP ELECTRA hasznalata kiilon utasitas szerinti jogosultsaggal.

Miikodési és felhalmozasi céli bevételekrdl és kiadasokrol a ketts konyvvitel rendszerében pénzforgalmi
nyilvantartas vezetése.

Az éves koltségvetési beszamolod Osszeallitasat megel6zéen a konyvviteli mérleg és a pénzforgalmi jelentés
bizonylati alatamasztasara fokonyvi kivonat készitése.

A mérlegben kimutatott eszk6zok és kotelezettségek értékének leltarral torténd alatamasztasa.

A koltségvetési szervek szamlakeretében foglaltak alapjan a konyvviteli szamlak szamanak, megnevezésének
és tartalmanak elkészitése.

A gazdalkodassal 6sszefliggd szamviteli és egyéb nyilvantartasok kezelése.

Behajthatatlansag miatt torolt tételek rendszeres feliilvizsgalata, nyilvantartas vezetése.

Beszamolasi ¢és adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése.

A szamviteli rendben el6irt és a Pénziigyi Osztaly feladatkorébe tartozo analitikus nyilvantartasok vezetése és
egyeztetése, ideértve a palyazatok analitikus el6irt nyilvantartasat is.

Az Eurdpai Unio Strukturalis Alapjaibol és Kohéziés Alapjabdl szarmazd tamogatasok analitikus
nyilvantartasa, szamviteli kezelése.

Egyéb bevételek elszamolasi szamla kezelése.

Tulfizetések rendezése, visszautalasa targyu hatarozatok elkészitése, nyilvantartas vezetése.
Szamlaegyenleg-értesitok elkészitése, kiadasanak koordinalasa.

A Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont részére atadott koznevelési intézmények mikddtetésével
kapcsolatos szamviteli feladatok ellatasa.

(2) Feladatkorében gondoskodik a kézérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.
(3) A Szamviteli Osztaly 1étszama: 8 10 6.

18. Kozigazgatdsi Igazgatosdag

20. §

(1) A Kozigazgatasi Igazgatosag 1étszama 29 £6, szervezeti felépitése az alabbi:
Az igazgatosag élén az Igazgatdsag vezetd all. Az Igazgatdsagon beliil az alabbi osztalyok miikodnek:
a) Anyakonyvi Osztaly
b) Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly
¢) Epitési Osztaly
d) Onkorményzati Osztaly
e) Ado Osztaly
(2) A Kozigazgatasi Igazgatdsag altalanos feladatai kiilondsen:

a)
b)
<)

d)
e)

f)
9

h)
i)

)

Kozremiikodik a szabalyzatok, belsd utasitasok jogszerii kidolgozasaban, a kifejezetten jogi szakértelmet
igényl6 vagy komplex feladatok el6készitésében.

Ellatja az adatvédelemmel, kozérdekll és a kozérdekbdl adatok nyilvanossagaval, hozzaférhetové tételével
Osszefliggo feladatokat.

Figyelemmel kiséri az onkormanyzati feladat- és hataskoroket érintd jogszabalyok valtozasait és sziikség
esetén javaslatot tesz a helyi rendeletek, miikodés modositasara.

El6késziti az onkormanyzati esélyegyenldségi tervet és programot.

Ellatja a fizetési meghagyésos eljarasrol szo6l6 2009. évi L. torvény alapjan a fizetési meghagyas kibocsatasa
iranti kérelem benyujtasaval kapcsolatos feladatokat

Részt vesz a valasztasok, népszavazas elokészitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
Jegyz6i feladatok ellatasaban.

Ellatja a Kozgyllés, az egyes bizottsagok, a tanacsnok, a telepiilési nemzetiségi d6nkormanyzatok mitkodésével
kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében eldkésziti a Kozgyiilés és a bizottsagok,
Varosi Onkorményzati Erdekegyezteté Tandcs iiléseit, részt vesz az iilések lebonyolitisaban, az itilések
jegyzékonyvei és hozott dontések elkészitésében, tovabbitja azokat az érintettek részére, részt vesz a dontések
végrehajtasanak szervezésében.

Ellatja a hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Végzi a hagyatéki leltarozassal és az anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat, ellatja a hataskorébe utalt
allampolgarsagi és népesség-nyilvantartasi feladatokat.

Ellatja az ipari és kereskedelmi igazgatéassal, kapcsolatos feladatokat,

Eljar birtokhaboritasi tigyekben és lefolytatja, illetve végrehajtja a 2012. aprilis 15. napjan folyamatban 1év6
szabalysértési eljarasokat és azok végrehajtasat.
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I)  Szekszard véros kozigazgatasi teriiletén az épitéshatosagi tigyek intézése, tovabba kiilon jogszabalyban
meghatarozott varoskornyéki telepiiléseken a kiemelt épitéshatosagi tigyek intézése.

m) Ellatja a kozponti addjogszabalyokban és a helyi 6nkormanyzati rendeletekben szabélyozott adok, adok
modjara behajtandd  koztartozdsok megéallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével,
ellendrzésével és méltanyossagi kérelmek elbiralasaval kapcsolatos feladatokat. A tarsosztallyal napi
kapcsolatot tart fenn.

19. Anyakényvi Osztaly

21.§

(1) Az Anyakonyvi Osztaly feladatai:
a) Elektronikus Anyakonyvi bejegyzések teljesitése,
b) papir alapu anyakonyvek és névmutatok kezelése, vezetése,
c) apai elismerd nyilatkozatok nyilvantartasanak vezetése,
d) anyakonyvi irattar kezelése
(2) Anyakonyvi eljaras keretében:
a) a hazassagkotési szandék bejelentésére iranyulo eljaras,
b) a hazassagkdotés,
c) a bejegyzett ¢lettarsi kapcsolat 1étesitése iranti szandék bejelentésére iranyulo eljaras,
d) a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitése,
e) a névvaltoztatasi eljaras,
f) a hazassagi névviselési forma modositasara iranyuld eljaras
g) az anyakonyvi nyilvantartasok rendszerének vezetése
h) csaladi jogallas rendezése (apai elismer6 nyilatkozatok felvétele)
(3) Ellatja:
a) a sziiletések bejegyzését
b) a halalesetek bejegyzését
¢) hazassagkotések bejegyzését
d) bejegyzett élettarsi kapcsolat bejegyzését
¢) orokbefogadas bejegyzését
f) apai elismeré nyilatkozatok felvételét,
g) a)-) pontban bekovetkezett valtozasokat teljesiti (valas, névvaltozas, allampolgarsag, csaladi jogallas rendezése)
(4) Intézi:
a) a hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat (kilfoldon tortént sziiletés, hazassag, halaleset
anyakonyvezése)
b) a kiilfoldon tortént sziiletés esetén a gyermek nyilvantartasba vételét,
c) a magyar allampolgarsagi eskii letételének megszervezését, az ezzel kapcsolatos okmanyigénylést és
adatszolgaltatast
d) az adatszolgaltatasok, megkeresések teljesitését
e) az anyakonyvi kivonatok kiallitasat
f) a belfoldi jogsegélyek teljesitését
(5) Hagyatéki feladatok ellatasa keretében:
a) a hagyatéki igyek inditésa, leltar felvétele, kdzjegyzének valdo megkiildése
b) pothagyatéki igyek
¢) hagyatéki tigyekben belfoldi jogsegély teljesitése
d) hagyatéki tigyekben érkezé megkeresések, adatszolgaltatasok teljesitése

3) KSR sssak
b) ek iievintézéssel
kapesolatosfeladatokat:

(6) Az Osztaly 1étszama: 6 f0.

20. Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly
22.§

(1) Szekszard Megyei Jogu Véros Jegyzdje, mint telepiilési jegyz6, kereskedelmi hatdsagi, tovabba a szolgaltatasi
tevékenység megkezdésének ¢és folytatdsanak 4altalanos szabalyairdl szo6lé 2009. évi LXXVI tdrvény
(tovabbiakban:Szolgtv.) tekintetében a szolgaltatas feliigyeletét ellatd hatosagi hataskorében eljarva nyilvantartast vezet
Szekszard kozigazgatasi teriiletén
a) szallashely-lizemeltetési engedéllyel rendelkez6krol,

b) akeresked6krol,
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¢) amikodési engedéllyel rendelkezd és a bejelentett tizletekrol,
d) helyi termel8i piacokrdl.
Ellatja a jegyz6 ezen nyilvantartasokat érintd hatosagi feladatait. Ezen beliil intézi:

a) a kereskedelmi (szolgaltatasi) tevékenységet végzOk bejelentésével, a bejegyzett adatok valtozasaval, torlésével
kapcsolatos allamigazgatasi hatosagi tigyeket,

b) aziizletek miikodési engedélyének, valamint a szallashelyek tizemeltetési engedélyének kiadasaval, modositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos allamigazgatasi hatdsagi tigyeket,

c) a helyi termel6i piacok nyilvantartasba vételével, a bejegyzett adatok valtozdsanak atvezetésével kapcsolatos
igyeket.

(2) Szekszard Megyei Jogt Varos Jegyzdje hataskorében eljarva, Szekszard kozigazgatasi teriiletén:

a) Intézi a telepengedélyezéssel, illetve bejelentéshez kotott ipari tevékenységet végzék nyilvantartasanak
vezetésével kapcsolatos hatosagi feladatokat.

b) Engedélyezé hatdsagként a telepengedélyeket engedélyezési eljaras lefolytatasat kovetéen kiadja és a
telepeket nyilvantartasba veszi. A bejelentett valtozasokat atvezeti, a megszint telepeket torli a
nyilvantartasbol.

¢) Nyilvantartast vezet§ hatosagként a bejelentés koteles tevékenységet nyilvantartasba veszi, a bejegyzett
adatok valtozasat atvezeti, megszlint telepeket torli a nyilvantartasbol.

d) Kereskedelmi hatosagként, tovabba a Szolgtv. tekintetében a szolgaltatas feliigyeletét ellatd hatosagként
engedélyezi vasarok rendezését, piacok tartdsat, tovabba bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi
bevasarlokdzpontok iizemeltetését. A nyilvantartasba bejegyzett adatok valtozasat a fenntartd bejelentés
alapjan vezeti at.

(3) Az (1)-(2) pontban felsorolt ipari, kereskedelmi, szallashely-iizemeltetd, szolgaltatasi tevékenységet végzok, vasar, piac,
és bevasarlokozpont, helyi termeld piac fenntartok vonatkozasaban ellatja a jegyz6 hatdsagi ellendrzési feladatait, az
eljarasok soran kapcsolatot tart tarshatdosagokkal, szakhatosagokkal, telepiilési jegyzokkel, engedélyez6 hatosagokkal.

(4) Intézi a mezbégazdasagi, allategészségiligyi, novényvédelmi igazgatassal Osszefiiggd alabbi jegyzOi hataskorbe tartozo
allamigazgatasi hatdsagi hataskoroket:
a) parlagfii fert6zottség esetén kozérdekil védekezés elrendelése,
b) veszélyesnek mindsitett ebek tartdsira vonatkozé hatdsagi eljaras,
C) ebosszeirds

(5) Ellatja:

a) cimnyilvantartds vezetésével, karbantartasival, TSZR-b6l torténd adatszolgaltatassal, valamint a Kozponti
Cimregiszter létrehozasaval és vezetésével kapcsolatos feladatokat,

b) Dbirtokvitas iigyekkel,

c) a 2012. aprilis 15. napjan folyamatban levd szabalysértési eljarasok lefolytatasaval, ill. azok végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat

d) az allatok tartasaval, védelmével kapcsolatos jogszabalyban foglaltak megszegésébdl adodo feladatokat

e) az orszaggyiilési, onkormanyzati, eurdpai parlamenti valasztasok, helyi és orszagos népszavazas lebonyolitasa.

f) A KSH felé torténd adatszolgaltatasi teendéket, a népszamlalassal,

g) A birdsagi tilnokok valasztasaval,

h) A kozteriiletek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

(6) Az osztaly tigyfélszolgalati feladatai:

a) Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa,

b) Marhalevelek kiallitasa,

c) Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézést,

d) Ellatja a TakarNet halozat adatainak lekérdezésével és — az ezzel Osszefiiggd — nyilvantartds vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

e) Elvégzi a hirdetmények kifiiggesztésével, visszakiildésével kapcsolatos feladatokat.

f)  Elvégzi a gazk6zmii hozzajarulasok igazolasat.

g) Ellatja a lakasépitéssel, vasarlassal Osszefiiggésben szocialpolitikai tamogatast igénylé csaladok részére a
jogszabaly szerint sziikséges igazolasok kiadasaval kapcsolatos feladatokat,

h) Vezeti a Tolna Megye teriiletén miikodé ingatlan kozvetiték, valamint ingatlan vagyon becslok és kozvetitok
névjegyzékeét.

i)  Ellatja a vadkarral kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatokat.

J)  Ellatja az tigyfelek altalanos tajékoztatasat, utbaigazitasat.

k) 3,5 tonna Ossztomeget meghaladd gépjarmilvet, autobuszt ilizemeltetd tulajdonos székhely, telephely cim
jarmiinyilvantartasba torténd bejegyzéséhez sziikséges hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

) Kiadja a gépjarmiivek tdij fizetés aloli mentességével kapcsolatos hatdsagi bizonyitvanyt.

(7) Ellatja a zenés, tancos rendezvények mitkodésének biztonsagosabba tételérdl szo16 23/2011. (II1. 8.) kormanyrendeletben
meghatarozott feladatokat.

(8) Szekszard Megyei Jogl Varos Jegyzdje hataskorében eljarva ellatja a tarsashazakrol szol6 2003. évi CXXXIIL. torvény
27/A. § alapjan a tarsashaz miikodésének, a tarsashaz szerveinek és e szervek mitkodésének torvényességi feliigyeletét.
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(9) Ellatja a kiskereskedelmi szektorban torténd vasarnapi munkavégzési tilalomtdl eltérd nyitva tartas
engedélyezésének feltételeirdl szold 53/2015.(I11.17.) Korm. rendeletben meghatarozott jegyzdi feladatokat.

(10) Feladatkorében gondoskodik a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalardl.

(11) Az Osztaly 1étszama: 5 6.

)
@
©)
4
®)
(6)

21. Epitési Osztaly
23.§

Koézremikodik a teriilet- és telepiilésrendezési tervek nyilvantartasara, a tervi szabalyozason alapuld
adatszolgaltatasra vonatkozo helyi szabalyok kialakitasaban.

Részt vesz — sziikség szerint egylittmiikddve — az illetékességi teriiletére vonatkozd teriileti és telepiilési
informacids rendszerek kialakitasaban és mitkodésében.

Egyiittmiikddik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd és alkalmazé intézményekkel és az
épitésiigyi eljarasokban érintett szakhatdsagokkal.

Kozremiikddik az osztaly hatdskorét érintd rendelet-tervezetek és szabalyzatok elokészitésében. Feladatkorében
gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.

Ellatja a TakarNet halozat adatainak lekérdezésével és — az ezzel Osszefliggh — nyilvantartds vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljarassal kapcsolatos feladat- és hataskoroket Szekszardon és az
illetékességi teriileten beliil:

Elbiralja:

a) az épitési engedély kérelmeket,

b) a hasznalatbavételi engedély kérelmeket,

¢) a fennmaradasi engedély kérelmeket,

d) a bontasi engedély kérelmeket,

¢) engedély hatalyanak meghosszabbitésa iranti kérelmeket,

f) jogutodlas tudomasulvételi kérelmeket,

g) hasznalatbavétel tudomasulvételi kérelmeket,

h) hatdsagi bizonyitvany kiallitasa iranti kérelmeket,

i) az orszagos épitési kdvetelményektol valo eltérés engedélyezési kérelmeket,

j) épitésiigyi hatosagi szolgaltatds iranti kérelmeket,

k) elvégzi a telekalakitasi és épitési tilalmak elrendelésével, illetve feloldasaval kapcsolatos feladatokat,

1) épitésiigyi hatosagi ellenérzést végez,

m) épitésiigyi birsagot szab ki,

n) szakhatosagként kozremiikddik mas hatosagok engedélyezési eljarasaiban,

0) a belteriileti hatarvaltozasi ligyekben — a f6épitész bevondsaval — eljar: elokésziti a megallapodasokat és
gondoskodik az ingatlan-nyilvantartasi atvezettetésrol,

p) miiszaki tervtarat tart fenn,

q) kozremiikddik a varos honlapja épitésiigyi hatésagot érintd tartalmanak karbantartasaban, aktualizalasaban,

r) véleményezi az illetékességi teriiletén a telepiilésrendezési terveket, a helyi épitési szabalyzatokat.

(7) Az Osztaly 1étszama:5 6.

)]

@

©)

4)

®)

22. Onkormanyzati Osztaly
24.§

Ellatja a kozgyiilés, a Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag, a Human Bizottsag, — a Szekszard-Szedres-Medina
Ovodafenntarté Tarsulas kivételével — a jogi személyiséggel rendelkezé onkorményzati tarsuldsok, valamint a
tanacsnok, a polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyzé tevékenységével kapcsolatos szervezési, jogi és
igyviteli teenddk iranyitasat.

Kozremiikodik a bizottsagok, az (1) bekezdés szerinti tarsulasok, a tanacsnok és a kozgyiilés munkajanak
elokészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a kozgyiilési, a tarsulasi tanacsi és bizottsagi meghivok és eldterjesztések kikiildésérol, az tilések
jegyzékonyveinek elkészitésérol, megdérzésérdl, a hatarozatoknak és a jegyzOkonyvi kivonatoknak az érdekeltek
részére torténd megkiildésérol.

Vizsgélja a kozgyllési, tarsulasi tandcsi eldterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, a hatarozatok végrehajtasat és az
azokra leadott jelentéseket, a torvényesség, tovabba a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban eldirt kovetelmények
szempontjabol.

Gondoskodik a kozgy(ilés lejart hataridejli hatarozatairdl szol6 jelentések Gsszegytijtésérol és tovabbitasarol.
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(6) Kozremiikddik a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormaényzat, illetve a Szekszirdi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat munkajaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

(7) Ellatja az ideiglenes bizottsagok, valamint a Varosi Onkorméanyzati Erdekegyezteté Tanécs iiléseivel, illetve a
hozott dontésekkel kapcsolatos feladatokat.

(8) ElSkésziti a rendelet-tervezeteket, belsé szabalyzatokat, folyamatosan vizsgalja a rendeletek érvényességét,
hatalyosulasat.

9) Gondoskodlk a rendeletek klhlrdeteserol

(10) Ajegy

(11) Flgyelemmel kiséri a reszben vagy egeszben onkorrnanyzatl tulajdonban levo gazdasagl tarsasagok mukodeset és
naprakészen nyilvantartja ezek - a tulajdonos 6nkormanyzatot érinté - dokumentumait,

(12) Elbkésziti a részben vagy egészben onkormanyzati tulajdonaban levd gazdasagi tarsasagok kozgyiilési, bizottsagi

dontést igénylé elterjesztéseit, ennek keretében sziikség szerint egylittmiikodik a Gazdasagi és Informatikai

Igazgatéséggal

(13) e h oiiove melvben-aiec man 4t fenn

(14) Ellatja a fizetési meghagyasos eljarasrol szolo 2009 évi L torveny alap)an a ﬁzetem meghagyas klbocsatasa iranti
kérelem benyujtasaval kapcsolatos feladatokat

(15) El6késziti az 6nkormanyzati esélyegyenléségi tervet és programot,

(16) Dontésre el6késziti a helyi szabalyzatokban, és rendeletekben meghatarozott munkaltatoi tamogatas iranti
kérelmeket,

(17) Gondoskodik az 6nkormanyzat altal megkotott tarsulasi megallapodasok feliilvizsgalatarol, aktualizalasarol,

(18) Gondoskodik az 6nkormanyzati intézmények alapito okiratainak el6készitésérél, az alapitd okiratok modositasarol,
egyiittmiikodve a tarsigazgatosagokkal

(19) El6késziti dontésre a varosi cimer, valamint a ,,Szekszard” név hasznalatanak engedélyezését.

(20) Feladatkorében Keerdindlja—a—Vares—honlapjinak—adattartalmét,—gondoskodik a kozérdekii és a kozérdekbol
nyilvanos adatok kozzétételérol.

(21) Ellatja a Szekszardi Telepiilési Ertéktar Bizottsag titkarsagi feladatait.

(22) A jegyz6 megbizasa alapjan feliigyeli a Polgarmesteri Hivatal Szalkai Kirendeltségének miikodését, tovabba
koordinalja a feladatok megosztasat a székhelyhivatal és a kirendeltség kozott.

(23) Ellatja a Szekszard és Térsége Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi Tandcsanak munkaszervezeti feladatait (dontések
elokészitése, végrehajtas szervezése).

(24) Az Osztaly 1étszama: 5 6.

23. Adé Osztsly
25.§

(1) Az Ado Osztaly feladatkore kiilondsen:

a) az onkormanyzat altal bevezetett helyi adok évenkénti feliilvizsgalata,

b) kozgytlés tajékoztatasa az I-II1. negyedéves adobevételekrol,

c) kozgyiilési beszamolo az éves adobevételek teljesitésérol,

d) negyedéves, féléves, illetve éves zarasok elkészitése, adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar és az nkorméanyzati
koltségvetés részére,

e) adoerd-képesség feliilvizsgalata az eldirt id6szakokban, jelentése az 6nkormanyzati koltségvetés részére az allami
tamogatas modositasahoz,

f)  adokovetelések értékelése, jelentése a az Gnkormanyzati koltségvetés részére,

g) honlapon addhirek, adobevallasok, kozérdekii informaciok megjelentetése,

h)  folyamatos ad6zo6i tajékoztatis az E-ADO hasznalatarol,

i) agépjarmitadd megosztas ellenérzéséhez negyedévente adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstar részére,

j)  teljeskortien ellatja Szalka kozség adoztatasi feladatait.

(2) Adotigyintézoi feladatok tertiletén:

a) az adozok nyilvantartasanak folyamatos vezetése,

b) abeérkezett ligyiratok hataridére torténd elintézése,

€) azaddalanyok helyi ipariizési add, vallalkozok kommunalis ad6ja, idegenforgalmi add, gépjarmiiado, épitményado,
telekadd kivetési iratainak kezelése,

d) abenyujtott bevallasok, bejelentkezések feliilvizsgalata, hatarozatok elkészitése, postazasa,

e) abevallasban k6zo6lt adatok javitasa esetén az adozok értesitése,

f)  felhivas kibocsatasa adobevallas, bejelentkezés benyujtasara,

g) atorvényben és a helyi adorendeletben biztositott kedvezmények, mentességek elszamolasa,

h) az adokotelezettség megallapitasahoz — sziikség esetén — tarshatosagok megkeresése,

i) a kozponti adatszolgaltatast kovetéen az éves gépjarmiladd kotelezettség megallapitisa, illetve a havi
adatszolgaltatast kovetden az adokotelezettséget érintd valtozas atvezetése, hatarozat elkészitése, kézbesitése az
érintett részére,

J) adotorlésre, illetve fizetési konnyitésre iranyuld kérelmek dontésre elGkészitése, elbiralas utan a hatarozat
elkészitése, kézbesitése,

k) féléves, éves adokotelezettség teljesitésére a fizetési felhivasok elkészitése, postazasa,

)  mas adohatdésagok megkeresésére a feladatkorében tartozo igyekben adatszolgaltatas teljesitése,

m) fellebbezések I1. fokra vald felterjesztése,
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n)

0)

P)
Q)

n

az Onkormanyzat bevételeinek folyamatos biztositasa, illetve novelése érdekében jogszabalyban meghatarozott
végrehajtasi feladatok ellatasa: hatosagi atutalas megbizas kibocsatasa, munkabér, egyéb jarandosag letiltasa, ingo,
- ingatlan végrehajtas,

behajthatatlan tartozasok esetén nemleges foglalasi jegyzOkonyv felvétele, a behajthatatlan kovetelések
nyilvantartasaba felvezetése

egyéb adok (dijak) kezelése: term6fold bérbeadas jovedelemadoja, talajterhelési dij bevallasok feldolgozasa,

adok modjara behajtando koztartozasok kezelése: pénzbirsag, helyszini birsag, kozigazgatasi birsag, és mindaz,
amit kiilon jogszabaly adok modjara rendel behajtani,

hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa.

(3) Adoellenéri feladatok teriiletén:

a)
b)

c)
d)
€)

a kijelolt adoalanyoknal az adoellendrzés lefolytatasa,

sziikség szerint a helyszini ellen6rzés lefolytatasa, megallapitasok irasba foglalasa, a jegyzOkonyv az érintetteknek
torténd kézbesitése,

hatarozatok kibocsatasa a megallapitott adohianyrol, adobirsagrol, késedelmi potlékrol,

az adokotelezettség megallapitasara adatgytijtés elvégzése, tajékoztatas kérése végett a tarshatosagok megkeresése,
a felszamolasi eljaras ala keriild adoézokkal esetében a hitelezdi igény benyujtasa, kapcsolattartas a kijeldlt
felszamolo biztossal.

(4) Konyveloi feladatok teriiletén:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

a beérkezett befizetések konyvelése a megfelelé adoszamlakra,

a befizetések konyvelése a Forras SQL programban

a nem azonosithatd befizetések atfutd nyilvantartasba helyezése, majd rendezése,

szamlakivonat nyilvantartas vezetése,

befizetési lapok megrendelése,

a fizetési kedvezmények atvezetése az ad6z6 szamlajan, részletfizetési kedvezmény, fizetési halasztas esetén a
teljesités figyelemmel kovetése,

tulfizetések, téves befizetések esetén a visszautalasra a Gazdalkodasi Szabalyzat az iranyado,

éves zaras elott eléviilt tételek ellendrzése, atvezetése.

(5) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.
(6) Az Osztaly létszama: 7 £6.

24. Humanszolgaltatasi I1gazgatosag

26.§

(1) Humanszolgaltatasi Igazgatosag 1étszama 16 f6.

(2) Az Igazgatosagon beliil az alabbi osztalyok mikodnek:
a) Szocialis Osztaly,

b) Humén Osztaly.

25. Szocialis Osztaly
27.§

(1) Szocialis Osztaly feladatai:

Szervezi az egészségligyi alapellatds Onkormanyzati feladatainak megoldasat, és elkésziti az ezzel kapcsolatos

i)
)

k)

(2) Polgarmester feladat- és hataskorb

a)
b)
<)
d)
€)

kozgytilési eléterjesztéseket.
Koordinalja a szocialis, valamint az egészségiigyi intézmények szakmai tevékenységét.

Ellatja az 1993. évi IIl. torvény alapjan a hataskorébe utalt feladatokat, tovabba a helyi rendeletben szabalyozott
feladatokat.

Kozremiikddik a Szocialis Osztaly hataskorét érintd rendelet tervezetek és szabalyzatok eldkészitésében

Ellatja a Szocialis Osztalyba érkez0 tigyiratok iktatasat

El6késziti és koordinalja a Szocialis- és Egészségligyi Bizottsag iiléseit, elkésziti jegyz6konyveit

Elokésziti az Esély a dijhatralékosokért Alapitvany elé keriild kérelmeket, ellatja az alapitvany adminisztrativ
feladatait (jegyzOkonyv készités, meghivo)

Ellatja a szocialis lakasok bérbeadéasaval kapcsolatos el6készito feladatokat

Kozremiikodik a kozgytlilés munkajanak elokészitésében, dontései végrehajtasaval kapcsolatos szakmai feladatok
ellatasaban

Feladatkdrében gondoskodik a kdzérdeki adatok nyilvanossagra hozatalarol.

en eljarva el6késziti és végrehajtja az:

P s vasatra ttarvany; £

Rendkiviili telepiilési tamogatas
Kozlekedési tanulobérlet tamogatas,
Koéztemetés,

megallapitasaval és feliilvizsgalataval kapcsolatos tigyeket.
(3) Jegyz6i feladat- és hataskorben eljarva el6késziti és végrehajtja az:
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c) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

d) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény pénzbeli ellatas
e) Halmozottan hatranyos helyzetiiek nyilvantartasa

f)  Ovodaztatisi timogatas

megallapitasaval és feliilvizsgalataval kapcsolatos tigyeket.

(4) Jegyz6i feladat- és hataskorben eljarva a vizikdzmii-szolgaltatasrol szolo 2011. évi CCIX. torvény 61/A. § (4) bekezdés
alapjan a védendd felhasznaldéi korbe tartozas igazolasara a felhasznaldé kérelmére igazolja, hogy a felhasznalo
¢letvitelszeriien tartozkodik a kérelemben megjeldlt felhasznalasi helyen.

(5) Szocialis és Egészségiligyi Bizottsag hataskorében eljarva elokésziti és végrehajtja:
a) Adéssagkezelés-Telepiilési tamogatas (lakhatasi tamogatds,, apolasi timogatas

c) Onkorméanyzati lakbértamogatas
d) Bursa Hungarica Osztondijpalyazat
megallapitasaval és feliilvizsgalataval kapcsolatos iigyeket.

(6) Az Osztaly 1étszama: 10 6.

26. Human Osztaly

28.§

(1) Segiti a Human Bizottsdg munkajat.

(2) Az elfogadott munkaterv szerint, illetve a beérkezd kérelmek alapjan az osztilyvezetd a bizottsagi elnok egyeztetésével
gondoskodik a bizottsagi eléterjesztések elkészitésrol.

(3) Ellatja az 6nkormanyzati dijak, oklevelek és elismeré cimek, valamint a diszoklevelekkel kapcsolatos adminisztrativ

feladatokat.

(4) Kozneveléssel kapcsolatos helyi iranyitasi és ellenrzési feladatok tekintetében:

a)

b)
c)
d)
€)

f)
9)

h)
i)
)
k)
1)

Elkésziti az Onkormanyzat altal fenntartott koznevelési intézmények létesitésével, fenntartasaval,
megsziintetésével kapcsolatos kozgytilési dontéseket, kiilonds tekintettel a mikodéshez,
fejlesztéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

Az osztaly kdzremitkodik a kdznevelés-fejlesztési terv, intézkedési terv véleményezésében.
Kapcsolatot tart a koznevelési szakértokkel.

El6késziti az 6vodai beiratast, az indithaté 6vodai csoportok szamara javaslatot tesz, figyelemmel a
varos egész teriiletére.

Ellitja az Onkorményzat altal fenntartott kdznevelési intézmények intézményvezetdi allasainak
betdltésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az 6nkormanyzatok tarsulasaval, az intézmények 0sszevonasaval kapcsolatos teenddket.

Az intézményekr6l készitett legfontosabb adatokat, statisztikat, munkaterveket, intézményi
beszamolokat 6sszegylijti €s elemzi.

Kozremiikddik az o6vodak hazirendjének, Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak, pedagogiai
programjanak ellendrzésében.

Ellatja az intézmények elnevezésével kapcsolatos el6készitd feladatokat, valamint az intézményi
alapito okiratok modositasaval 6sszefliggd teenddket.

Ellatia a Human Bizottsag kiilonbozé kereteire beérkezett palyazatok elbiralasaval kapcsolatos
elokészitd feladatokat.

Nevelési évenként értékeli az Onkormanyzat altal fenntartott koznevelési intézmények munkajat.
Kozremiikodik a varos Kabitdszeriigyi Egyezteté Foruméanak koordinaléi munkajaban,
palyazatirasban, elszamolasban.

m) Feladatkorében kapcsolatot tart a Klebesberg Intézményfenntarté Kozponttal.
(5) Kozremiikodik az intézményekkel kapcsolatos jegyz6i hataskor gyakorlasaban:

a)
b)
c)
d)
€)

El6késziti az 6vodai felvételekkel kapcsolatos kérelmeket.

Elokésziti az 6vodai felvételi ligyekben hozott hatarozatok ellen benyujtott jogorvoslati kérelmeket.
A koznevelés informacios rendszere (KIR) felé adatot szolgaltat, jelentést készit.

A gyermekbalesetekrdl osszesito jelentést készit.

Kozérdekil bejelentéseket, panaszokat vizsgal.

(6) Kozmiivelddési, kozgylijteményi és miivészeti tevékenységekkel kapcsolatos helyi iranyitasi feladatok tekintetében:

a)
b)

c)

Elékésziti a kozmiivelddési és miivészeti intézmények 1étesitésével, fenntartasaval és
megsziintetésével kapcsolatos kozgyiilési dontéseket.

Kozremiikddik a varos kozmivelddési koncepcidjanak, civil koncepcidjanak elkészitésében,
végrehajtasaban.

Kapcsolatot tart a szakértékkel és a Képz6- és Iparmiivészeti Lektoratussal.
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d) Kozremiikodik a kozmiivel6dési intézmények miikodésének segitésében és torvényességének
vizsgalataban, ellenérzésében, értékelésében.

e) Ellatja a kozmiivel6dési intézményvezet6i allas nyilvanos palydzat tjan torténé betoltésével
kapcsolatos feladatokat.

f)  Segiti a hivatdsos és amatdr miivészeket, milivészeti csoportokat, sziikség esetén kozremiikodik a
varosi kulturélis rendezvények lebonyolitasaban.

g) Kapcsolatot tart a kulturalis és civil szervezetekkel, miivel6d6 kozosségekkel. Felkérésre részt vesz a
munkajuk értékelésében és ellendrzésében..

h) Kozremiikodik a Szekszard Varos Aranykonyvének Szerkesztd Bizottsaga munkajanak
koordinalasaban.

(7) Testneveléssel és sporttal kapcsolatos helyi iranyitasi feladatokat végez:

a)
b)

<)
d)

f)

9)
h)

Kozremiikodik a varosi sporttevékenység Osszehangolasaban, valamint a helyi testnevelési és
sportfeladatok meghatarozasaban.

Segiti a varos teriiletén miikodo testnevelési, diak- és szabadiddsport, valamint természetjaro szervezetek,
sportegyesiiletek, sportkorok tevékenységét.

Segiti a varos teriiletén miikod6 didksport, valamint a sportagi szakszovetségek miikodését.

Evente elkésziti a varosi sportra vonatkozé versenynaptart és szabadid3s programok tervét, figyelemmel
kiséri és igazolja a koltségvetési rendeletben e célra biztositott keret felhasznalasat. Kapcsolatot tart a
tdmogatokkal.

Részt vesz a sportesemények megszervezésében ¢&s sziikség szerint a koordindlasaban.

Ellatja a sport informacios adatszolgaltatassal dsszefliggd varosi feladatokat.

Kozremiikddik a sportkoncepcio kidolgozasaban, megvalosuldsaban

Kapcsolatot tart a sportszervezetekkel, felkérésre részt vesz munkajuk értékelésében és ellendrzésében

(8) Ifjusagi tigyekkel kapcsolatos feladatai:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

9

Koordinalja a telepiilésen €16 és tanuld gyermekek és fiatalok érdekében végzett munkat.

Segiti és koordinalja a varosban mikodd didkonkormanyzatokat, valamint a Szekszardi Ifjusagi
Onkormanyzat munkajat,

Segiti és koordinalja a Szekszardi Ifjusagi Erdekegyeztetd Forum munkajat,

Segiti és ellendrzi a gyermek- és ifjusagi, ezen belil a didk érdekképviseleti és érdekvédelmi
jogositvanyok megvalosulésat.

Kozremiikodik az ifjisagi koncepcid kidolgozasaban, megvalosuldsaban.

Segitséget nyujt az iskolabol kimarado tankdtelesek mas — képességeiknek, lehetségiiknek megfeleld —
intézményben torténd elhelyezésében.

Allandé kapcsolatot tart fenn az ifjusagi szervezetekkel.

(9) Tarsulassal kapcsolatos feladatai:

a)
b)

©)

d)

Ellatja a Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté Tarsulas tevékenységével kapcsolatos szervezési,
jogi és tigyviteli teenddk iranyitasat.

Kozremiikodik a Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntartdé Tarsulas munkajanak elSkészitésével,
végrehajtasaval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a tarsulasi tanacsi meghivok és el6terjesztések kikiildésérdl, az tilések jegyzkonyveinek
elkészitésérél, megdrzésérdl, a hatarozatoknak és a jegyzOkonyvi kivonatoknak az érdekeltek részére
torténd megkiildésérol.

Vizsgédlja a kozgylilési, tarsuldsi tandcsi eldterjesztéseket, hatdrozati javaslatokat, a hatarozatok
végrehajtasat és az azokra leadott jelentéseket, a torvényesség, tovabba a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban el6irt kovetelmények szempontjabol.

(9) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.
(10) Az Osztaly létszama: 5 f0.

27. Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Igazgatosdg

29.§

(1) A Vérosiizemeltetési és Varosfejlesztési Igazgatosag 1étszama 46 £6.
(2) Az Igazgatdsagon beliil az alabbi szervezeti egységek mitkodnek:

a) Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly

b) Varosigazgatasi és -rendészeti Osztaly

(3) A Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Igazgatosag feladatai kiilondsen:

Az lIgazgatosag feladata a varosstratégia elokészitése, a fejlesztések és beruhazasok rendszerbe szervezése, a
varosfejlesztési feladatok végrehajtasa és folyamatos ellendrzése, a sziikséges intézkedések kidolgozasa az
igazgatosaghoz tartozo osztalyok kozremitkodésével.

Varosiizemeltetési tevékenysége soran ellatja a varosiizemeltetéssel és fenntartassal kapcsolatos dnkormanyzati
kotelez6 ¢és Onként vallalt feladatok elvégzését és elvégeztetését a Kozgylilés altal évente elfogadott
koltségvetésben biztositott eldiranyzatok felhasznalasaval.

a)

b)
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Szakmai kapcsolatot tart a varospolitika, varosstratégia kialakitasaért, megvalositasaért felels vezetdk, képviselok
és a Kozgyiilés bizottsagai kozott

d) Kozremilkodik a vérosiizemeltetéssel, a kozlekedéssel, a kommunalis, viziigyi, energiaiigyi igazgatassal
kapcsolatos feladatok ellatasaban, tovabba ellatja a JegyzO, Polgarmester hataskorébe utalt, az igazgatosag
feladatkorébe tartozo feladatokat.

e) Kozgylilési jovahagyasra elkésziti a tomegkozlekedéssel kapcsolatban a menetrendvaltozasokat, a
tomegkozlekedési jaratok utvonalat és megallohelyeit, részt vesz a helyi tomegkdzlekedés kialakitasanak,
valtoztatasanak elkészitésében.

f)  Eldtja-a-Gazdasigi-CsPénziigyi apesolatos—i adatoka

Az elfogadott munkaterv szerint elkésziti az igazgatosaghoz tartozo
Gazdasagi és Pénzligyi Bizottsag, valamint kozgyiilési el6terjesztéseket.

g) Ellatja a TakarNet halozat adatainak lekérdezésével és — az ezzel Osszefiiggd — nyilvantartds vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

28. Virosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly
30. §
(1) Az Osztaly ellatja a:

a) varosiizemeltetés éves koltségvetési tervezetének elkészitésével kapcsolatos teenddket, melynek soran egyeztet a
valasztokorzetek képviseldivel, valamint figyelembe veszi és miiszaki sziikségesség alapjan rangsorolja a lakossagi
igényeket,

b) varosiizemeltetéssel és fenntartassal kapcsolatos feladatai sordn elvégzi a sziikséges miiszaki ellendri
tevékenységet, valamint a K6zgyiilés részére negyedévente tajékoztatdt készit az eldiranyzatok felhasznalasarol.

¢) akoztisztasaggal dsszefliggd feladatokat, kiilondsen a varos kozteriileteinek kézi takaritasat,

d) kozlekedésiigyi feladatokat (utigazgatasi, kozlekedés-szervezési, ttellendri, utfeliigyel6i tevékenységet),

e) vizligyi hataskoroket (viziigyi igazgatasi tevékenység),

f)  varosiizemeltetési tevékenységgel Osszefliggd, kotelezéen elbirt nyilvantartasok vezetését és eleget tesz az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

g) varosiizemeltetési feladatkorrel Gsszefliggd bizottsagi hataskorokbe tartozé hatosagi és egyéb ligyekben a dontés
elokészitési, végrehajtasi feladatokat, melyek dontd tobbsége a Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsdg tevékenységi
korét érinti,

h)  varosiizemeltetéssel kapcsolatos vis maior feladatokat,

i)  Onkormanyzat kezelésében 1év6 utak-, hidak és a sajat hasznalat( utak igazgatasat,

j)  onkormanyzati kezelésben 1év6 utak-, hidak kozlekedés- forgalomtechnikai feladatait,

k) helyi vizrendezési és vizkar-elharitasi feladatokat, az ar- és belviz elleni védekezést,

I) az Onkormanyzat tulajdonaban 4l16 intézmények allagmegévasi feladatait.

m) a fokertészi feladatokat,

n) onkormanyzati tulajdonu kozteriiletek alatti esetleges iireg, pinceleszakadasok megsziintetését,

0) nem Onkormanyzati beruhazasok kapcsan felmeriilé kiadmanyozasi jogkorébe tartozo kozlekedéstigyi és viziigyi
feladatokat. E tekintetben folyamatosan figyelemmel kiséri és a sziikséges mértékben kozremikodik azok
megvalositasaban, valamint részt vesz a beruhdzasok atadas-atvételében.

p) kozhasznu és kzcéli munkasok munkaszervezési teenddit,

q) aberuhazasok éves koltségvetési tervezetének elkészitésével kapcsolatos teendéket,

)  éagazati beruhazasi programok el6készitését,

s)  kozmiifejlesztési tervek dsszehangolasat,

t) elfogadott koltségvetésben biztositott eldiranyzatok felhasznalasaval a beruhazasok lebonyolitasat az
onkormanyzati intézmények, a hatosagi kotelezések, az ut- és kozmiifejlesztések, a partfal - veszély elharitas és
tamfalépitések, a vizrendezések, a kozvilagitas és hirkozlés, az informatika, valamint a kornyezetvédelmi alap
tekintetében. Ezzel kapcsolatban elvégzi a sziikséges miiszaki ellendri tevékenységet, valamint a Kozgytilés részére
negyedévente tajékoztatot készit az eldiranyzatok felhasznalasarol.

u) tevékenységi korével Osszefliggd, kotelezéen el6irt nyilvantartdsok vezetését és eleget tesz az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

V) beruhazasi feladatkorrel Osszefiiggd bizottsagi hataskorokbe tartozo hatosagi és egyéb tigyekben a dontés
elokészitési, végrehajtasi feladatokat, melyek donté tobbsége a Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag tevékenységi
korét érinti,

w) energetikusi feladatokat, melyen beliil elvégzi a:

wa) panelprogram lebonyolitasat,

wb) a kozvilagitasi berendezések, fogyasztasi helyek létesitését, koziizemi szerz6dések megkotését,
lizemeltetését és ellendrzését,

wc) onkormanyzati, hirk6zlési adatatviteli rendszer fejlesztését,

wd) villamos energia liberalizaci6ojabol adodoé feladatokat,

we) intézmények energiagazdalkodasanak segitését,

wf) varos teriiletén 1évo kozmiifejlesztési tevékenység dsszehangolasat, valamint a kdzmiiszolgaltatokkal
torténd kapcsolattartast.

wg) varos energiafejlesztési és hirkozlési halozat fejlesztési programjanak kidolgozésaban és
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végrehajtasaban torténd kdzremiikodést.
(2) Kiadméanyozasi jogkorben az osztaly eljar:

a) asott, furt kutak elsé vizadd rétegig torténd vizjogi 1étesitési és lizemeltetési engedélyek kiadasaban,

b) fakivagasi,

C) tiigyi igazgatasi (kozteriilet-felbontas, utcsatlakozas, gk. bejarok létesitése, kozat alatti, vagy feletti nem
kozlekedés célu épitmény elhelyezése, kozlekedési hatosagi igyekben utkezeldi nyilatkozatok),

d) viz-, szennyviz-, csapadékviz halozatok 1étesitésével kapcsolatos tulajdonosi,

e) csapadékviz elvezetéssel kapcsolatos kezel6i, lizemeltet6i
hozzajarulasok megadéasaban.

(3) Eljar a varosiizemeltetési tevékenységgel dsszefiiggd kérelmekben és tigyekben.
(4) Kozremiikodik tovabba a:

a) varosiizemeltetés feladatkorét érintd, valamint az ut- és kozmiiberuhdzasokkal kapcsolatos palydzati és
kozbeszerzési elokészitd munkak elvégzésében és sziikség szerint ellatja azok lebonyolitasat. Ennek soran miiszaki
ellendri tevékenységet végez,

b) Dbizottsagok és a kozgyiillés munkajanak el6készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos varosiizemeltetési szakmai
feladatok ellatasaban,

C) varosiizemeltetés hataskorét érint rendelet-tervezetek és szabalyzatok el6készitésében, melynek sordn szorosan
egyiittmiikodik a Kozigazgatasi Igazgatosaggal,

d) koézmunkaprogram palyazatok elkészitésében és lebonyolitasaban,

€) 4gazati beruhazasi programok el6készitésében,

f)  kozmiifejlesztési tevékenységek dsszehangolasaban,

g) koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok betartasanak ellenbrzésében.

(5) Feladatkorében gondoskodik a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.

(6) Az Osztaly 1étszama: 28 6.

29. Varosigazgatasi és -rendészeti Osztaly
31.§

(1) Az Osztaly feladatai kiilondsen:
a) A kozteriilet jogszer(i hasznalataval, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve ttkezel6i hozzajarulashoz kotott
tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése,
b) A Kkozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenységek megel6zése,
megakadalyozasa, megszoritadsa, megsziintetése, illetve szankciondlasa.

(2) Az Osztaly kozremiikodik:
a) kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében kozrend, kdzbiztonsag védelmében.

(3) Az Osztaly ellatja:
a) a vasarok, piacok, mikodtetésével, kapcsolatos feladatokat, elokésziti az ehhez sziikséges Onkormanyzati
dontéseket,

b) kozteriilet feliigyeleti tevékenységet az 1999. évi LXIIL. torvény, a helyszini birsagolassal kapcsolatos feladatokat a
2012. évi II. térvény alapjan
c) dontésre elékésziti a Kozgylilés hataskorébe tartozod dij megallapitasra vonatkozo elbterjesztéseket,
d) tevékenységi korével Osszefliggd, kotelezben eldirt nyilvantartdsok vezetését és eleget tesz az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,
e) polgarvédelemmel kapcsolatos feladatokat, melynek soran szoros kapcsolatos tart fenn a Katasztrofavédelmi
Igazgatdsaggal,
f)  koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok betartasanak ellen6rzésében,
g) kornyezetvédelmi feladatokat, melyen beliil elvégzi a:
ga) levegdtisztasag védelmével kapcsolatos teenddket,
gb) utdlagos szennyvizrakotéssel kapesolatos teenddket,
gc) kornyezetvédelmi programban foglalt feladatok eldkészitését, valamint a terv feliilvizsgalatanak,
elkészitésének koordinalasat,
gd) kérnyezetvédelmi szakmai kérdésekben az dnkormanyzat képviseletét,
ge) Kozigazgatasi Igazgatosaggal torténd kozremiikoddi feladatokat a kornyezetvédelmi hatdsagi- és
szakhatosagi iigyekben
gf) a jegyz6 kornyezetvédelmi és természetvédelmi hatosagi feladatait,
h) a bel- és kiilteriileti ingatlanok bérbeadasaval kapcsolatos teendéket,
i) bel- és kiilteriileti ingatlanok értékesitésével kapcsolatos teendéket,
j) atelek-kiegészitések lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a szerz6dések megkotésérdl,
k) az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatokat,
1) a mezei 6rszolgalattal kapcsolatos feladatokat.
m) a szunyoggyéritéssel és ragcsalomentesitéssel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat.
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(4) Szekszard Megyei Jogt Varos Jegyzdje hataskorében eljarva a mez6- és erddgazdasagi foldek forgalmarol szold 2013. évi
CXXII. torvénnyel Osszefliggd egyes rendelkezésekrdl és atmeneti szabalyokrol szolo 2013. évi CCXII. térvény 102. §-a
alapjan a helyi f6ldbizottsagrol és annak tagjair6l nyilvantartast vezet.

(5) Kiadmanyozasi jogkorben az osztaly eljar:
a) koztertilet-hasznalati engedélyek kiadasaban.
(6) Dontésre elokésziti a:
a) koztertilet-hasznalat targyaban érkezett kérelmeket
b) rabizott tigyekben az dnkormanyzati tulajdonban 1év6 ingatlanok, ingatlanrészek hasznositasaval vagy értékesitésével
kapcsolatos eldterjesztéseket.

(7) Az Osztaly kozremiikodik:
a) A Polgarmesteri Kabinet altal elkészitendd Onkormanyzat éves beszerzéseivel kapcsolatos tervezési és éves
statisztikai 0sszegzési feladatok elvégzésében,
b) A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly hataskorében tett intézkedések, eléirasok végrehajtasanak
ellendrzésében.

(8) Feladatkorében gondoskodik a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.

(9) Az Osztaly 1étszama: 17 f6.

V. Fejezet
A hivatal miikodése

30. Altaldnos rendelkezések
32.8

(1) A Hivatal miikddését a jogszabalyok, az ezekre épiil6 PH SZMSZ, a belso szabalyzatok, valamint a Kozgyiilés és a
Polgarmester dontései, tovabba a Jegyz6 utasitasai hatarozzak meg.

(2) Az ligy intézésére kijeldlt koteles a vezetd utasitasai szerint eljarni, figyelembe véve a kozszolgalati tisztviselokrol szolo
2011. évi CXCIX. térvénynek e targykorben szabalyozott rendelkezéseit.

31. Munkarend és iigyfélfogadas
33.8

(1) A Hivatal dolgozdinak altalanos munkarendje:
hétfétol-csiitortokig: 8.00- 16.30 éra kozott
pénteken: 8.00-14.00 oraig tart
Az ebédsziinet a munkaidon beliil napi 30 perc, mely 12.00 és 13.00 ora kozétt vehetd igénybe.
(2) A Hivatal Igazgatosagain, az tigyfélfogadasi rendje:
a) hétfon és szerdan 8.00 — 16.30 oraig tart.
b) Az Anyakonyvi Osztalyon beliil miikod6 anyakonyvi tigyintézés soran a halaleset bejelentésének fogadasa minden
nap 8.00 — 10,00 ora kozott torténik.
C) Az Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztalyon beliil miikodd ligyfélszolgalati {igyintézé az altalanos munkarendnek
megfelelden all az tigyfelek rendelkezésére.
d) A jegyz6 tigyfélfogadasi rendje a kovetkezo:
szerdanként 10.00 — 12.00 oraig tart
e) A polgarmester minden honap utolsé el6tti csiitortokén 16-18 oraig
f) Az alpolgarmester minden honap utolso el6tti csiitortokén 16-18 oraig
(3) A telepiilési képviseléket soron kiviil, barmikor munkaidSben, az 6nkormanyzat intézményeinek vezetdit igyfélfogadasi
id6n kivill is — lehetdleg elére egyeztetett iddpontban — fogadni kell.
(4) A kozteriilet-feliigyel6k feladatukat valtozé munkaidben, valtozé munkateriileten, vezénylés szerint hétvégeken a
pihené és iinnepnapokon is végzik. A kozteriilet-feligyelok feladatellatasa érdekében munkaiddkeret kerdil
megallapitasra.

32. A postabontas, iktatds rendje

34.§
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(1) A Hivatalba érkezett kiildeményeket az e feladattal a jegyzd altal megbizott személy bontja fel és latja el érkeztetd
bélyegzdvel.

(2) A felbontott postat Szekszard Megyei Jogli Véiros Onkorményzatihoz cimzett kiildemény esetén a polgarmester,
Szekszard Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalahoz, Jegyz§jéhez cimzett killdemény esetén a jegyzO, Szekszard
Megyei Jogh Varos Polgarmesteri Hivatala valamely konkrét szervezeti egységéhez cimzett kiildemény esetén az adott
szervezeti egység vezetdje szignalja. A polgarmester és a jegyz6 a felbontott postat a szervezeti egység megjelolésével
szignalja. A szervezeti egységek vezetdi az atvett iratokat tigyintézore szignaljak.

(3) A Hivatalnal az iratkezelési feladatok ellatasa — a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen —
osztott iratkezelési szervezetben torténik.

(4) Az iratkezelés részletes szabalyait Szekszard Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalanak Egyedi Iratkezelési
Szabalyzata tartalmazza.

33. A kiadmanyozds rendje
35.8

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a Hivatal kiadmanyozasi rendjérél szolo
szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

34. Bélyegzohasznalat, nyilvantartds
36. §

(1) A ,Szekszard Megyei Jogn Varos Onkormanyzata”, illetéleg a ,,Szekszird Megyei Jogi Varos Polgarmestere”, a
»Szekszard Megyei Jogu Varos Alpolgarmestere”, a ,,Szekszard Megyei Jogu Varos Jegyzdje”, a ,,Szekszard Megyei
Jogt Varos Aljegyzdje” felirata korbélyegzOk hasznalatara a polgarmester, illetdleg az alpolgarmesterek, a jegyzo, az
aljegyz0ok jogosultak.

(2) A Hivatal szervezeti egységei a ,Polgarmesteri Hivatal Szekszard”, korbélyegzét hasznalnak a kiadmanyozasra
vonatkozd szabalyok szerint.

(3) A Hivatal anyakényvvezetdi az ,ANYAKONYVVEZETO Szekszard” feliratd sorszammal ellatott korbélyegzét a
nyilvantartas szerint hasznalhatjak.

(4) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrdl, érvényes alairas-bélyegz6krol és a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus
alairasokrol és érvényességi id6 feltlintetésével a Gazdasagi és Informatikai Igazgatdsag nyilvantartast vezet.

35. Munkaértekezletek rendje
37.8

(1) A jegyz6 hetente egyszer, keddi napon munkaértekezletet tart, amelyen a polgarmester, alpolgarmesterek, az aljegyzok,
az igazgatosag vezetOk, osztalyvezetok vesznek részt.

(2) Az igazgatdésag vezetOk, az osztilyvezetOk az igazgatdsag, az osztaly dolgozodi részére sziikség szerint tartanak
munkamegbeszélést.

36. A helyettesités rendje
38.§

(1) AzlIgazgatdsag vezetdjét, az osztalyvezetOket a Jegyz0 altal munkakori leirasban leirtak szerint és abban meghatarozott
személy helyettesiti.
(2) A Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaloi a munkakori leirasukban leirtak szerint helyettesitik egymast.

VI. Fejezet
Koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat
39.8§

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLIL torvény 4. §. a) pontjdban meghatarozottak
alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok a kdvetkezok:

Kotelezettséget megallapitd Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
jogszabalyhely gyakorisaga
3. § (1) bek. b) pont Jegyz6, Aljegyzdk évenként
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. § (1) bek. b) pont

. § (1) bek. b) pont

. § (1) bek. b) pont

. § (1) bek. b) pont

. § (1) bek. b) pont

. § (1) bek. b) pont
. § (1) bek. b) pont

. § (1) bek. b) pont

. § (1) bek.. b) pont

. § (1) bek. b) pont

. § (1) bek. b) pont
. § (1) bek. b) pont
. § (1) bek. b) pont
. § (1) bek. b) pont
. § (1) bek. b) pont
. § (1) bek. b) pont

. § (1) bek. b) pont

.§ (1) bek. b) pont
.§ (1) bek. b) pont
. § (1) bek. b) pont
. § (1) bek. b) pont
. § (1) bek. b) pont
. § (1) bek. ¢) pont
.§ (1) bek. c) pont
.§ (1) bek. ¢) pont
.§ (1) bek. c) pont
. § (1) bek. ¢) pont

. § (1) bek. ¢) pont

Gazdasagi és Informatikai Igazgatosag
vezetdje

Kozigazgatasi Igazgatosag vezetdje

Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési
Igazgatdsag vezetdje

Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési
Osztaly vezetdje

Varosigazgatasi és -rendészeti Osztaly
vezetbje

Pénziigyi Osztaly vezetdje
Szamviteli Osztaly vezet6je

kozbeszerzési referens, palyazati
referens

kertész

referens
utligyi referens
beruhazasi ligyintéz6
miszaki ellenér
energetikus
kornyezetvédelmi referens

kornyezetvédelmi és koztisztasagi
referens

vezeté gondnok
belsé ellendr

torvényességi referens
kozbeszerzési referens

palyazati referens

projektmenedzser
Ado Osztaly vezetdje

adoiigyi ligyintézo

pénztaros
koltségvetési és pénziigyi ligyintéz6

szamviteli igyintéz6

koltségvetési és szamviteli tigyintéz6
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évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként



3. § (1) bek. c) pont
3.§ (1) bek. ¢) pont
3.§ (1) bek. ¢) pont
3.§ (1) bek. ¢) pont
3.§ (1) bek. ¢) pont
3. § (1) bek. c) pont

3. § (1) bek. ¢) pont

w

. § (1) bek. a) pont

3. § (1) bek. a) pont
3.§ (2) bek. d) pont
3.§ (2) bek. d) pont
3. § (1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a) pont

3. § (1) bek. a) pont

3. § (2) bek. c) pont

3. § (2) bek. c) pont

intézményi gazdasagi iigyintéz6
pénziigyi munkatars
Iétszam-¢s bériigyintézd
Human Osztaly vezetdje
oktatasi (human) referens
sport ¢s ifjusagi referens

kozmiivelddési és civil kapcsolatok
referense

Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly
vezetdje

Anyakonyvi Osztaly vezetdje
kabinetvezetd
humaénpolitikai vezetd
hatdsagi ligyintézo
igazgatasi ligyintézo
ugyfélszolgalati ligyintézo
anyakdnyvvezeto
szocialis igazgatasi ligyintéz0
Humaéanszolgaltatasi Igazgatdsag vezetd
foépitész
¢épitési osztalyvezetd
épités-igazgatasi ligyintézo
kozteriilet-hasznalati ligyintézo
kozteriilet-feliigyel6

kozteriilet-feliigyel6 és kozbiztonsagi
referens

kozigazgatasi hatosagi tigyben
javaslattételre jogosult referens

Informatikai Osztalyvezetd

Onkormanyzati Osztalyvezetd

VII. Fejezet

Belso ellenorzés
40. §
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kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

Otévente

otévente

otévenként

otévenként

Otévenként

Otévenként

Otévenként

Otévenként

otévenként

otévenként

otévenként

otévenként

Otévenként

Otévenként

Otévenként

Otévenként

Otévenként

Otévenként
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(1) A belsd ellendrzési tevékenység Szekszard és Térsége Onkormanyzati Tarsulds Gtjén keriil ellatdsra. A belsd ellenérzési
feladatokat a Tarsulas altal kdzdsen finanszirozott, Szekszard Megyei Jogh Varos Polgarmesteri Hivatalaban, mint a
Tarsulas munkaszervezetében alkalmazott, foallast belsd ellendr, kozszolgalati jogviszonyban latja el. A belsd ellenérzést
végzl személy tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi.

(2) A belsé ellendr belso ellendrzést végezhet:

a) a tarsulasban részt vevé Onkormanyzatok, illetve a tarsulds iranyitasa alé tartozo barmely koltségvetési szervnél,

b) a tarsulasban részt vevé Onkormanyzatok, illetve a tarsulds sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ald tartozo

koltségvetési szerv hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

C) a tarsulasban részt vevé Onkormanyzatok, illetve a tarsulds altal nyujtott koltségvetési tamogatasok

felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) a tarsulasban részt vevé onkormanyzatok, illetve a tarsulas iranyitasa ala tartozd barmely, a kdztulajdonban allo

gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésér6l szolé 2009. évi CXXII. térvény 1. § a) pontjaban meghatarozott
koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal.

(3) A belsé ellendr azAht—70§(1)-bekezdése-alapjan cllatja a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok belsd ellendrzési
feladatait.

(4) A bels6 ellendérzés céljainak elérése érdekében informaciokat gyijt és értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és
tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomasara jutott
jelentds kockazati kitettségrol, eseményrdl, kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal tajékoztatja.

(5) A bels6 ellendrzést végzo személy feladatai:

a) elemzi, vizsgalja ¢és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének jogszabalyoknak és

szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mitkodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre all6 erforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat,
valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok valodisagat;

¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
kockazati tényezOk, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és a
bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében; mindezt ellenérzési jelentés formajaban teszi meg;

d) nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

e) sziikség szerint lefolytatja a kovetkezd vizsgalat tipusok valamelyikét: szabélyszeriiségi ellendrzés, pénziigyi
ellendrzés, rendszerellendrzés, teljesitmény-ellenérzés, informatikai ellendrzés.

f) minden ellendrzésre ellendrzési programot dolgoz ki, melyet a megbizolevelével egyiitt atad az ellenérzott
szervnek;

g) az ellendrzések lefolytatasat kovetéen megfogalmazott ajanlasait és megallapitasait egyezteti az ellenérzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjével

h) folyamatosan figyelemmel kiséri a teriilethez tartozo jogszabalyi véaltozasokat;

i) javaslatokat fogalmazhat meg a koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat,
szerkezetét illetGen;

j)  elkésziti a belsé ellenérzési kézikonyvet és sziikséges esetén, de legalabb kétévente feliilvizsgalja és atvezeti a
modositasokat;

k) Osszedllitja a kockazatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket, a koltségvetési szerv
vezetdjének — helyi 6nkormanyzatok esetén képvisel6-testiilet —jovahagyasa utan a terveket végrehajtja, valamint
azok megvaldsitasat nyomon kdveti;

) megszervezi a belsé ellendrzési tevékenységet, 6sszehangolja az ellenérzéseket

m) amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési
szerv vezetGjének érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

n) alezart ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatat megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje szamara;

0) Osszedllitja az éves ellenérzési jelentést

p) gondoskodik a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezetdjének dontésétdl fiiggben a kiilsd
ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az
adatok biztonsagos tarolasarol;

g) biztositja a szakmai tovabbképzést, ennek érdekében éves képzési tervet készit, kétévente kotelezd szakmai
tovabbképzésen vesz részt

r tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellenérzési terv megvaldsitasardl, és az attdl vald eltérésekrol;

S)  kialakitja és miikodteti a bels6 ellendrzési nyilvantartast.

(6) Munkajat a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellenérzési standardok,
utmutatok, etikai kodex, valamint a belsd ellendrzési kézikdnyv, tovabba a PH SZMSZ-nek, a Hivatal bels6
szabalyzatainak, utasitasainak és munkakori leirdsaban foglaltak figyelembevételével végzi.

(7) A belso ellendr felelos a feladatkdrébe utalt munkak tervszerli és hataridoben torténd elvégzéséért, az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasok betartasaért.
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VIII. Fejezet

Zaro rendelkezések
41. §

(1) A PH SZMSZ Szekszard Megyei Jogu Varos Kozgytilésének 27/2014. (XI1I. 23.) 6nkormanyzati rendelet 7. fiiggeléke,

amelynek naprakész allapotban tartasarél a jegyz6 gondoskodik.
(2) A PH SZMSZ mellékletei:

a) Képzettségi potlékra jogositdo munkakorok és képzettségek (1. melléklet)

b) Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja (2. melléklet)
(3) A PH SZMSZ fiiggelékei:

a) Polgarmesteri Hivatal alapit6 okirata (1. fliggelék)
(4) A PH SZMSZ-a 2645—méreius—+. 2015. julius 2. napjan 1ép hatalyba, hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatrol szo16 27/2014.(X11.23.) 6nkormanyzati rendelet 7. fliggeléke.
\Vi I Ach mMin 8 bekezdés e nt_af) nontia 4

> > O B S| 5 a

Acs Rezsé Dr. Varga Katalin
polgirmester jegyzo
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1. melléklet a Szekszard Megyei Jogu Viros Polgdrmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Képzettségi potlékra jogosito munkakorok és képzettségek

Elismert tovabbi szakképzettségek
Munkakérok

(Szakiranyi felséfoku iskolai végzettségii koztisztviseld
esetén)

- koltségvetési ligyintézo - adotanacsadoi szakképesités,

- adodigazgatasi ligyintézo P o it
£aZ8 &y - okleveles kdnyvvizsgaloi szakképesités

- mérlegképes konyveldi szakképesités,

- felsGoktatasi intézményben programozé matematikus,

programtervezo matematikus, informatika,
szamitastechnika szakon szerzett egyetemi, foiskolai
végzettség,

- tudomanyegyetem dallam- és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség,

- igazgatasi ligyintézo, - kozgazdasagi szakmacsoport felsGoktatasi
- jogi és bizottsagi referens, intézményeiben szerzett egyetemi, foiskolai végzettség,
- testiileti referens, - tudomanyegyetem dallam- és jogtudomanyi karan
- informatikus, szerzett végzettség,

- belsé ellenér

- ¢épitésigazgatasi ligyintézo - miiszaki szakmacsoport felsdoktatasi intézményeiben
szerzett egyetemi, foiskolai végzettség,

- tudomanyegyetem allam- ¢és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség,

- allamigazgatasi fOiskolai végzettség

- szocialis igazgatasi ligyintézo, - tudomanyegyetem szocidlpolitikus szakon szerzett
egyetemi végzettség,

- tudomanyegyetem allam- ¢és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség,

- allamigazgatasi foiskolai végzettség,

- kozgazdasagi szakmacsoport felsdoktatasi
intézményeiben szerzett egyetemi, foiskolai végzettség,

- torvényességi referens - kozgazdasagi szakmacsoport felsdoktatdsi intézmé-
nyeiben szerzett egyetemi, foiskolai végzettség,

- allamigazgatasi f0iskolai végzettség

- kodifikator - tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség

- oktatasi (human) referens, - tudomanyegyetem allam — és jogtudomanyi karan

- sport és ifjusagi referens szerzett végzettség,

- allamigazgatasi féiskolai végzettség,

- miiszaki szakmacsoport felsdoktatasi intézményeiben
szerzett kozoktatds vezetd végz.

- miszaki ellenér, - miiszaki szakmacsoport felsdoktatasi intézményeiben
szerzett egyetemi, fOiskolai végzettség,

- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség,

- allamigazgatasi foiskolai végzettség,

- kozgazdasagi szakmacsoport felsdoktatasi
intézményeiben szerzett egyetemi, foiskolai végzettség

- kozbeszerzési referens - tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan

szerzett végzettség
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2.

melléklet a Szekszard Megyei Jogui Viros Polgdrmesteri Hivatala

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz
Szekszdird Megyei Jogii Viros Polgdrmesteri Hivatala

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdhoz

POLGARMESTER
ALPOLGARMESTER ALPOLGARMESTER
JEGYZO
ALJEGYZOK
Gazdasagi és Kozigazgatasi Humanszolgaltatasi Varosiizemeltetési és Jegyz6i Titkarsag Polgar- | Palyazati és Szalkai Kirendeltség
Informatikai Igazgatosag Igazgatosag Varosfejlesztési mesteri Kozbeszer-
Igazgatdsag Igazgatdsag Kabinet | zési Osztaly
L Pénziigyi L Igazgatdsi és L Szocialis Osztaly L Varosfejlesztési és
Osztaly Ugyfélszolgalati Varostizemeltetési
Osztaly Osztdaly
1. Szamviteli 1L Onkormdnyzati II. Human Osztaly 1. Varosigazgatdsi és-
Osztaly Osztaly rendészeti Osztdly
1. Informatikai [II. Epitési Osztdly
Osztaly
1V. Ado Osztaly
V. Anyakonyvi Osztaly







