Paks Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
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2. napirendi pontja.
Targy: A Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzatanak médositasa

Eléadd: Szabd Péter polgdrmester

Véleményezé: Jogi, Ugyrendi és Pénziigyi Bizottsag

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 8. § (1)
bekezdésének b) pontja értelmében ,koltségvetési szerv alapitdsdra jogosult helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv esetén a helyi onkormanyzat”.

Az Aht. 9. § b) pontja alapjdn a kdltségvetési szerv irdnyitdsa a kovetkezé hatdskorok
gyakorlasanak jogat jelenti: a koltségvetési szerv alapitd okiratanak kiaddsa, szervezeti és
miikddési szabalyzatdnak jovahagyasa, atalakitdsa és megsziintetése.

Magyarorszag helyi dnkormanyzatirdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése értelmében ,A helyi dnkorményzat képvisel8-testiilete az
onkorményzat mikodésével, valamint a polgérmester vagy a jegyzé feladat - és
hataskorébe tartozd tgyek dontésre valé elSkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatdsara polgarmesteri hivatalt vagy k6z6s 6nkorményzati hivatalt hoz létre”.

Az M6tv. 67. §-a szerint ,a polgarmester

b) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgdrmesteri hivatalnak, a
kozos o©nkormanyzati hivatalnak feladatait az onkormdnyzat munkajanak a
szervezésében, a dontések elGkészitésében és végrehajtasaban;

d) a jegyz6 javaslatara elGterjesztést nyljt be a képvisel8-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozédasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara”.

Az Aht. 10. § (5) bekezdése kimondja, hogy ,a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai
ellatdsanak részletes belsé rendjét és mddjat szervezeti és miikédési szabalyzat llapitja

"

meg”.

Fenti rendelkezéseknek megfeleléen Paks Varos Onkormdnyzata Képvisel§-testiilete 2013.
februar21-i Gilésén a 18/2013. (1. 21.) hatdrozatdval jévdhagyta Paks Varos Onkormanyzata
Polgdrmesteri Hivataldnak 2013. februdr 22-t6l hatdlyos Szervezeti és Mlikodési
Szabdlyzatat (a tovabbiakban: PH SZMSZ), melyet a 163/2013. (XII. 21.), a 101/2014. (IX. 13))
onkormanyzati hatarozataival médositott.

A PH SZMSZ jelenlegi mddositasdnak indokai:



A Polgarmesteri Hivatal targyév elsé felében tortént atszervezése miatt a szervezeti
felépitést tartalmazd szovegrészt és abrat is az onkormanyzat szervezeti és
miikodési szabalyzataban rogzitett szervezeti keretekhez sziikséges igazitani. Ezt
tartalmazza az 1. pont, valamint az 1. meiléklet.

A Belsé Ellendrzési Csoport 2018. aprilis 26. napjan kelt ellenérzési jelentésében
javaslatként fogalmazta meg a PH SZMSZ szervezeti és ehhez szorosan kapcsolédé
feladatbeli valtozdsokat rogzit6 modositdsdt. A szervezeti egységek feladatait
kordbban a PH SZMSZ 18. fuggeléke tartalmazta. A feladat megosztdst tartalmazé
részeket azonban indokolt a PH SZMSZ szerves részét képezdé mellékletek kdzé
helyezni, tekintettel arra, hogy az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl
52616 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e) pontjidban foglaltak
értelmében ez a PH SZMSZ kételezd tartalmi eleme. A BelsS Ellendrzési Csoport
javasolta tovabbd, hogy az egyes szervezeti egységek feladataihoz kapcsolddé
bizottsagi referensi tevékenység is legyen nevesitve. Ezt tartalmazza a 2. pont,
valamint a 2. melléklet.

A képviseld-testiilet a 22/2017. (V1. 23.) 6nkormanyzati rendelettel, 2017. jilius 15-i
hatallyal iktatta be az dnkormanyzat szervezeti és miikodési szabélyzatdba azt a
rendelkezést, hogy a polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére harom
alpolgarmestert valaszt. Ezt a mddositdst is 4t kell vezetni a PH SZMSZ-én. Ezt
tartalmazza a 3. pont.

A koztisztviselSk vagyonnyilatkozati kotelezettségét, a kotelezett munkakéroket a
PH SZMSZ 19. fliggeléke rogzitette. Ezt a szabalyozast azonban indokolt a PH
SZMSZ szerves részét képezé mellékletek kozé helyezni, tekintettel arra, hogy az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény 4. §
a) pontjaban foglaltak értelmében ez a PH SZMSZ kotelezd tartalmi eleme. Ezt
tartalmazza a 4. pont, valamint a 3. melléklet.

2018. oktober 1-jei hatdlyba |épéssel a Polgdrmesteri Hivatalra vonatkozdan a
jegyzd és a polgdrmester (j kiadmanyozasi szabdlyzatot ad ki sajat hatdskorben.
Szintén sajat hatdskorben keriilt kiadasra a PH SZMSZ utolsé médositdsa 4ta
harom szabdlyzat (A Paksi Polgdrmesteri Hivatal Belsé Kontrollrendszere
Szabalyzata, A Paksi Polgdrmesteri Hivatal Integralt Kockazatkezelési Szabélyzata,
A Paksi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti Integritast Sérté Események Kezelésének
Eljarasrendje). Mivel a Polgdrmesteri Hivatal szabélyzatai a PH SZMSZ fiiggelékét
képezik, a PH SZMSZ utolsé mddositdsa 6ta kiadott és hatélyon kiviil helyezett
szabalyzatokat a PH SZMSZ tartalomjegyzékében, tovabba ahol a szovegben utalds
tortént az érintett szabalyzatokra, ott a PH SZMSZ szévegében is fel kell tiintetni.
Ezt tartalmazza az 5., 9., és 10. pont.



Hatarozati javaslat:
Paks Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Paksi Polgédrmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatdnak mddositasat az elSterjesztés mellékletében foglaltak szerint

jévéhagyja.

Felelds: Szabd Péter polgarmester, dr. Blazsek Baldzs cimzetes féjegyz6
Hataridé: azonnal

Paks, 2018. augusztus 31.

abd Péter
polgarmester




2018. oktober 1-tol

A PAKSI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

modositasa

TERVEZET



POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

modositasa

A Magyarorszag helyi nkorményzatairdl széld 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés
d) pontja, az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja, 10. § (5)
bekezdése tovdbba az allamhaztartdsrdl sz6lé tdrvény végrehajtdsarél szélé 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 13. §-a értelmében a Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és
mlikodési szabalyzatét az alabbiak szerint médositom:

1. A Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabélyzata 9.1. pontja helyébe
a kovetkezd 9.1. pont 1ép.

9.1.A Polgdrmesteri Hivatal az aldbbi belsd szervezeti egységekre (osztdlyokra,
csoportokra) tagozodik:

9.11 Polgarmesteri Kabinet

9.1.2. Polgdarmesteri Titkarsagi Osztaly
a) Polgdrmesteri Titkdrsdgi Csoport
b) Turisztikai, Varosmarketing és Kommunikdcios Csoport
c) Varosfejlesztési és Varostervezési Csoport

9.1.3. Pénziigyi Osztdly
a) Pénziigyi Csoport
b) Tervezési Csoport
¢) Tarsuldsi Csoport

9.14. Jegyzdi Titkarsagi Osztaly
a) Jegyzdi Titkarsdgi Csoport
b) Koztertilet-feliigyeleti Csoport

9.1.5. Mdiszaki Osztaly
a) Beruhdzasi Csoport
b) Varosiizemeltetési Csoport

9.16. Palyazati Osztaly

9.1.7. Hatosdgi Osztdly
a) lgazgatasi Csoport



b) Miszaki Hatésagi Csoport
¢) Addcsoport

9.1.8 Human Osztaly
a) Szocialis Csoport
b) Intézményfenntarté Csoport

9.1.9. Belsd Ellendrzési Csoport

2. APaksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzata 9.4. pontja helyébe a
kovetkezé 9.4. pont lép.

9.4. Az osztdlyok sajdt feladatkériikben ondlidan jarnak el, a tébb osztdlyt érintd
tevékenység Osszehangolt végzéséért valamennyi kbzremiikéds felelds. Az osztalyok,
csoportok feladatait az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

3. APaksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata 11.1. pontjanak elsé
mondata helyébe a kovetkezé mondat lép.

11.1. A képviseld-testiilet a polgdrmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére
hdarom alpolgdrmestert valaszt.
4. A Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzata 12.3. a) alpontja
helyébe a kovetkezé 12.3. a) alpont Lép.
12.3. Meghatdrozza
a) a hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kételes munkakéroket az egyes

vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol szolo 2007. -évi CLI. térvény alapjén
(3. melléklet)

5. A Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabélyzata 19. pontja helyébe a
kovetkezé 19. pont lép.

19. Akiadmanyozas rendje

19.1. A polgdrmester hatdskérébe tartozé lgyekben a kiadmdnyozds rendjét a
polgdrmester utasitdsban szabdlyozza.

19.2. A jegyzd hatdskorébe tartozé iigyekben a kiadmdnyozés rendjét a jegyzd
utasitésban szabadlyozza.



6. A Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és m(ikGdési szabalyzata 1. melléklete helyébe
jelen mddositas 1. melléklete [ép.

7. A Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miiktdési szabalyzata a jelen mddosités 2.
mellékletével egésziil ki.

8. A Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata a jelen médositas 3.
mellékletével egésziil ki.

9. A Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és m(ikodési szabélyzata az alédbbi 29., 30., 31.
és 32. fliggelékkel egésziil ki:

29. Fiiggelék: A Paksi Polgarmesteri Hivatal Belsé Kontrollrendszere Szabdlyzata

30. Fiiggelék: A Paksi Polgdrmesteri Hivatal Integrdlt Kockdzatkezelési Szabdlyzata

31. Fliggelék: A Paksi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti Integritast Sérté Események Kezelésének
Eljarasrendje

32. Fiiggelék: A Paksi Polgarmesteri Hivatal Kiadmdnyozdsi Szabdlyzata

10. Jelen médositds 2018. oktdber 1-jén lép hatalyba. Hatalyat veszti a Paksi Polgarmesteri
Hivatal szervezeti és m(ikddési szabalyzata 18. , 19., 21. és 22. fiiggeléke.

Paks,2018. szeptember ...

Szabd Péter Dr. Blazsek Balazs
polgarmester cimzetes f6jegyz6

Paks Varos Onkormanyzata Képvisel$-testiilete a Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és
mikodési szabalyzata mddositasat .../2018. (IX...) 6nkormanyzati hatérozatdval hagyta
jova.



1. melléklet a Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikédési szabalyzata médositasahoz

1. melléklet a Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatahoz
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2. melléklet
a Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és m{ikodési szabalyzata mddositdsahoz

2. melléklet
a Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mitkbdési szabdlyzatdhoz

A belsd szervezeti egységek feladatainak jegyzéke

POLGARMESTERI KABINET

POLGARMESTERI TITKARSAGI OSZTALY

a) Polgarmesteri Titkarsagi Csoport

Feladatok:

1. Valamennyi nkorméanyzati intézményvezetével kapcsolatot tart,

2. Ellatja a polgérmester, az alpolgdrmesterek napi munkavégzését elésegitd, elsésorban
a véros és az dnkormanyzat kapcsolatrendszerébe tartozd rendezvények, személyes
taldlkozasok el8készitését,

3. El6késziti az el6zetesen egyeztetett megbeszélések meghivottainak fogadasat,

4. Gondoskodik azon rendezvények megszervezésérdl, ahol a tisztségvisel6k részt
vesznek,

5. Osszedllitja a tisztségvisel8khoz érkezé hivatalos kiildottségek személyes programjat,
és ellatja az ezekkel kapcsolatos ligyintézési feladatokat,

6. Elvégzi atisztségviseldk altal meghatarozott szervezési, protokollaris feladatokat,

7. Elldtja a hivatali gépjarmiivek gépjarmiivezetdi feladatait,

8. Gondoskodik a gépjarmiivek folyamatos, jogszabdlyoknak megfeleld {izemben
tartasardl,

9. Gondoskodik a hivatali gépjarm(ivek folyamatos tisztdntartasardl,

10. Eliatja az dnkormdanyzat nemzetkézi kapcsolataival kapcsolatos szervezési, el6készitd

tevékenységeket,

11. Végzi a nemzetkdzi kapcsolatok idegennyelv( levelezéseit,

12.

Koordindlja a testvérvdrosi kapcsolatokat.

b) Turisztikai, Varosmarketing és Kommunikdcids Csoport

Feladatok:

1,

1.1.

Turisztika
A Turisztikai és Szolgéltatdi Iroda napi miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa,



1.2,

1.3.
1.4,
1.5.

1.6.
1.7.
1.8.

2.1,
2.2
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

3.1
3.2,
33.
3.4.
3.5.
3.6.

4.1.
4.2.
4.3.

5.2.
5.3.

5.4.

A varos turisztikai latnivaldirdl, turisztikai szolgaltatékrdl, programgazdéakrdl,
szolgaltatdsokrdl, programokrél, a belfoldi és kilféldi turistdk naprakész, atfogd
informalasa, a mikodési teriilet megismertetése, j6 hirének erdsitése,.
Telefonos, online turisztikai segitségnyjtas,
A turistak helyi érdekképviseletének ellatasa,
Avarosi honlap (www.paks.hu) turisztikai részének kezelése magyar és angol nyelven,
avaltozasok atvezetése az orosz részreis,
A véros turisztikai és egyéb kozosségi média feliileteinek kezelése,
Angol nyelvl szakmai forditasok elkészitése,
Egyéb turisztikai feladatok ellatasa.
Varosmarketing
Az onkormanyzat kozosségi média feliileteinek kezelése,
A vérosi ajdndéktdrgyak kivalasztasa, rendelése, utdkdvetése,
A véros varosmarketing stratégiajanak kialakitasaban vald részvétel,
Az 6nkorményzat kommunikacids folyamataiban valé részvétel,
Palyazatirasban vald részvétel,
Egyéb marketing feladatok ellatésa.
Részonkormanyzat, Titkarsag

A részonkorményzatok miikodésével kapcsolatos tgyviteli teendék ellatasa,
Részvétel a vezetdk altal kijelolt megbeszéléseken, jegyzGkdnyv készités,
Sajtdhirek el6készitésében valo részvétel,
Az ajandéktdrgyak leltdranak kezelése (info. program),
A csoport adminisztracios feladatainak ellatdsa (iktatas, rendszerezés),
Egyéb titkarsagi feladatok ellatasa.

Kommunikacié
Sajtofigyelés,
Varoshdza sajtéhireinek kiadasa,
Kommunikéciés feladatok (print, online, k6zosségi média) 6sszehangoldsa, Intranet
sajtofeliiletének kezelése.

Rendezvények
A védrosi nagyrendezvényekkel kapcsolatos szakmai  kapcsolattartds a
rendezvényszervezével (Paksi Kozmtivelddési Nonprofit Kft), programtervezet és
koltségvetés jovahagyasa a rendezvényekért felelds alpolgdrmesterrel egyeztetve,
Rendezvények kommunikacidja, rekldmozasa, sajtéval vald kapcsolattartas,
A rendezvényekhez sziikséges technikai igények benyUjtadsa a DC Dunakom Plusz Kft-
hez,
Dijataddkra oklevelek elkészitése.



b) Varosfejlesztési és Varostervezési Csoport

Feladatok:

pPwnp

10.
11‘
12.
13'

14,

15.

16.

A Helyi Epitési Szabalyzat (HESZ) mddositasainak koordinalasa,

A HESZ-hez csatlakozd helyi rendeletek karbantartésa,

A telepitési tanulmanytervek elkészitésének koordinaldsa, alternativak vizsgélata,
Telepiilésrendezési feladatok elldtasaban kozremlkodés, jogszabdly el6készités,
kapcsolattartas dllamigazgatasi szervekkel,

Az ligyfelek tajékoztatasa telepiilésrendezési elSirdsokrdl,

A telepliléskép védelmével kapcsolatos eljardsok (telepiilésképi véleményezési és
bejelentési eljards) adminisztrécidja,

Védett épliletekkel kapcsolatos palyazat lebonyolitdsaban vald részvétel, kapcsolddd
helyi rendelet aktualizalasa, karbantartasa,

Az lgyfelek tajékoztatdsa a telepiiléskép védelmével kapcsolatos el8irdsokrdl,
eljdrasokrdl,

Helyszini szemle alapjan a kérnyezetrendezés sziikséges eseteiben a tulajdonosok felé
jelzés, visszaellenérzés,

Helyszini szemle alapjan telepiilésképi kotelezési eljaras kezdeményezése,

Kozterlileti terepszemle (utcdk, parkok, parkoldk stb.),

A terepszemle tanulsdgai alapjan javaslattétel jegyzének, féépitésznek, miszaki
osztalynak miszaki beavatkozdsokra, esztétikai valtozasokra,

Az dnkormanyzati beruhazasok tervezésével kapcsolatos tervezdi konzultcidn vald
részvétel,

Vérosrendezési és épitészeti Gtlet- és tervpdlyazatok lefolytatdsanak koordinalasa; a
palyazati kiiras elkészitésében valé részvétel; a birdlobizottsagi tagok szerz8désének
elkészitése; a tervbirdlaton valé részvétel; a tervek nyilvdnos bemutatdjanak
lefolytatdasaban valé részvétel,

A vdrosfejlesztési koncepcid irdnyainak figyelemmel kisérése, az integralt
varosfejlesztési feladatok alakitdsa és konzultalasa,

Eseti projekt megvaldsitas.

PENZUGYI OSZTALY

Az osztily feladatkorében harom f6 teriilet hatarolhaté el:

1.

2.
3.

A Paksi Polgdrmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv gazdélkodasi feladatainak
ellatdsa, és az onkormanyzat, valamint a feliigyelete alatt 4ll6, a polgdrmesteri hivatallal
gazdalkodasi feladatok ellatdséra szerzédést kitott 6 koltségvetési intézménnyel és 2
nemzetiségi onkormdnyzattal kapcsolatos gazdalkoddési feladatok ellatasa,

Tervezési, kontrolling és ellendrzési feladatok ellatésa,

A paksi székhelyli jogi személyiséggel rendelkezd térsuldsok munkaszervezeti
feladatainak ellatasa.



a) Pénziigyi Csoport
Feladatok:
1. Agazatifeladatok:
Agazatok:Hivatali dgazat
Onkormanyzat
Szocialis dgazat
Ovodai, és kulturélis 4gazat
1.1. A hivatali, az 6nkormanyzati feladatok, valamint a 6 koltségvetési intézmény, a két
nemzetiségi Onkormdnyzat elemi koltségvetésének Osszedllitdsa és év végi
beszamoldjanak elkészitése, a gazdaségi szervezettel rendelkezé koltségvetési
intézmény koltségvetésének, és beszdmoldinak ellenbrzése,
1.2. Az intézmények pénzforgalménak kovetése, pénztar, bank és vegyes tételek
szamlakijel6lése,
13. A  gazdasadgi  szervezettel nem  rendelkezd  intézmények  vezetdi
kotelezettségvallalasanak ellenjegyzése,
1.4. Analitikus nyilvantartasokkal vald egyezGségek ellendrzése,
1.5. Allamitdmogatas igénylés alapbizonylatai pontossagénak ellendrzése.

2. Funkcionalis feladatok:
2.1. Tervezés -

2.1.1. Allami tdmogatds igényléshez sziikséges bizonylatok kdrének kialakitasa,
gondoskodds a folyamatos vezetésérdl, &sszesitések végrehajtésa,
tamogatasok igénylése, évkozi mobdositdsa, év végi elszémolasa,
intézményenkénti dsszegének meghatarozas, mind a feladatmutatéhoz kotott,
mind az egyéb kotott felhasznélasi tdmogatdsokra vonatkozdan,

2.1.2. Eves koltésvetés kidolgozasa a MAK részére,

2.1.3. Eves beszdmold 6sszedllitdsa a MAK részére,

2.1.4. Havi, és negyedéves adatszolgaltatds a MAK részére.

2.2. Pénzgazdalkodasi feladatok
2.3. Kotelezettségvallalast tartalmazd szerzédések nyilvantartasa

2.3.1. Beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok,

2.3.2. Bankszamlakezelés,

2.3.3. Analitikus nyilvantartasok vezetése.

2.4. Bizottsagi palyazatok, az éves koltségvetési rendelet alapjan nydjtott tAmogatasok, és a
polgarmesteri, alpolgdrmesteri keretbd! nyljtott tdmogatdsok elszdmolasa,
2.5. Pénztar

2.5.1. A koltségvetési bankszdmlardl felvett készpénz és a készpénzben teljesitett

befizetések kezelése,
2.6. Segélyezésifeladatok

2.6.1. Valamennyi szocidlis és egyéb segély, tamogatds hatdrozat alapjan havi
rendszerességgel valé kiutalasa,

2.6.2. A juttatds megdllapitasardl késziilt hatdrozatok analitikus nyilvantartasa, a
bekovetkezett valtozasok vezetése,



2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.6.3. Az allami koltségvetésbdl igényelhetd tamogatasok havi rendszerességgel
torténd igénylése, annak elszamolasa.

Szamviteli, ad6zasi feladatok

2.7.1. APolgdrmesteri Hivatal, az 6nkormanyzat, és a 6 koltségvetési intézmény, a két
nemzetiségi onkormanyzat elhatdroldsaval a szamviteli térvény, valamint a
koltségvetés alapjan gazdalkodd szervek beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségét szabdlyozé kormanyrendeletben elirtak szerinti tevékenysége
vagyoni és pénziigyi helyzetére hatd eseményeir6l a kettds kdnyvvitel
rendszerében nyilvantartast vezet, amelyet a naptari év végével lezér,

2.7.2. Atargyévi nyitast megelézéen aktualizélni kell a szamlarendet a koltségvetési
szervek szamlakeretének valtozésa szerint,.

2.7.3. Aszamlarend véltozds atvezetését kdvetben a nyitdtételek konyvelésére keriil
sor,

2.7.4. E tevékenységi korben torténik a kimend-, a beérkezett szdmlék, hazipénztari
készpénz ki-, és befizetések pénzforgalomnak megfeleld, valamint a vegyes
bizonylatok adatrogzitése, a zarlati tételek kontirozasa és rogzitése,

2.7.5. A hé végi zarasokat kovetéen a pénzforgalmi adatokbdl lista késziil, amely
atadasra keril az &gazatok, illetve az intézmények és az elBirdnyzatok
felhasznaldsaért felelSs osztalyoknak egyeztetés és tajékozddas céljdbdl. Ezzel az
ellendrzéssel és egyeztetéssel egyben megvaldsul az informacié visszacsatoldsa is
a koltségvetési intézmények részére is,

2.7.6. A Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzatok és az
koltségvetési intézmények altalanos forgalmi add, a rehabilitaciés hozzajarulas és
egyéb NAV-nak fizetendé addk nyilvéntartdsa és bevallasa.

Kimend szamlazas, adds és vevbanalitika vezetése

2.8.1. A Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormanyzat, a koltségvetési intézményei és a
nemzetiségi o6nkormdnyzatok altal nydjtott szolgdltatdsok igénybevételéért
fizetendd dijak szamlazasa (bérleti, élelmezési, telefon, stb),

2.8.2. Adésok és vevdk analitikus nyilvantartdsa név szerinti és szolgéltatdsfajta szerinti
bontasban,

2.8.3. Onkorményzat &ltal nydjtott visszatéritendé tdmogatasok nyilvantartésa,
bevételek beszedése,

2.8.4. Foly6szdmla kivonatok készitése, egyeztetés,

2.8.5. Hatralékosok felszdlitasa, kintlévéségek behajtatdsa,

2.8.6. Evvégileltarak elkészitése,

Targyi eszkdz analitikus nyilvantartdsi feladatai

2.9.1. A Polgérmesteri Hivatal, az Onkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzatok és a
koltségvetési intézmények tulajdonaban [évé immateridlis javak, targyi eszk6zok,
lizemeltetésre, vagyonkezelésre dtadott eszk6z6k analitikus nyilvantartasa,

2.9.2. Negyedévenként értékcsokkenés elszdmoldsa,

2.9.3. Leltdrozasi, selejtezési tevékenység végzése, koordinélasa,

2.9.4. Ingatlanvagyon-kataszter vezetése.

Munkaiigy, bérgazdalkodas
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2.10.1. A Polgarmesteri Hivatalra, az Onkormanyzatra, valamint a koltségvetési
intézményekre, a nemzetési onkormanyzatokra kiterjed6en az alkalmazasi iratok
elkészitése, atsoroldsok, poétlékvaltozasok dtvezetése, mindségi kereset-
kiegészités atvezetése, jubileumi jutalmak, stb. szamfejtése,

2.10.2. Létszamgazdalkodas,

2.10.3. BERINFO MAK-hoz tovabbitasa,

2.10.4. Munkaligyi nyilvantartasok folyamatos vezetése,

2.10.5. MAK-hoz tovabbitandd jelentések elkészitése (munkabdl valé tdvolmaradas,
tdppénzes allomany, helyettesitések, tulorak, szabadsag, készenlét, tigyelet stb.)

2.10.6. Eseti bérszamfejtések,

2.10.7. Onkéntes nyugdijpénztarakkal, egészségpénztarral kapcsolatos feladatok,

2.10.8. Egyéb kifizetések (illetményelSleg, munkaruha-juttatds, munkaba jarés, étkezési
tdmogatas, reprezentécids kiadas, stb.) szamfejtése,

2.10.9. Egyéb, munkavallaldékat érinté feladatok (csalddi pétlék és iskolaztatdsi
tdmogatas, csaladi kedvezmény, jovedelemigazolasok, letiltdsok, sziilési és fizetés
nélkiili szabadsag) ugyintézése, telefon-igénylések, nyilvantartasok,

2.10.10. Cafeteria nyilvantartas, folydsitds, jelentés, esetlegesen eléforduld

visszafizetések kimutatasa, kikdzlése az érintett dolgozdknak,

2.10.11. Személyi jovedelemaddzassal kapcsolatos feladatok (év végi addigazolasok stb.)

ellatasa.

3. Egyéb feladatok:

3.1. ElGkésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot,

3.2. Kozremlkodik a hitelszerz6dések elSkészitésében, gondoskodik a hitelek és
hitelkamatok torlesztésének nyilvantartasardl,

3.3. Intézi az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok kamatozé betétre térténd elhelyezését.

3.4. Folyamatos kapcsolattartas a szamlavezetd bankkal,

3.5. Koztartozasmentes adatbazis havi frissitése,

3.6. Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Paksi Jérasi Tankeriilete, és a Tolna Megyei
Kormanyhivatal felé torténé tovabbszamliazashoz kapcsolddé feladatokat elvégzi.

4. Adminisztracios feladatok:

4.1 Azosztaly iktatasi, iigyirat rendezési és gépelési feladatainak ellatasa,

4.2  Elelmezés bonyolitdsa.

b) Tervezési Csoport

Feladatok:

1. Tervezésifeladatok:

1.1. Az onkormanyzat gazdasagi programjanak kidolgozésa,

1.2. Eveskéltségvetési koncepcié (iranyelvek) dsszedllitisa,

1.3. Héroméves gorduld koltségvetési tervek osszedllitasa

1.3.1. Egyeb allami tdmogatasi lehetdségek (pdlydzatok) szambavétele, intézményi,

onkormanyzati, hivatali feladati, nemzetiségi onkormanyzati koltségvetések
felllvizsgalata, dsszesitése,



1.4,

1.3.2.

1.3.3.

Intézményi, onkormanyzati, hivatali feladati, nemzetiségi 6nkormanyzati éves
beszamoldk fellilvizsgalata, Gsszesitése,

A hivatal, az 6nkormanyzat és hozza tartozé belsé feladatok, a nemzetiségi
dnkormaényzatok elemi koltségvetésének kidolgozasa.

A kozéptavi gazdasagi program végrehajtasabdl adddé egyéb feladatok.
Ennek keretében végzi:

1.4.1.

1.4.2.

143,

1.4.4,

1.4.5.

1.4.6.

1.4.7.

1.4.8.

1.4.9.
1.4.10.

1.4.11.

1.4.12.

1.4.13.

Javaslatok kidolgozasat a hivatal, az dnkorméanyzat, és az intézmények
gazdasagosabb mUikodési rendjének kialakitasara,

Javaslatok kimunkalasat az 0j tervezési koncepcidk, gazddlkodasi rendszerek
bevezetésére, '

Javaslatot tesz az Onkormanyzat bankszamlavezetd pénzintézetének
kivalasztasara, bankszamlak megnyitdséra, megsziintetésére, el6késziti az erre
vonatkozd szerzdédéseket,

Javaslatot tesz az onkormanyzati vagyon kezel6jének kivalasztasara.
Gondoskodik a vagyonkezelSi szerz6dések megkotésének elSkészitésérél,
folyamatosan figyelemmel kiséri a szerzGdésben foglaltak betartdsat, végzi
annak ellen6rzését,.

A csoport feladata az egyes gazdasagi terliletek programkdltségvetésének
kidolgozasa és folyamatos bemutatasa,

Javaslatot tesz a koltségvetési intézmények létrehozasara, fejlesztésére,
megsziintetésére &tszervezésére, az intézmények kozotti feladatelldtas
atcsoportositasdra. Feladata a gazdalkodds hatékonysagat, a takarékos
gazdalkodast elésegitd intézmény-atalakitasi javaslatok kidolgozasa,

Végzi az intézmények tdérzskonyvi nyilvantartdsba vételének, tdrlésének, a
nyilvantartds modositasdnak el6készitését, az dnkormdényzati intézmények
bankszamlanyitdsanak, megsziintetésének  szervezését, koltségvetési
alapokmanyok elkészitését és folyamatos vezetését,

Segiti az intézmények szakmai tevékenységéril szdlé képviselS-testiileti
beszamoltatasat,

El6késziti és gondoskodik a program-, a feladat finanszirozés kidolgozasardl.
Gondoskodik a kdzétkeztetésben alkalmazhato élelmezési nyersanyagnormak
megallapitasardl, |

A kotelezettségvallalas felelGsségének csokkentése érdekében gondoskodik a
vezetSi szamvitel és kontrolling rendszer (vezet6i informacids rendszer)
kialakitasarél, bevezetésérél, m(ikodésérél. Ennek keretében vezeti az
eldiranyzatok, a kotelezettségvallalas valamint a szamlak nyilvantartdsat, ezek
Osszerendezését. Gondoskodik az el8irdnyzatok, a koételezettségvéllalds,
valamint a be-és kimend pénzforgalom, tovédbbd a vegyes bizonylatok
kontirozasardl (szamlakijel6lés), a CGR rendszerbe valé feladdsardl,

Tartja a kapcsolatot a kozfeladatot ellatd vaéllalkozdkkal, vallalkozasokkal
(vallalkozé haziorvosok, hdzi gyermekorvosok, fogorvosok) ,.

Az 6nkorményzat altal alapitott, vagy annak tulajdonrészesedésével mlikodé
gazdasagi tarsasdgokkal kapcsolatos feladata az alapitd okiratok, illetve azok
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modositasanak  elGkészitése. Az  Onkormanyzat altal  létrehozott
kozalapitvanyok tevékenységének figyelemmel kisérése, miikodésiik segitése,

1.4.14. Javaslatok  kidolgozasa tarsulasok létrehozdsdra, megsziintetésére,
mUkodésiik figyelemmel kisérése,

1.4.15. Javaslatok kidolgozasa a hivatalban véllalkozasi tevékenységként végezhetd
feladatokra,

1.4.16. A csoport folyamatosan figyelemmel kiséri a vérosban a foglalkoztatas
helyzetét, javaslatokat tesz a gazdasdg fejlesztését szolgdld intézkedések
bevezetésére, Eurdpai unids, és hazai palydzati forrasbél megvaldsuld
palyazatok nyilvantartasa, elszdmolasa, ellenbrzésben vald részvétel.

2. Koltségvetési beszamolo elkészitéséhez kapcsolédo feladatok

2.1. Gazdalkodast érinté Onkormdnyzati rendelettervezetek, el6terjesztések  (pl.
gazdalkodasrdl szélo onkormaényzati rendelet) 6sszedllitasdval kapcsolatos feladatok és
azok végrehajtasa.

3. Képviseld-testiilet bizottsdgai munkajanak elésegitésével kapcsolatos feladatok

3.1. Az osztaly a Gazdasagi Bizottsag és a Jogi, Ugyrendi és Pénzlgyi Bizottsdg munkajanak
koordindtora. A bizottsagi referensi feladatokat az osztaly személyi dllomanyéba tartozd,
a munkakdri leirdsaban kijelolt koztisztviseld ltja el.

¢) Tarsulasi Csoport

Feladatok:

1. ATarsulasi Csoport feladata a Paksi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds, a Paks-és Kérnyéke
Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Térsulds és a Paks Kistérségi Szocialis Kézpont
gazdalkodasi feladatainak ellatasa kilon megallapodasok alapjan.

2. Funkcionalis feladatok:
2.1. Tervezés
2.1.1. Allami normativa igényléshez sziikséges bizonylatok korének kialakitasa,
gondoskodas a folyamatos vezetésérdl, Gsszesitések végrehajtdsa, normativa
igényléshez, évkozi mddositasahoz, év végi elszdmoldsdhoz adatszolgaltatds a
Pénziigyi Osztaly szamara,
2.1.2. Eves koltésvetés kidolgozasa a MAK részére,
2.1.3. Eves kdltségvetési koncepcié (irdnyelvek) dsszeallitdsa,
2.1.4. Egyéb allami tamogatdsi lehetdségek (palyazatok) szambavétele, kidolgozasa,
palyazatok benydjtésa,
2.1.5. Afeladatok elemi koltségvetésének kidolgozasa,
2.1.6. Javaslatok kimunkaldsa az 0j tervezési koncepcidk, gazdalkodasi rendszerek
bevezetésére,
2.1.7. Javaslatot tesz a Tarsuldsok bankszamlavezeté pénzintézetének
kivalasztasara,
2.1.8. Bankszamlak megnyitasara, megsziintetésére, el6késziti az erre vonatkozd
szerz6déseket,



3.

3.1.

3.2,

6.1.
6.2.
6.3.

1.2.

7.3.

2.1.9. Javaslatot tesz a Tarsulds koltségvetési intézményeinek |étrehozdsara,

fejlesztésére, megsziintetésére atszervezésére, az intézmények kozotti
feladatellatéds atcsoportositasara,

2.1.10. Feladata a gazdalkodas hatékonysagat, a takarékos gazdalkodast elésegitd

intézmény-atalakitasi javaslatok kidolgozasa,

2.1.11. Gondoskodik a feladat-ellatasi szerz8dések megkotésérdl, sziikség esetén

madositasarol.

Koltségvetési beszamold elkészitéséhez kapcsolddo feladatok
Gazdalkodast érintd tarsuldsi hatdrozatok, elGterjesztések Osszedllitdsdval
kapcsolatos feladatok és azok végrehajtasa,
Eves beszdmold osszedllitidsa a MAK részére.

Tarsuldsi Tanacs bizottsdga munkajanak elésegitésével kapcsolatos feladatok
A csoport a Tarsulas Pénzugyi Bizottsdga munkajanak koordinatora.

Monitoring, kontrolling, ellendrzési feladatok

Ellendrzési feladatok
A Tarsulds pénztarellenérzése,
A bankbizonylatok szdréprébaszer( ellenérzése,
Elemzések, koltségkigylijtések, oOnkoltségszamitasok, bevételek megallapitasat,
maédositasat szolgald kimutatasok.

Pénzgazdalkodasi feladatok
Kotelezettségvallalast tartalmazd szerz8dések nyilvantartdsa,

7.1.1.
7.1.2.

Beérkezd szamldkkal kapcsolatos feladatok,
Bankszamlakezelés,

7.1.3. Analitikus nyilvantartasok vezetése.
Pénztar

71.2.1.

A koltségvetési bankszamlardl felvett készpénz és a készpénzben teljesitett
befizetések kezelése.

Szamviteli, ad6zasi feladatok

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

A szamviteli torvény, valamint a koltségvetés alapjan gazdalkodd szervek
beszamolési és kdnyvvezetési kotelezettségét szabédlyozd kormanyrendeletben
elSirtak szerinti tevékenysége vagyoni és pénziigyi helyzetére haté
eseményeir6l a kettds konywvitel rendszerében teljesités szemlélet(i
nyilvantartast vezet, amelyet a naptéri év végével lezar,

A targyévi nyitast megel6zen aktualizalni kell a szdmlarendet a kdltségvetési
szervek szdmlakeretének valtozdsa szerint,

A szamlarend valtozds atvezetését kovetden a nyitétételek kdnyvelésére keriil
sof,
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7.4,

7.5.

1.6.

71.3.4.

7.3.5.
7.3.6.

E tevékenységi korben torténik a kimend-, a beérkezett szamlak, hazipénztari
készpénz ki-, és befizetések pénzforgalomnak megfeleléen vald, valamint a
vegyes bizonylatok kontirozésa (szamlakijelolése), és az adatrogzités,

A hé végi zarasokat kovetden a halmozott pénzforgalmi adatokbdl lista készil,
Az altaldnos forgalmi add, a rehabilitacios hozzajarulds és egyéb NAV-nak
fizetend6 addk nyilvantartasa és bevallasa.

Kimend szamlazas, ados és vevdanalitika vezetése

7.4.1.

1.4.2.

7.4.3.
7.4.4,

A Paksi Tébbcélu Kistérségi Tarsulas, A Paks és Kornyéke Hulladékgazdélkodasi
Onkormanyzati Tarsulds és a Paks Kistérségi Szocidlis Kézpont &ltal nydjtott
szolgaltatasok igénybevételéért fizetendd dijak szdmlazésa,

Addsok és vevSk analitikus nyilvantartasa név szerinti és szolgaltatdsfajta
szerinti bontdsban,

Folydszamla kivonatok készitése, egyeztetés,

Hatralékosok felszélitasa, kintléviségek behajtasa.

Térgyi eszkoz analitikus nyilvantartasi feladatai

71.5.1.

1.5.2.
7.5.3.

A Paksi Tobbcéll Kistérségi Tarsulds, a Paks és Kornyéke Hulladékgazdalkodasi
Onkorményzati Tarsulds és a Paks Kistérségi Szocialis Kézpont tulajdonaban
[évé immateridlis javak, kis és nagy értékl targyi eszkdzok, iizemeltetésre
atadott eszk6zok analitikus nyilvantartésa,

Negyedévenként értékcsokkenés elszdmolasa,

Leltérozasi, selejtezési tevékenység végzése, koordinélasa.

Munkalgy, bérgazdalkodas

7.6.1.

7.6.2.
7.6.3.
7.6.4.
7.6.5.

7.6.6.

71.6.7.

7.6.8.

7.6.9.

7.6.10.

7.6.11.

A Paksi Tobbcélu Kistérségi Tarsulasnal alkalmazdsban allék szdmaéra az
alkalmazasi iratok elkészitése, atsoroldsok, pétlékvéltozdsok &tvezetése,
min6ségi kereset-kiegészités atvezetése, jubileumi jutalmak szdmfejtése,
Létszamgazdélkodas,

BERINFO MAK-hoz tovabbitasa,

Munkatigyi nyilvantartasok folyamatos vezetése,

MAK-hoz tovébbitandé jelentések elkészitése (munkabél vald tavolmaradis,
tappénzes allomény, helyettesitések, tulérak, szabadsag, készenlét, tigyelet
stb.),

Eseti bérszamfejtések,

Onkéntes és magan-nyugdijpénztarakkal, egészségpénztarral kapcsolatos
feladatok,

Egyéb kifizetések (illetményelSleg, munkaruha-juttatds, munkaba jaras,
étkezési tdmogatas, reprezentacids kiadds, stb.) szamfejtése,

Egyéb munkavéllaldkat érintd feladatok (csalddi pétlék és iskoldztatasi
tdmogatas,

Csaladi kedvezmény, jévedelemigazoldsok, letiltasok, sziilési és fizetés nélkiili
szabadsag) lgyintézése,

Személyi jévedelemaddzassal kapcsolatos feladatok (év végi addigazolasok
stb.) ellatasa.



8. Adminisztracids feladatok

8.1. ACsoport iktatasi, ligyirat rendezési és gépelési feladatainak ellatasa,

9. A csoport a Paksi Tobbcéld Kistérségi Tarsulds Térsuldsi Tandcsa munkajanak
koordinatora. Ennek keretében:

9.1. Gondoskodik a tanacsiilési anyagok, elGterjesztések elSkészitésérél, postazasardl, a

tandcsiilések napirendjének, meghivdinak osszeallitdsardl, kikiildésérdl,

9.2. Nyilvantartja a tandcsiilési dontéseket, megszervezi a hozott hatarozatok

végrehajtasat,

9.3. Elkésziti és a torvényes hataridSben felterjeszti a tarsuldsi tancs jegyzékonyvét a

Kormanyhivatalhoz.

10. A csoport, a Paks Kistérségi Szocialis Kozpont fenntartdja nevében végzi a Kézponttal
kapcsolatos fenntartdi feladatokat, kiilonos tekintettel szolgaltatdi nyilvantartasba valé
bejegyzésre.

JEGYZOI TITKARSAGI OSZTALY
a) Jegyzoi titkarsagi csoport

Feladatok:

1. Kozremikodik a képviselS-testiilet elé keriil§ elSterjesztések, hatdrozati javaslatok
térvényességi szempontbdl torténd vizsgélataban,

2. Gondoskodik a testiileti anyagok, elSterjesztések el8készitésérél, postazasardl, a
testiileti iilések napirendjének, meghivdinak dsszeallitdsardl, kikiildésérdl,

3. Gondoskodik a képvisel§-testiilet éves kézmeghallgatdsa plakatjanak elkészitésérdl,
kozzétételérdl,

4. Vizsgdlja az elbirt kdvetelmények betartdsa szempontjdbél a lejart hatéridej(
hatarozatok végrehajtasardl adott jelentéseket,

5. Koézremiikddik a lejart hatdridejlii hatdrozatok végrehajtdsardl, a képviseldi
interpelldcidk irdsban torténd megvalaszoldsardl sz4lé jelentés 6sszedllitasaban,

6. Osszedllitja a bizottsagi dsszefoglalét és a képvisels-testiileti iilést megelz8 5. napon
postazza a képvisel-testiilet tagjainak, llandé bizottsagok kiilsé tagjainak,

7. Elkésziti, és torvényes hatdridében megkiildi a képviseld-testiilet jegyzékonyvét és
mellékleteit a Nemzeti Jogszabalytdr Térvényességi Feliigyelet irasbeli Kapcsolattartas
felliletén keresztiil a Tolna Megyei Kormanyhivatalhoz,

8. Gondoskodik a képvisel6-testiilet altal hozott rendeletek, normativ hatirozatok
kihirdetésérdl, az érintettek részére tdrténd postazasardl,

9. Akihirdetett dnkormanyzati rendeleteket, valamint azok egységes szerkezetbe foglalt
szOvegét kozzéteszi az NJT rendszeren,

10. Iktatja a bizottsagi Ulések jegyz6konyveit, eljuttatja az NJT rendszeren a Tolna Megyei

Kormanyhivatalhoz,
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11.

12,
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.

25.

Vezeti a képviseld-testillet mikodésével kapcsolatos nyilvantartasokat a kévetkezék
szerint: dnkormanyzati rendeletek, 6nkormanyzati hatarozatok,

Ellatja a titkos ligykezelésbdl szarmazé feladatokat,

Naponta legaldbb harom alkalommal megtekinti a Tolna Megyei Korményhivatal,
valamint a BM Onkormaényzati Postafiék Szolgaltatas levelezd rendszerén, a Kézponti
Rendszer Hivatali Kapujan és az NJT Torvényességi Feliigyelet irdsbeli Kapcsolattartas
feliiletén érkezd leveleket és tovabbitja az érintett osztdlynak vagy ligyintézének,
Osszeadllitia és megkildi a Tolna Megyei Kormanyhivatalhoz a féléves OSAP
adatszolgaltatast a Miniszterelnokség altal vezetett dnkormanyzati térzsadattarhoz és
az onkormanyzati torvényességi felligyeleti informacids rendszerhez,

Elldtja a termd&fldre vonatkozd eldvésérlasi és el6haszonbérleti jog gyakorldsanak
részletes szabalyairdl sz6lé6 kormanyrendelet szerint az adas-vételi és a haszonbérleti
szerz6dések hirdetményi Gton toérténd kozlésére vonatkozd eljarassal kapcsolatos
feladatokat,

Ellatja az irodaszer beszerzés bonyolitasat,

Elkésziti a megrendelSket a Controll Ugyviteli Rendszerben,

Fogadja a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények dolgozdinak Uidilési kérelmét és
nyilvantartast vezet réla,

Elldtia az o©nkormanyzati képvisel6k, a bizottsdgok nem képviseld tagjai
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat,

Ellatja a képviselS-testlilet, a polgarmester és a jegyzé hatdskorébe tartozé munkaltatdi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos munkatigyi feladatokat,

Nyilvdntartja és kezeli a hivatal dolgozdinak, az intézmények és az dnkormanyzati
tobbségi tulajdonl gazdasagi tarsasagok vezetSinek személyi anyagét,

Vezeti a kozszolgdalati alapnyilvantartast,

Elldtja a koztisztviselék és az intézményvezetbk vagyonnyilatkozat-tételével
kapcsolatos feladatokat,

Koordinaldi feladatot [4t el a hivatal dolgozdinak teljesitményértékelésével
kapcsolatban,

Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal tovdbbképzési tervét, elldtja a kdztisztviselSk
tovabbképzésével kapcsolatos referensi teenddket.

b) Kozteriilet-feliigyeleti csoport

Feladatok:

1.

2.

3.

Kozteruletek rendjére, tisztasagéra, felljitasara, fenntartasdra vonatkozé szabalyok
betartasanak ellenérzése, kiilonos tekintettel az onkormdanyzat kdztisztasagardl és
kozteriilet rendjérdl sz6l6 6nkormanyzati rendeletek rendelkezéseire,

A kozterlletek jogszeri hasznédlatdnak, a kozterileten folytatott, engedélyhez
(hozzajaruldshoz) kotétt tevékenységek (kozteriilet-haszndlat, arusitds, épités, stb.)
szabalyszerliségének ellendrzése, _

Kozremiikodés a kdzrend, a kozbiztonsig védelmében,



4. Kozrem(ikddés a kozteriilet, az épitett és természeti kbrnyezet védelmében, parlagfi,
illetéktelen szemétlerakas felderitése,

5. Kozrem(ikddés Paks Varos Onkormanyzat vagyonanak védelmében,

6. Kozremiikodés az dllategészséglgyi és ebrendészeti feladatok elladtasaban,

7. A véros belteriileteinek védelme, ellendrzése, a vagyont veszélyeztetd vagy karositd
cselekmény elkdvetésének megel6zése, jogellenes dllapot esetén annak megsziintetése
és a sziikséges eljarasi intézkedések megtétele,

8. Avdros teriiletén az idStartamban korlatozott varakozasi 6vezetben kdzlekeds, illetve
varakozd jarmlivek behajtasi, illetve varakozasi engedélyeinek ellendrzése,

9. A Képvisel6-testiilet, a Polgarmester és a Jegyzé éltal rendeletben meghatérozott
lakossagi és intézményi engedélyek ellendrzése,

10. Akozuti kozlekedés szabalyairdl sz4l6 jogszabalyban foglalt esetekben és felhatalmazas
alapjan - a renddrhatdsag értesitése mellett - a kozit kezelSje altal a jarmiivek
kozteriletrdl vald eltdvolitdsa irdnti intézkedés megtétele,

11. Akozut kezelSjének megbizdsa alapjan a kozteriileten tarolt iizemképtelen és hatdsagi
jelzés nélkiili jdrmdvek eltdvolitdsa iranti intézkedés megtétele,

12. Agazdatlan, kobor allatok és ebek befogasaban kézremiikddés,

13. Intézkedés kezdeményezése a kozteriileteken taldlhaté allat tetemek begytijtésére és
artalmatlanna tételére,

14. Intézkedés kezdeményezése a kozteriileten észlelt szennyezés, illetve az egészségre
egyébként artalmas tevékenység, illetve dllapot megsziintetése érdekében.

MUSZAKI OSZTALY

1. Azosztaly f6 feladata az onkormanyzati képvisel-testiilet koltségvetési rendeletében
meghatdrozott varosiizemeltetési feladatok, beruhdzasok, feldjitasok végrehajtasa, ami
a muszaki el6készitést, a terveztetést, kdzbeszerzési értékhatart el nem éré munkak
esetében a beszerzési eljarasok lebonyolitasat és a miiszaki ellendrzést foglalja magaba,

2. Afentemlitetteken kiviil az osztaly dolgozéi jarnak el a lakossagi bejelentések ligyében,
illetve az osztdly feladata a Varosépité Bizottsag munkdjanak elékészitése és
tdmogatasa is,

3. Abizottsagireferensifeladatokat az osztaly személyi dlloményéba tartozd, a munkakori
leirasdban kijelolt koztisztvisels latja el. Az osztdlyhoz tartozik a CityOps
Varosiizemeltetési Tamogatd Rendszer kezelése, miikodtetése.

a) Beruhazasi Csoport
Feladatok:
1. ABeszerzések Lebonyolitdsanak Szabdlyzata el8irasai alapjan, el6késziti és lebonyolitja

a csoport feladataihoz kapcsolddd, kozbeszerzési eljaras lefolytatdsat nem igényld
onkormanyzati beszerzéseket,

18



2. Elkésziti a csoport feladataihoz kapcsolddd, kozbeszerzési eljards lefolytatasat igényls
onkormanyzati beszerzések meginditasdhoz sziikséges miiszaki adatlapot és a m(iszaki
dokumentumokat szolgéltatja a kdzbeszerzési eljarasokhoz,

3. A szakszerli kivitelezés megvaldsuldsa érdekében jogszabalyi keretek kozott
gondoskodik a vonatkozé szakagi muszaki ellenérok rendelkezésre lldsarél,

4. Kozremikodik az Onkorményzati beruhdzisokkal kapcsolatos halézat fejlesztési
munkalatok el6készitésében, lebonyolitasdban,

5. Folyamatosan gondoskodik a pince-, partfal-veszélyelharitasrdl,

6. Felméri a varos kozigazgatdsi terlletén taldlhatd csdszds- és mozgdsveszélyes
teruleteket, ,

7. Koézremlikodik az egyes tervidGszakok vérosépitési vonatkozdsu éves és kozéptavil
fejlesztési terveinek elkészitésében,

8. Elkésziti a tervezési munkak meginditdsdhoz sziikséges tervezési programokat,

9. Onkormanyzati tulajdont érintd engedélyezési eljardsokhoz sziikséges kérelmek
el6készitése, osszedllitasa, benyljtasa és az eljaras soran sziikséges ligyek intézése,

10. Véleményez és informacidt ad a fels6bb szintli mliszaki, gazdaségi tervezéshez,

11. Résztvesz Uj beruhdzasok munkdinak el6készitésében, lebonyolitdsaban,

12. Részt vesz a tervezési megbizdsokhoz sziikséges adatszolgéltatdsdban, a miszaki
osztalyhoz benyljtott tervek értékelésében,

13. Elbterjesztéseket készit a képviseld-testiiletnek, illetve az ©nkormanyzati
bizottsagoknak,

14. Kozvildgitasi feladatok koordinéldsa, ezzel kapcsolatos bejelentések, hibaelharitasok
intézése,

15. Kozremiikodik a varosi és intézményi elektromos fogyasztds dokumentaldséban és
feldolgozasdban, mely sordn kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a megbizott
energetikussal,

16. A varos kozigazgatasi teriiletén taldlhaté utcabltorok és egyéb vérosi berendezések
allapotdt figyelemmel kiséri, ezzel kapcsolatos tulajdonosi igényeket tovabbitja a
varoslizemeltetési feladatot elldté kozszolgaltatd felé,

17. Onkormanyzati vagyonbiztositashoz sziikséges adatok szolgaltatdsa a Hivatal illetékes
osztalya felé.

b) Varosiizemeltetési Csoport

Feladatok:

1. ABeszerzések Lebonyolitdsdnak Szabélyzata elSirdsai alapjan, elékésziti és lebonyolitja
a csoport feladataihoz kapcsolédé, kézbeszerzési eljaras lefolytatast nem igényls
dnkormanyzati beszerzéseket,

2. Elkésziti a csoport feladataihoz kapcsolédd, kdzbeszerzési eljarés lefolytatasat igényls
onkormanyzati beszerzések meginditasahoz sziikséges miiszaki adatlapot és a miszaki
dokumentumokat szolgéltatja a kozbeszerzési eljardsokhoz,

3. A szakszer( kivitelezés megvaldsuldsa érdekében jogszabalyi keretek kozott

gondoskodik a vonatkozé szakagi miiszaki ellenérék rendelkezésre 4llésardl,



12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Kozremiikodik az Onkormdanyzati beruhdzdsokkal kapcsolatos halézat fejlesztési
munkalatok el6készitésében, lebonyolitasaban,

Kézremiikodik az egyes tervidGszakok varosépitési vonatkozdsu éves és kdzéptavd
fejlesztési terveinek elkészitésében,

Elkésziti a tervezési munkak meginditdsdhoz szilkséges tervezési programokat,
Bonyolitja a tervezések, beruhazasok el6készitése sordn tartandd lakossagi férumokat,
A tervezés soran egyiittmikodik a szakhatdsdgi, a kornyezetihatds- és
miikodGképességi vizsgalatokban,

Véleményez és informaciét ad a felsébb szint(i miiszaki, gazdasagi tervezéshez,

. Részt vesz (j beruhdzasok munkainak el6készitésében, lebonyolitdsaban,

Részt vesz a tervezési megbizdsok adatszolgdltatdsdban, a miiszaki osztilyhoz
benyujtott tervek értékelésében,

ElSterjesztéseket készit a képviseld-testiiletnek, illetve az @&nkormanyzati
bizottsagoknak,

Kozterlletekkel kapcsolatos lakossagi igények gylijtése, 6sszesitése és a déntéshozdk
elé terjesztése,

Kozteriiletekkel és mas 6nkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos, dnkorményzathoz
beérkezd panaszok kezelése,

Onkormanyzati vagyonbiztositashoz sziikséges adatok szolgéltatdsa a Hivatal illetékes
osztalya felé,

Onkormanyzati tulajdont érintd engedélyezési eljarasokhoz sziikséges kérelmek
el6készitése, 6sszedllitédsa, benyuijtasa és az eljaras soran sziikséges ligyek intézése,

A helyi tomegkdzlekedéssel kapcsolatos dnkormanyzati és lakossagi észrevételek
tovabbitdsa a tomegkozlekedést elldté kozszolgaltatd felé,

Az Gtellendri, valamint kéatylzési és tablazasi feladatok elldtdsa a vonatkozé
jogszabalyok szerint,

Onkorményzati intézmények fenntartasaval kapcsolatos mszaki feladatok ellatasa,
koordinalasa,

Mlszaki adatok, mint példdul kozmiivesités mértéke, kozmivek allapota, stb.,
szolgaltatdsa onkormadnyzati vagyoniigyekhez,

Varosépitd Bizottsdg, bizottsdgi referensi feladatok ellatasa, a munkakéri leirdsaban
kijelolt kéztisztvisel6 altal,

Hagyomanyos és panel pdlyazat megvaldsulasanak ellenérzése miiszaki szempontbdl.

PALYAZATI OSZTALY

Az osztaly tevékenysége Paks Varos Onkormanyzata és térsuldsai miikodésével kapcsolatos
palydzati, és kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokra terjed ki az alabbiak szerint.

1.

A Beszerzések Lebonyolitdsanak Szabalyzata el8irdsai alapjan, el6késziti és lebonyolitja
az osztaly feladataihoz kapcsolédd, kézbeszerzési eljarés lefolytatasat nem igényld
onkormanyzati beszerzéseket,
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10.

11.

12.
13.

14,

15.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket és tajékoztatja azokrél az
onkormanyzati vezetdket,

Palyazati javaslatok egyeztetése a Hivatal érintett szervezeti egységeivel,
KépviselS-testiileti dontésre eldkésziti a palydzatokkal kapcsolatos el8terjesztéseket,
dokumentumokat,

A kozbeszerzési torvénybdl és a Kdzbeszerzési Szabalyzatokbdl addédé feladatok
ellatasa,

A Polgdrmesteri Hivatal érintett szervezeti egységeivel egyiittm(ikddve a palyazati
kifrdsoknak megfelelen elGkésziti a pélyézatokat, gondoskodik azok hatéridében
térténd benydjtasardl,

Ellatja a palydzatok menedzselésével, utdn kdvetésével kapcsolatos feladatokat,
Kapcsolatot tart a projektek el6készitésében, lebonyolitdsdban részt vevd szerzédéses
vallalkozdkkal, a pélydzatban érintett hivatali szervezeti egységekkel, részt vesz a
kooperacids értekezleteken,

Nyilvantartast vezet a projektekhez kapcsolédd szerzédésekrdl, levelezésekrdl,
teljesitésigazolasokrodl és szamlakrél,

Osszedllitia a palydzatok rendszeres projekt szintli jelentési dokumentumait, a
projektek befejezésekor elkésziti a zardjelentéseket és felterjeszti azokat,

Osszedllitia a pélydzati tdmogatdsokbdl finanszirozott projektek éves koltségvetési
tervezéséhez sziikséges javaslatokat a Pénzigyi Osztaly részére,

Feladatkorében gondoskodik a kdzérdek(i adatok nyilvanossagra hozatalarél,

Szakteriiletén fejleszti, képezi magat, ennek érdekében részt vesz szakmai
tovabbképzéseken,

Figyelemmel kiséri a megyei, regionalis, orszdgos és unids palyadzati rendezvényeket,
informacids napokat,

Elldtia az Onkormdnyzat 4&ltal kiirt pélydzat - hagyomanyos/iparositott -
palydzatkezelését.

HATOSAGI OSZTALY

Dontésre el6késziti - a szocidlis-, és gyermekvédelmi iigyek kivételével - az
onkormanyzati szervekre telepitett kozigazgatdsi (dllamigazgatési és dnkormdnyzati)
hatdsagi jogkorbe tartozd és birtokvédelmi ligyeket,

Osszefogja a valasztési iroda miikddését,

Koordindlja a hivatal igyiratkezelését,

Elldtja a nemzetiségi dnkormanyzatok referensi feladatait.



a) Igazgatasi Csoport

Feladatok:

1. Altalanos igazgatds és egyéb igazgatasi feladatkorben:

1.1. Birtokvédelmi iigyek intézése,

1.2. Talalt targyakkal kapcsolatos feladatok,

1.3. Vadkar iigyekkel kapcsolatos feladatok,

1.4. Hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,

1.5. Méhészkedést végzdkkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

1.6. Hagyatéki leltar felvétel,

1.7. Kdzponti cimnyilvantartds kezelése, személyiadat- és lakcimnyilvantartassal
kapcsolatos feladatok.

2. Anyakodnyvezéssel kapcsolatos feladatok:

2.1. Sziletési, hdzassdgi, halotti anyakdnyvek vezetése, anyakonyvi bejegyzések javitdsa,
utélagos bejegyzések teljesitése, anyakonyvi kivonatok kidllitdsa, névmutatdk
vezetése, allampolgarsaggal, névvaltoztatassal, névviseléssel kapcsolatos feladatok,
kilféldi  okiratok felterjesztésével kapcsolatos feladatok, kozrem(ikodés a
hazassagkotéseknél, névaddknal, a&llampolgdri eskii fogadalom tételeknél,
anyakdényvi irattar kezelése,

2.2. Teljes hatdlyu apai elismerd nyilatkozat felvétele.

3. Ipar, kereskedelem feladatkérben:

3.1. Uzletek miikédésével, a belkereskedelem folytatdsaval kapcsolatos feladatok:
mikodési engedélyek kiadasa, nyilvantartdsok vezetése, hatdsagi ellendrzések
lefolytatdsa, lakossagi bejelentések vizsgalata, tovdbbitdsa,

3.2. Szallashelyekkel kapcsolatos feladatok,

3.3. Telepengedélyezéssel kapcsolatos eljards lefolytatdsa, kiadds, visszavonas,

5.

5.1.

5.2.
5.3.
5.4.

6.

6.1.

ellendrzések.

Allattartassal kapcsolatos feladatkorben:
Allatvédelmi hatésagi eljardst folytat le, kivizsgalja az &llattartassal kapcsolatos
panaszokat, kdzérdekli bejelentéseket.

Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatkdrben:

Elldtja a Polgdrmesteri Hivatal egészére az iktatast, ligyiratkezeldst, kezeli a kézi- és
kozponti irattart,.

Szervezi az lgyvitellel kapcsolatos feladatokat,

Elkésziti az éves statisztikai kimutatast az lgyiratforgalomrél,

Gondoskodik a nyilvantartdsok és az irattdr korszer(i, naprakész allapotdnak a
fenntartasarol.

Egyéb feladatok elldtasa terén:
Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok,
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6.2. Acsoport feladatkdréhez tartozé 6nkormanyzati rendelet-tervezetek el6készitése,

6.3. Utca elnevezésével, megvaltoztatdsdval kapcsolatos testiileti elSterjesztés
elkészitése,

6.4. Birdsagi lilnokokkel kapcsolatos elSterjesztés elGkészitése,

6.5. Tarsashazak torvényességi feliigyelete,

6.6. Helyi tdmogatast igénylSk nyilvantartdsa, tdmogatasi javaslatok osszeéllitisa az
igények dontésre elSkészitése,

6.7. Elsé lakdshoz juté fiatal hazaspéarok tdmogatasi kérelmeinek nyilvantartasa,
javaslatok 6sszeallitasa, dontésre el6készités,

6.8. Alakhatast veszélyeztetd elemi karigények nyilvantartdsa, dontésre el6készitése.

b) Miiszaki Hatosagi Csoport
Feladatok:
1. Epitésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4,

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

2.

Tevékenységét Paks, Bikdcs, Bolcske, Dunaféldvar, Dunaszentgyorgy, Gerjen, Kajdacs,
Madocsa, Nagydorog, Németkér, Pélfa, SarszentlSrinc, Tengelic telepliléseken latja el.

Kérelemre épitési engedélyezési eljarast folytat le, engedélyezi jogszabalyban
meghatarozott épitmények épitését, amennyiben az épitmény kielégiti az érvényes
épitési eldirasokat,

A hasznalatbavételi engedélyezési eljarast folytat le, a hasznalatbavételi engedélyt
megadja, ha az épitményt vagy egy részét - épitési engedélyhez kotott épitési munka
esetén - az engedélynek megfelelden, rendeltetésszer(i és biztonsigos haszndlatra
alkalmas médon épitették meg, '

Bontdsi engedélyezési eljarast folytat le, engedélyezi a zértsord és ikres beépitési
moddal épiilt lakdépliletek bontasat,

Tudomasul veszi az épitmény hasznélatbavételét, ha rendeltetésszerti és biztonsagos
hasznalatban van,

Jogszabdlyban meghatdrozott esetben és mddon épitésiigyi hatdsagi szolgéltatast
nyUjt, :

A tervezés eldsegitése érdekében, vagy az ingatlan adataiban bekdvetkezett
véltozdsnak ingatlan nyilvantartdsban torténd atvezetéséhez hatdsagi bizonyitvanyt
allit ki.

Kérelemre fennmaraddsi engedélyezési eljarast folytat le, ha az épitményt,
épitményrészt jogszer(itleniil vagy szakszer(itlenil valésitottdk meg,

A fennmaradasi engedély megaddséval egyidejlileg épitéstigyi birsdgot szab ki,

Az épitésiigyi hatdsagi eljdrasokat az Epitésiigyi hatésagi engedélyezési Eljarasokat
Tamogatd Elektronikus Dokumentéciés Rendszerben folytatja le.

Mads hatdsag eljarasaban jegyzdi hatdskérben szakhatdsagi eljarast folytat le.



3. Viziigyi igazgatdssal kapcsolatos feladatok

3.1

3.2,

3.3.

4-

4.1.

4.2.

4.3.
4.4,

5.

5.1.

5.2.

5.3.

Tevékenységét Paks varos kizigazgatasi teriiletén latja el.

Kiadja a hatéséagi engedélyt az 500 m3/év mennyiséget nem meghaladé és kizardlag
hazi, kommunalis szennyviz elszikkasztasdt szolglé |étesitmény megépitéséhez,
haszndlatbavételéhez, dtalakitdsdhoz és megsziintetéséhez,

Kiadja a hatdéségi engedélyt olyan kit létesitéséhez, hasznalatbavételéhez és
megszlintetéséhez, amely a létesité hazi vizigényének 500 m3/év mennyiségig terjedé
kielégitését szolgélja, valamint - parti szlirési és a karszt- vagy rétegvizkészlet
igénybevétele, érintése nélkiil - kizarélag a talajviz felhasznélasaval miikodik,

Dont a teleplilések belteriiletén a vizek természetes dramldsanak, lefolydsanak
onkényes megvaltoztatdsa folytdn a szomszédos ingatlanok tulajdonosai kdzott
felmeriilt vitdban - a vizjogi engedélyezési kotelezettség ald tartozd vizi munkak
megvaldsitasatdl eltekintve - a természetes lefolyds biztositdsdrél vagy az eredeti
dllapot helyreéllitasarél.

Parlagfii elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok:

Tevékenységét Paks varos belteriiletén |atja el.

Helyszini ellendrzést végez belteriileten - az Eltv. 17. § (4) bekezdésében foglaltak
betartasénak ellenérzése érdekében - sajat kezdeményezésre vagy bejelentés alapjan,
Belteruleten parlagfiivel szennyezett teriileten elrendeli a kdzérdekli védekezést és
birsagot szab ki,

Intézkedik az 6nkormanyzati tulajdond ingatlanok parlagfii mentesitésérdl,

Ellendrzi a kornyezet-egészségiigyi kozszolgaltatasi szerz8désbe tartozé parlagfi-
mentesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok
Tevékenységét Paks varos belteriiletén [4tja el.

Figyelemmel kisérni a kérnyezet allapotat és annak az emberi egészségre gyakorolt
hatasat, igény esetén a rendelkezésre allé kornyezeti informéaciét hozzaférhetdvé teszi,
rendelkezésre bocsétja, tovdbba a kornyezeti informécidk kiilén jogszabalyban
meghatdrozott korét, illetve a birtokdban levd vagy a szamaéra tarolt informacidk
jegyzékét elektronikusan vagy mads mddon kézzéteszi,

A természetes és épitett kornyezet Gsszehangolt védelme érdekében gondoskodik a
telepiilésrendezési tervek készitése soran a benniik foglalt elképzelések varhaté
kGrnyezeti hatasanak feltarasardl és értékelésérdl. Ellatja a kdrnyezetvédelmi program
készitésével, feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a térvényben
meghatdrozott tartalmi kovetelmények betartdsardl, és jévahagyasra a képvisels-
testilet elé terjeszti. Jévdhagyast kovetSen gondoskodik az abban foglaltak
betartdsardl,

Sziikség szerint, de legaldbb évente gondoskodik a lakossdg téjékoztatdsardl a
lakéhelyi kornyezet dllapoténak alakuldsardl,
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5.4,
5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Gondoskodik a kérnyezetvédelmi targyi eljarasok és dontések kozhirré tételérél,

Mas hatésag megkeresésére helyi kornyezetvédelmi hatdsdgi jogkdrben szakhatdsagi
eljarast folytat le,

Hulladékgazdalkodasi birsagot szab ki a hulladék gylijtésére, kezelésére vonatkozd
szabalyok megsértése esetén,

Zajterhelési hatarértéket allapit meg szolgaltatdssal és épitéssel kapcsolatos
tevékenységek esetén.

Gondoskodik arrél, hogy a levegévédelmi kdvetelmények a teriiletfejlesztési, teriilet-
és teleplilésrendezési tervek, telepilésfejlesztési koncepcié kidolgozdsa sordn,
valamint kdrnyezetvédelmi programban érvényesitésre keriiljenek,

Ellenérzi a kutya toilettekkel kapcsolatos feladatok ellatasat,

5.10. Ellenérzi az allati hulladékok jogszabdlyoknak megfeleld gyljtését és

artalmatlanitasra torténd atadasat.

6. Fasszard novények védelmével kapcsolatos feladatok:
Tevékenységét Paks véros belteriiletén latja el.
6.1. Engedélyezi kozterlleten |1évé fas szar( ndvény kivagasat.
7. Kozteriiletek hasznalataval kapcsolatos feladatok:
Tevékenységét Paks varos belteriiletén |atja el.
7.1. Engedélyezi kozterliletek nem kdzlekedési céll igénybevételét.
8. Novényvédelemmel kapcsolatos feladatok:
Tevékenységét Paks varos belteriiletén ltja el.
8.1. Gondoskodik a ndvénytelepitési szabélyok betartdsardl.
9. Munkajaval kapcsolatban teljesiti a statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettséget.
10. Adocsoport
Feladatok:
1. Biztositja a kdzponti és helyi adéjogszabalyokban foglaltak érvényesitését,
2. Kezelia helyi addkat, ezen beliil az
2.1. iparlizési adét,
2.2. épitményadét,
2.3. magéanszemélyek kommunalis adéjat, valamint az
2.4. idegenforgalmiadot.
3. Kiveti a gépjarmiaddt, elvégzi a beszedett gépjdrmiiadé megosztasat, intézkedik a

kozponti kdltségvetést megilletd rész tovabbutaldsardl,



4. Beszedi és nyilvantartja a talajterhelési dijat,

5. Nyilvantartja valamennyi adonemben az addalanyokat, adétargyakat,

6. Elbiralja a mentességet, kedvezményeket,

7. El6késziti dontésre a méltanyossagi kérelmeket,

8. Elbirdlja afizetés konnyités irdnt benydjtott kérelmeket,

9. Intézi az elsé foki addhatdsagi ligyeket,

10. Gondoskodik az addk kivetésérdl, nyilvantartasardl, beszedésérél,

11. Gondoskodik a kintlévdségek, hatralékok behajtasardl,

12. A helyi adéhatdsag hataskorébe tartozé kozaddk mddjara behajtandd tartozasokat
nyilvantartja és intézkedik a behajtasukrol,

13. Eléviilt, behajthatatlan tartozasokat torli,

14. Kidllitia az ad6- és értékbizonyitvanyokat hagyatéki ligyben és mas szerv
megkeresésére,

15. Adéiigyi informacidt és adatot szolgaltat,

16. Kidllitja az addigazolasokat,

17. Konyveli a befizetéseket, nyilvdntartja az addsszamlakat, utalja a bevételeket,

18. ElSkésziti a csoport ligykdrébe tartozd helyi rendeleteket.

HUMAN OSZTALY

1. Az osztaly f6 feladata az nkorményzat szocidlis, egészségiigyi, kdznevelési, kulturalis
és kbzmlivel8dési feladatellatasdnak szervezése, végrehaijtasa,

2. Feladata tovdbbd a Humanpolitikai Bizottsdg munkdjdnak segitése, tdmogatésa,
anyagainak, dontéseinek elékészitése, a dontések végrehajtasdnak megszervezése,
jegyz6kdnyvek, hatdrozatok elkészitése, Humanpolitikai Bizottsdg palyazatainak és
témogatasi szerzédéseinek kezelése. A bizottsdgi referensi feladatokat az osztaly
személyi dllomanyéba tartozd, a munkak®éri leirdsaban kijelslt kdztisztviseld latja el.

a) Intézményfenntarté Csoport

Feladatok:

1. Az dnkormaényzat altal fenntartott intézmények fenntartdi feliigyelete, miikédésiik
ellenérzése,

2. Kozmlivel6dési, kulturdlis, koznevelési, szocidlis és egészségiigyi dgazati jogszabalyok
figyelemmel kisérése, ehhez kapcsolddé feladatok koordinélésa,

3. Koéznevelési, kulturdlis, kozmlvel8dési, szocidlis és egészségiigyi témaju
el6terjesztéseket készitése,

4. Kozmlvel6dési, kulturdlis, koznevelési, szocidlis és egészségiigyi intézmények

alapdokumentumainak (Alapité okirat, Szervezeti és M(ikddési Szabélyzat, Hazirend
stb.) nyomon kdvetése, jogszabalyi valtozdsok esetén a dokumentumok
el6készitésének segitése,
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13.

14,
15.

16.
17.

18l
19.
20.

21.
22,

23.

24,
25.

26.
27.
28.

29,
30.

Kozmiivelddési, kulturdlis, kdznevelési, szocidlis intézmények vezetdi palyazatainak
lebonyolitédsa, vezeték munkakari leirdsainak elkészitése,

Az orvosi korzetek teriileti elhelyezkedésének, héziorvosok nevének, képesitési
adatainak kozszemlére tétele, véltozasok figyelése,

Az orvosokkal kotendd feladat-ellatasi szerz6dések el6készitése,

A bolcséde nyitvatartasi rendjének megéllapitésa,

A szocialis és gyermekjéléti intézményekben az intézményi téritési dij megéllapitasa,

. Az 6nkormanyzati feladatot ellatd intézmények vezetdivel valé kapcsolattartas,
. Ajegyzl hataskorébe tartozé kozneveléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

Adatszolgaltatds a fels6bb szerveknek (Korményhivatal, Oktatdsi Hivatal,
Minisztériumok),

Adatszolgaltatds a koltségvetés tervezéséhez, a fenntartott intézmények szakmai
igényeinek képviselete, részvétel a finanszirozasi dontések elékészitésében,

Jegyz6hoz kotott adatszolgaltatasok teljesitése a KIR rendszerben,

Ovodai csoportszdmok és 6vodai csoportszdmok engedélyezésével kapcsolatos
dontések elékészitése,

Gyermekek szakértdi vizsgélati jegyz6konyveinek nyilvantartdsa,

Az altaldnos iskolai felvételi kdrzetek onkormdnyzati véleményeztetésének
koordinacidja,

Az dnkormanyzat ltal fenntartottintézmények statuszszdmainak figyelemmel kisérése,
Az dnkormanyzati intézmények vezetSinek szabadsag nyilvantartasa,

Azintézményi zarva tartas, nyari zarva tartdsok litemezése, nevelés nélkiili munkanapok
engedélyezése,

Az dvodai beiratasi rend el6készitése, a beiratas koordinalésa,

Az 6nkormanyzat &ltal fenntartott intézmények mindségirdnyitasi programjainak
hatékonysagi szempontbdl valé segitése,

Az &vodékhoz kot6dé fenntartéi feladatok megszervezése: uszodai oktatds,
gyermekszallitas, SNI ellatas stb.,

Avérosban miikodé nem énkormanyzati intézményfenntartékkal valé kapcsolattartas,
A kozmlveldési, kulturdlis, koznevelési, szocidlis és egészségiigyi intézmények
polgarmesteri hivatalba eljutatott statisztikai adatainak vezetése,

Kapcsolattartas a szakdgazatokhoz tartozd kiilsd szakértékkel, szaktanacsaddkkal,

Az 5nkormanyzat altal szervezett nyari gyermekfeliigyelet koordinélasa,

Az intézményi karbantartdsi igények figyelemmel kisérése a CityOps rendszeren
keresztul,

Az intézmények palyazatokon vald részvételének figyelemmel kisérése,

Az 6nkormanyzat dltal adomanyozhaté elismerd cimek és kitiintetések kezelése.

b) Szocialis Csoport

Feladatok:

1.

Onkorményzati bérlakds iranti kérelmek kezelése, a kijeldlés koordinalasa és
kozrem(ikddés az ellendrzésben (szocidlis, elStakarékos, koltségalap, kozérdekdi),



16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23'
24.

25.

1.

1.1.

Bursa Hungarica Osztdndijpalyazatra beérkezé kérelmek elGkészitése dontésre,
valamint az informatikai rendszerbe valé feltdltése, a tdmogatdsok kiutaldasanak
figyelemmel kisérése,

Felzarkoztatdsi 6sztondij dontésre vald eldkészitése,

Fiatalok életkezdési tdmogatdsa (babak&tvény) dontésre vald elSkészitése,

Kabel TV dijmentesség dontésre vald el6készitése,

Letelepedési tdmogatds iranti palydzatok bizottsdgi déntésre vald el6készitése, a
feltételek betartdsanak nyomon kdvetése,

Rendkiviili teleplilési tdmogatas dontésre vald elékészitése,

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény dontésre valé el6készitése,

Hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet megéllapitasa,

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez két6dé pénzbeni kiegészité tamogatds
dontésre vald elbkészitése,

. Rendszeres nevelési segély dontésre vald elSkészitése,

. Szemétszallitasi dijmentesség dontésre vald elékészitése,

. Tanuldk bérlettéritésének dontésre valé elékészitése,

. Telepiilési gydgyszertamogatds dontésre vald elékészitése, a keretek felhasznalasanak

ellendrzése,

. Telepiilési lakasfenntartdsi tdmogatéds dontésre vald elSkészitése, kapcsolattartds a

szolgaltatokkal,

Sziinidei gyermekétkeztetési igény felmérése, az igények tovabbitdsa az illetékes
pénziigyi ligyintézé felé, '

Telepiilési apolasi dij dontésre valo elékészitése, a szolgalatiidé jelentése,

Aktiv koriak megélhetési tamogatésa dontésre vald el8készitése,

Koztemetés elrendelése,

A jogszabélyokban meghatdrozott esetekben az intézményben személyi téritési dij
megallapitasa,

Vis maior tdmogatas koordinaldsa, amennyiben a képviseld-testiilet ilyen eseményt
megallapit,

Mads szerv megkeresésére helyszini szemle készitése,

Jelentések kiildése a Kormanyhivatal egészségbiztositasi szakagazati szervéhez,

A vérosban él6 alacsony jovedelmu nyugdijasok kardcsonyi csomagjaival kapcsolatos
feladatok koordinalasa,

Kiilsé telepiilésrészeken ligyfélszolgalat mikodtetése.

BELSO ELLENORZESI CSOPORT

Az ellenérzési csoport f6 feladatai:
Vizsgédlija és értékeli a belsé kontroll rendszerek kiépitésének, miikodésének

jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét,
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
1.7.
1.8.

3.1
3.2,

3.3.

3.4.
3.5.

Vizsgalja a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezését, felhasznaldsat és
elszdmoldsat, valamint az eszk6zokkel és forrdsokkal vatd gazdalkodast,

Vizsgalja a rendelkezésére all6 eréforrasokkal valé gazdalkoddst, a vagyon megévasat
és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleléségét, a beszdmoldk valddisagat,
A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat és ajdnldsokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a  koltségvetési szerv  mikodése,
eredményességének novelése, valamint a belsé kontroll rendszerek javitdsa,
tovdbbfejlesztése érdekében,

Ajanladsokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényezék, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabdlytalansagok
megel&zése, illetve feltarasa érdekében,

Nyomon kdveti az ellendrzési jelentések alapjdn megtett intézkedéseket,

Elvégzi a belsé ellendrzési tevékenység mindségértékelését,

A koltségvetési szerven beliil a nemzetkozi belsS ellendrzési standardok és a belsé
ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet lat el.

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer,
teljesitmény, illetve informatikai ellendrzéseket végez, valamint tanacsadé
tevékenységet lit el, megfelelve a hatdlyos jogszabalyi eldirdsoknak.

Tovabbi feladatok:

Belsd ellendrzési kézikdnyv elkészitése, folyamatos karbantartdsa, aktualizaldsa,
Kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves tervek dsszedllitasa, jévahagyds
utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése,
Ellendrzések belsS ellendrzési kézikdnyv szabdlyai szerinti lefolytatdsa, realizalasi
javaslatok megfogalmazasa, hidnyossdgok megszlintetésérél tdjékoztatas kérése,

Az éves ellendrzési jelentés jogszabaly szerinti elkészitése,

Ellen6rzések nyilvantartésa.

A jelen mellékletben az egyes szervezeti egységeknél nevesitett dgazati, szakmai jellegli
feladatokon tdlmenden a szervezeti egységekhez sorolt egyes kdztisztviseldk elldthatnak
olyan, a polgarmesteri hivatal feladatkorébe tartozé, jellemz8en funkciondlis jellegti
feladatokat is, amelyekkel a jegyz8 - figyelemmel az adott koztisztviselé szakmai
képesitésére, gyakorlatara - kiilon megbizza Sket.
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A vagyonnyilatkozat tételre kételezett munkakorok

Evente
vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett

2007. évi CLII. torvény
3.§ (1) bek. b) pont és
5. § (1) bek. ca) alpont

Kétévente
vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett

2007. évi CLII. torvény
3. § (1) bek. c-e) pont és
5. § (1) bek. cb) alpont

Otévente
vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett

2007. évi CLII. torvény

3.§ (1) bek. a) pont, 3. § (2)
bek. d) pont és 5. § (1) bek.
cc) alpont

jegyz6

aljegyzé
Polgdrmesteri polgarmesteri titkdrsagi
Titkarsagi csoportvezetd
Csoport
Turisztikai, turisztikai,
Varosmarketing varosmarketing és
es Y
Kommunikaciés kommumkauﬂos
Csoport csoportvezeto
Vérosfejlesztési varosfejlesztési és
es .. varostervezési
Varostervezeési rt t6
Csoport csoportvezetd
Pénziigyi Osztaly | pénziigyi pénziigyi

osztalyvezet6 csoportvezetd

tervezési tarsulasi

csoportvezetd csoportvezet6

pénzlgyi igyintéz6
(targyi eszkoz
analitikus)
pénziigyi ligyintéz6
(hivatali
agazatfelelGs)
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Evente
vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett

2007. évi CLIL. torvény
3.§ (1) bek. b) pont, 3. §
(3) e) pont és 5.§ (1)
bek. ca) alpont

Kétévente
vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett

2007. évi CLIIL torvény
3. § (1) bek. c-e) pont, 3.
§(3)e)pontés5.§(1)
bek. cb) alpont

Otévente
vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett

2007. évi CLII. térvény

3.§ (1) bek. a) pont, (2)
bek. d) pont, 3. § (3) e) pont
és 5. § (1) bek. cc) alpont

Jegyzéi jegyz6i titkarsagi
Titkarsagi csoportvezetd
Csoport

Kézteriilet- kozterulet-feliigyeleti
feliigyeleti csoportvezetd
Csoport

kozterulet-felligyel6k

Miiszaki Osztaly

muszaki
osztalyvezetd
beruhazasi
csoportvezet6
varosiizemeltetési
csoportvezeto
beruhazasi
ugyintézdék
varosiizemeltetési
ugyintézék

mindségugyi
koordinator

Palyazati
Osztaly

palyazati
osztalyvezetd

palyazati asszisztens
palyazati asszisztens
(CLLD)

Hatdsagi Osztaly

hatésagi
osztalyvezetd

ado6 csoportvezetd
addugyi tigyintézék
igazgatasi igyintézd
(helyi tdmogatdasokat
ddntésre eldkészitd)

anyakdnyvvezetd
igazgatasi Ugyintézék
igazgatasi
csoportvezetd
miszaki hatdsagi
csoportvezeté
épitéshatdsagi
tgyintézék

mlszaki Ugyintézé

Human Osztily

human osztélyvezetd
szocialis
csoportvezet6
szocialis Ugyintézék

intézményfenntarté
csoportvezetd

Belsd Ellendrzési
Csoport

belsé ellendrzési
vezetd




| bels§ ellendrok
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