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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az allamhdztartdsrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 8. § (1)
bekezdésének b) pontja értelmében ,koltségvetési szerv alapitasdra jogosult helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv esetén a helyi nkormanyzat”.

Az Aht. 9. § b) pontja alapjdn a koltségvetési szerv irdnyitdsa a kovetkezd hatdskorok
gyakorldsanak jogdt jelenti: a koltségvetési szerv alapitd okiratanak kiadasa, szervezeti és
mUikodési szabalyzatanak jovahagyasa, atalakitasa és megsziintetése.

Magyarorszag helyi dnkormanyzatirdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. toérvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése értelmében ,A helyi dnkormanyzat képvisel6-testiilete az
onkormdanyzat mukodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzé feladat - és
hatdskorébe tartozd tigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy kozos 6nkormanyzati hivatalt hoz létre”.

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

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatalnak, a
kozos Onkormanyzati hivatalnak feladatait az ©Onkormanyzat munkajanak a
szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

d) a jegyz6 javaslatdra elSterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozddasanak, létszaméanak, 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 miikodési szabalyzat allapitja

»

meg”.

Fenti rendelkezéseknek megfelel6en Paks Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 2013.
februdr 21-i ilésén a 18/2013. (11. 21.) hatdrozataval jovahagyta Paks Varos Onkorményzata
Polgdrmesteri Hivataldnak 2013. februdr 22-t6l hatdlyos Szervezeti és MU(ikodési
Szabdlyzatat (a tovabbiakban: PH SZMSZ), melyet a 163/2013. (XII. 21.), a 101/2014. (IX. 13.)
és 137/2018. (IX.12.) dnkormanyzati hatdrozataival médositott.

A PH SZMSZ jelenlegi médositasanak indokai:




A képvisel6-testiilet az alakuld ilésén mddositotta szervezeti és miikodési
szabalyzatat. Ennek megfeleléen két f6 alpolgdrmestert vélasztott meg. Az
alpolgarmesterek szamanak valtozasat (harom helyett kett6) a PH SZMSZ-en is at
kell vezetni.

Az Oonkormanyzat SZMSZ-ének mddositdsat dtvezetve a Polgdrmesteri Kabinet,
mint hivatali szervezeti egység a szovegbdl és a szervezeti abrabdl is torlésre kerdil.

A jelenlegi PH SZMSZ az oOnkormanyzat gazdasagi programjat négyéves
programként nevesiti. Az 5nkormanyzati ciklus hossza 6t év, igy a ,négyéves” jelzét
a PH SZMSZ-bél tordlni kell.

A PH SZMSZ a jegyz6 feladatait az Motv.-bdl emelte at, melyre nincs lehetdség, igy a
feladatellatasat érint6 jogszabalyokra mar csak utalds torténik, tovabbad a
szakfeladat megnevezést a kormanyzati funkcidk valtottak fel, emiatt -mivel annak
PH SZMSZ-ben torténd szabalyozasara nincs sziikség - az erre vonatkozd szbveg
torlésre keriil. Ugyanezen részbdl el kell hagyni az 6nkormanyzati intézmények
gazdasagi vezetGire vonatkozo szoveget is, mivel 6k a Polgarmesteri Hivatallal nem
allnak jogviszonyban.

A képvisel6-testiilet 2019. november 20-i ilésén megalkotta az 6nkormanyzat
szervezeti és miikddési szabélyzatat, melyben a korabbi Beruhdzasi Csoport (j
elnevezése Magasépitési Beruhdzasi Csoport, a Varosiizemeltetési Csoport Uj neve
pedig Mélyépitési Beruhazasi Csoport lett. Ezt a valtozast szintén at kell vezetni a
PH SZMSZ-en, annak a szervezeti abrat és vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
tartalmazé mellékletén is.

A Polgdrmesteri Hivatal egyes szervezeti egységei kozott az utolsé PH SZMSZ
modositas Ota torténtek kisebb feladat atcsoportositasok, melyek atvezetésére
most kertilne sor (példaul: Jogi, Ugyrendi és Pénziigyi Bizottsag referensi feladatait
eddig a Pénzligyi Osztdly, most a Hatésagi Osztaly latja el, a Jegyzdi Titkarsagi
Csoport esetében személyi valtozas tortént, ami feladatvaltozassal is jart: ide
keriiltek a részonkormanyzati lgyviteli teend6k és az értekezletek
jegyz6konyvezési feladatai, vagyongazdalkodasi referensekkel béviilt a csoport,
elkeriilt viszont a Hatdsagi Osztalyra a term6fold adasvételi és haszonbérleti
szerz6dések kifiliggesztése, tovabba valtozott, boviilt a Polgarmesteri Titkarsagi
Osztély feladata is).

2020. aprilis 1. napjaval a Polgdrmesteri Hivatalban lgyfélszolgélati feladatellatas
kerlil kialakitdsra, nem kilon szervezeti egység formdjdban, hanem
munkaszervezési eszkdzokkel, a Polgarmesteri Hivatal foldszintjén. A tervek szerint
itt barmely, a hivatali tigyek korébe tartozé lgy intézhetd, illetve elindithaté lesz.
Ehhez kapcsolédéan megsziintetésre keriilne az tigyfélfogadds mentes csiitdrtoki
nap, igy a tervezet szerint, minden nap sor keriilne tigyfélfogadasra.
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POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

modositasa

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § (1) bekezdés
d) pontja, az allamhaztartasrdl szoléd 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, 10. § (5)
bekezdése tovdbba az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtisérdl sz6l6 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 13. §-a értelmében a Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és
miikddési szabdlyzatat az aldbbiak szerint mddositom:

i A Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabélyzata I. fejezet 4. pontja
helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

»4. A Polgarmesteri Hivatal vezetése

4.1. A Polgdrmesteri Hivatalt a jegyzd vezeti.

4.2. A jegyzé gyakorolja a munkdltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal kéztisztviseldi és
munkavallaléi, tovabba az eqgyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzd tekintetében azzal, hogy a
polgdarmester egyetértése sziikséges - az daltala
meghatdrozott kérben - a polgdrmesteri hivatal kéztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetoi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazdsahoz.

2. A Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata IIl. fejezet 9.1.5.
alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

,9.1.5. Mdiszaki Osztaly
a) Magasépitési Beruhdzasi Csoport
b) Mélyépitési Beruhdzdsi Csoport”

3. A Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és m(ikodési szabalyzata IV. fejezet 10. pont i)
alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

J) A gazdasdgi program végrehajtdsdrol szolo  beszamolét a  polgdrmester
a vdlasztasi ciklus lejarta eldtti utolso lilésen a Képviseld-testiilet elé terjeszti.”

5. A Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és mikodési szabalyzata IV. fejezet 11.1. pontja
helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

»11.1. A képviseld-testiilet a polgdrmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére kettd




alpolgarmestert valaszt.

A polgdrmester tartés tdvolléte, illetve tartés akaddlyoztatdsa esetén az
alpolgarmesterek latjiak el mindazokat a feladatokat, és gyakoroljgk mindazokat a
jogositvanyokat, amelyeket jogszabdly a polgdrmesternek megdllapit, a polgdrmester
rendelkezése szerint.”

6. A Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és m(ikddési szabdlyzata IV. fejezet 12.2. pontja

helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

o122, A jegyzé ellatja a jogszabdlyokban
meghatdrozott feladatait.”

7. A Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és m(ikddési szabélyzata IV. fejezet 17.1. pontja
helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

»17.1. A Polgarmesteri Hivatal altaldnos lgyfélfogaddsi rendje:

hétfotdl csiitortokig: 8.00 6ratél 12.00 éraig és 12.30 6ratol 15.30 ordig
pénteken: 8.00 oratol 12.00 ordig”

8. A Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzata 1. melléklete helyébe
a moddositas 1. melléklete lép.

9. A Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzata 2. melléklete helyébe
a modositas 2. melléklete lép.

10. A Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mikodési szabalyzata 3. melléklete helyébe
a mddositas 3. melléklete 1ép.

11.1. Ez a mddositds - a 11.2. pontban foglalt kivétellel - az 6nkormanyzat szervezeti és
m(ikodési szabalyzatardl szolo 26/2019. (X1.27.) dnkormanyzati rendelet mddositasardl
sz616 .../2020. (...) 6nkormanyzati rendelet hatdlybalépésének napjan 1ép hatélyba.

11.2.A7. pont és a 2. melléklet 2020. aprilis 1. napjan lép hatalyba.

12. Hatalyat veszti a Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és m(ikodési szabalyzata 9.1.1.
pontja.

13. Ahol a Polgérmesteri Hivatalnak a médositas hatélybalépésekor hatalyban lévé egyéb
szabalyzatai Beruhazasi Csoportot emlitenek, azon a Magasépitési Beruhazasi Csoportot,
ahol Varosiizemeltetési Csoportot emlitenek, azon a Mélyépitési Beruhazasi Csoportot kell
érteni.




Paks,..

Paks Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és
miikddési szabdlyzata mddositasat ............... 6nkormanyzati hatarozataval hagyta jova.

Szabd Péter Dr. Blazsek Balazs

polgdrmester cimzetes f6jegyzo




1. melléklet a Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabélyzata mddositasdhoz
1. melléklet a Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikédési szabdlyzatdhoz
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2. melléklet a Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mukodési szabalyzata
modositasahoz

2, melléklet a Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzatdhoz

A belsé szervezeti egységek feladatainak jegyzéke

POLGARMESTERI TITKARSAGI OSZTALY

A Polgarmesteri Titkarsagi Osztaly a Polgarmesteri Hivatalnak az 6nkormdnyzat valasztott
tisztségviseldi (polgdrmester, alpolgdrmesterek) operativ és stratégiai irdnyité munkdjat
kézvetleniil segité szervezeti egysége, melynek keretében kiilonésen a kévetkezd dltaldnos
feladatokat végzi:

- figyelemmel kiséri a vdlasztott tisztségviselok feladat- és hatdskérébe tartozo
ligyek intézését, a dontés elkészitéshez és dontéshozatalhoz a Polgdrmesteri
Hivatal mds szervezeti egységeitdl, az Gnkormanyzat intézményeitdl (koltségvetési
szerveitdl, gazdasdgi tarsasdgaitol), eqyéb szakértd szervezetektdl informdciokat
szerez be, melyek Gsszegzésével, feldolgozdsaval segiti a tisztségviseloket és a
tandcsado testiiletiiket a vezetdi déntések meghozatalaban, illetve a képviseld-
testiileti dontést igényld ligyek eldkészitésében, a hivatali déntés eldkészités
szempontjainak megaddsaban,

- feladatai ellatasahoz folyamatosan kapcsolatot tart a vdros gazdasdgi és
tarsadalmi életének meghatdrozo személyiségeivel, civil szervezeteivel, az
6nkormanyzat gazdasdgi partnereivel, tovabbd az énkormdnyzat szerveivel, a
Polgdarmesteri Hivatal mds szervezeti egységeivel, az Gnkormdnyzati
intézményekkel, figyelemmel kiséri utébbiak mikédését, Gnkormdnyzati
dontéseldkészitd és végrehajto feladatainak ellatasat.

- folyamatosan figyelemmel kiséri az osztdlyhoz tartozo szervezeti egységek dltal
végzett teleplilésfejlesztési, adminisztrativ, szervezési, PR, nemzetkézi
kapcsolatokkal, civil szervezetekkel, kultdrdval kapcsolatos feladatokkal
Gsszefliggd teriiletekre vonatkozo informdcioforrasokat (szabalyozast, hivatalos
tdjékoztatdsokat, mds szakmai anyagokat), koordindcids és 6sszekétdi feladatokat
lat el ezen az e feladatokat végrehajtdsaban részt vevé mds szervezetek és a
tisztségviselok kézott,

- az osztdly feladatkorébe tartozo ligyekben elékészito, hattér-, illetve Gsszegzé
anyagokat készit, segitve a vezeték szamdra a dontés eldkészitéi és dontéshozoi
feladatok ellatasat, tovabba részt vesz az osztaly feladatkérébe tartozo ligyekben
a képviseld-testiileti dontés eldkészitésben,

- adminisztrativ segitséget nydjt a polgarmesteri tandcsado testiilet munkdjahoz,
ellatja a tandcsado testiilet titkarsagi feladatait,

- részt vesz a stratégiai dokumentumok (teleplilésfejlesztési, gazdasdagfejlesztési
dokumentumok, akciotervek, cselekvési programok, koncepciok, projekttervek,




ilyen targyu rendelet- és hatdrozat-tervezetek) dontés eldkészitési folyamatdban,
véleményezésében, részt vesz az O6nkormdnyzatnak  dlldsfoglaldsra,
véleményezésre megkiildott orszdgos koncepcick, programok, projektek,
jogszabalytervezetek véleményezésében,

- kozremiikédik befektetd és lizleti partnerek, kiilsé fejleszték tdjékoztatdsaban,
segitséget nydjt szamukra az 6nkormdnyzattal és a Polgdrmesteri Hivatallal
torténd kapcsolattartasban,

- ellatja a tisztségviselok adminisztrativ, szervezési és logisztikai feladatait.

a) Polgarmesteri Titkarsdgi Csoport

Feladatok:

1. Valamennyi 6nkormdnyzati intézményvezetovel kapcsolatot tart,

2. Ellatja a polgarmester, az alpolgdrmesterek napi munkavégzését eldsegitd, elsésorban a
varos és az 6nkormdnyzat kapcsolatrendszerébe tartozé rendezvények, személyes
talalkozdsok elokészitését,

3. Eldkésziti az elézetesen egyeztetett megbeszélések meghivottainak fogaddsat,

4. Gondoskodik azon rendezvények megszervezésérél, ahol a tisztségviselGk részt vesznek,

5. Osszedllitja a tisztségviselékhéz érkezd hivatalos kiildéttségek személyes programjat, és
ellatja az ezekkel kapcsolatos ligyintézési feladatokat,

6. Elvégzi a tisztségviseldk dltal meghatdrozott szervezési, protokolldris feladatokat,

7. Ellatja a hivatali gépjarmiivek gépjarmivezetdi feladatait,

8. Gondoskodik a gépjarmiivek folyamatos, jogszabdlyoknak megfeleld lizemben tartdsardl,

9. Gondoskodik a hivatali gépjarmiivek folyamatos tisztantartasarol,

10. Ellétja az 6nkormdnyzat nemzetkézi kapcsolataival kapcsolatos szervezési, elékészitd
tevékenységeket,

11, Végzi a nemzetkézi kapcsolatok idegen nyelvi levelezéseit,

12, Koordindlja a testvérvarosi kapcsolatokat,

13. A vdrosi nagyrendezvényekkel kapcsolatban szakmai  kapcsolatot tart a
rendezvényszervezével (Paksi K6zmiivelGdési Nonprofit Kft.), a programtervezetet és a
kéltségvetést jovahagyja a rendezvényekért felelds alpolgarmesterrel egyeztetve,

14, Végzi a rendezvények kommunikdciéjat és reklamozdsat, kapcsolatot tart a sajtoval,

15, Benydjtja a DC Dunakom Plusz Kft-hez a rendezvényekhez sziikséges technikai igényeket,

16. Elkésziti a dijatadokra az okleveleket,

17. Kidolgozza az ifjusdgi stratégiat, koncepcidt, és ennek megvaldsuldsaban segitséget
nyujt,

18. Lebonyolitja a Polgarmesteri Titkdrsdgi Osztaly mikédéséhez kapcsolodo, tovabba a

funkcionalis jellegli, a mds szervezeti eqység hatdaskérébe nem tartozo, az Gnkormanyzat
és a hivatal operativ lizemeltetéséhez kapcsolodo beszerzéseket (kiilénosen: irodaszer,
papir, gépjarmd.)

b) Turisztikai, Varosmarketing és Kommunikacios Csoport

Feladatok:




1. Turisztika

1.1. ATurisztikai és Szolgdltatéi Iroda napi mikédéséhez sziikséges feladatok ellétdsa,

1.2. A vdros turisztikai [atnivaldirdl, turisztikai szolgdltatokrol, programgazdakrol,
szolgaltatdsokrol, programokrél, a belféldi és kiilféldi turistak naprakész, datfogo
informdldsa, a miikédési teriilet megismertetése, jo hirének erdsitése,

1.3. Telefonos, online turisztikai segitségnydjtas,

1.4. Aturistak helyi érdekképviseletének ellatdsa,

1.5. Avdrosi honlap (www.paks.hu) turisztikai részének kezelése magyar és angol nyelven, a
valtozasok dtvezetése az orosz részreis,

1.6. Avdros turisztikai és eqyéb kbzésségi média feliileteinek kezelése,

1.7. Angol nyelvii szakmai forditasok elkészitése,

1.8. Egyéb turisztikai feladatok elldtdsa.

2. Varosmarketing

2.1. Az o6nkormdnyzat kézésségi média feliileteinek kezelése,

2.2. Avdrosi ajandéktargyak kivalasztdasa, rendelése, utokévetése,

2.3. Avdros vdrosmarketing stratégidjanak kialakitasaban valo részvétel,

2.4. Az énkormdnyzat kommunikdciés folyamataiban vald részvétel,

2.5. Palyazatirasban valo részvétel,

2.6. Egyéb marketing feladatok ellatdsa.

3. Titkdrsag

3.1. Sajtohirek elokészitésében valo részvétel,

3.2. Azajandéktargyak leltaranak kezelése (info. program),

3.3. Acsoport adminisztrdciés feladatainak ellatdasa (iktatds, rendszerezés),

3.4. Egyéb titkarsdgi feladatok ellatdsa,

3.5. Atelepiilésrészi hivatali ligyfélszolgalati teenddk ellatdsa.

4., Kommunikacio

4.1. Sajtofigyelés,

4.2. Vdroshdza sajtohireinek kiaddsa,

4.3. Kommunikdcids feladatok (print, online, k6z6sségi média) ésszehangoldsa, Intranet
sajtofeliiletének kezelése.

c) Vdarosfejlesztési és Varostervezési Csoport

Feladatok:

1. AHelyi Epitési Szabdlyzat (HESZ) médositdsainak koordindldsa,

2. AHESZ-hez csatlakozé helyi rendeletek karbantartdsa,

3. Atelepitési tanulmdnytervek elkészitésének koordindldsa, alternativak vizsgadlata,

4. Telepiilésrendezési feladatok elldtésaban kézremikédés, jogszabdly —eldkészités,

kapcsolattartds allamigazgatasi szervekkel,

5. Azlgyfelek tajékoztatdsa teleplilésrendezési eldirasokrol,
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6. Védett épiiletekkel kapcsolatos pdlydzat lebonyolitasaban valo részvétel, kapcsolodo
helyi rendelet aktualizaldsa, karbantartdsa,

7. Az énkormdnyzati beruhdzdsok tervezésével kapcsolatos tervezdi konzultdcion vald
részvétel,

8. Vdrosrendezési és épitészeti Gtlet- és tervpalydzatok lefolytatdsanak koordindldsa; a
pdlydzati kiirds elkészitésében valo részvétel; a birdlobizottsagi tagok szerzodésének
elkészitése; a tervbiralaton valo részvétel; a tervek nyilvanos bemutatdjanak
lefolytatasaban valo részvétel,

9. Avdrosfejlesztési koncepcio irdnyainak figyelemmel kisérése, az integralt varosfejlesztési
feladatok alakitdsa és konzultdlasa,

10. Eseti projekt megvaldsitds,

11, Afbkertészi feladatokhoz kapcsolodo adminisztrativ tevékenység ellatdsa.

PENZUGYI OSZTALY

Az osztaly feladatkorében harom f6 teriilet hatdrolhato el:

1. A Paksi Polgarmesteri Hivatal, mint kéltségvetési szerv gazddlkodasi feladatainak
ellatasa, és az 6nkormadnyzat, valamint a felligyelete alatt Gllo, a polgarmesteri hivatallal
gazdalkodasi feladatok ellatdsdra szerzédést kétott 6 kiltségvetési intézménnyel és 2
nemzetiségi nkormadnyzattal kapcsolatos gazdalkodadsi feladatok ellatasa,

2. Tervezési, kontrolling és ellendrzési feladatok ellatasa,

3. A paksi székhelyd jogi személyiséggel rendelkezé tdrsuldsok munkaszervezeti
feladatainak ellatasa.

a) Pénziigyi Csoport
Feladatok:
1. Agazatifeladatok:
Agazatok:Hivatali dgazat
Onkormaényzat
Szocidlis agazat
Ovodai, és kulturdlis dgazat
1.1. A hivatali, az énkormdnyzati feladatok, valamint a 6 kéltségvetési intézmény, a két
nemzetiségi 6nkormdnyzat elemi kéltségvetésének Gsszedllitdsa és év  végi
beszamoldjanak elkészitése,
1.2. Az intézmények pénzforgalmanak kévetése, pénztdr, bank és vegyes tételek
szamlakijelélése,
13. A  gozdasagi  szervezettel = nem rendelkezé  intézmények  vezetdi
kételezettségvallalasanak ellenjegyzése,
1.4. Analitikus nyilvantartdsokkal valé egyezdségek ellendrzése,
1.5. Allami tdmogatds igénylés alapbizonylatai pontossdgdnak ellendrzése.
1.6. Végziazintézmények torzskényvi nyilvantartdsba vételének, térlésének, a nyilvantartds
modositasanak eldkészitését, az 6nkormdnyzati intézmények bankszamlanyitdsanak,




megsziintetésének szervezését, kéltségvetési alapokmanyok elkészitését és folyamatos
vezetését.

1.7. Azénkormdnyzat dltal alapitott, vagy annak tulajdonrészesedésével mikédd gazdasdgi
tdrsasdgokkal kapcsolatos feladata az alapito okiratok, illetve azok médositasanak
elékészitése. Az énkormdnyzat dltal létrehozott kézalapitvanyok tevékenységének
figyelemmel kisérése, miikodésiik segitése,

2. Funkcionalis feladatok:
2.1. Tervezés
2.1.1. Allami tdmogatds igényléshez sziikséges bizonylatok kérének kialakitdsa,
gondoskodds a folyamatos vezetésérdl, 6sszesitések végrehajtdsa, tamogatdsok
igénylése, évkozi médositdsa, évvégi elszamoldsa, intézményenkénti 6sszegének
meghatdrozds, mind a feladatmutatohoz kététt, mind az egyéb kétott
felhasznaldasu tamogatdsokra vonatkozéan,
2.1.2. Eves kéltésvetés kidolgozdsa a MAK részére,
2.1.3. Eves beszdmolé 6sszedllitdsa a MAK részére,
2.1.4. Havi, és negyedéves adatszolgdltatds a MAK részére.
2.2. Pénzgazdalkodasi feladatok
2.3. Kotelezettségvallaldst tartalmazo szerzédések nyilvantartdsa
2.3.1. Beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok,
2.3.2. Bankszdmlakezelés,
2.3.3. Analitikus nyilvantartdsok vezetése.
2.4. Bizottsdgi pdlydzatok, az éves koltségvetési rendelet alapjan nydjtott tdmogatdsok, és a
polgdrmesteri, alpolgdrmesteri keretbdl nydjtott tdmogatdsok elszamoldsa,
2.5. Pénztar
2.5.1. A kéltségvetési bankszamldrdl felvett készpénz és a készpénzben teljesitett
befizetések kezelése,
2.6. Segélyezési feladatok
2.6.1. Valamennyi szocidlis és egyéb segély, tdmogatds hatdrozat alapjan havi
rendszerességgel valo kiutaldsa,
2.6.2. A juttatds megdllapitasarol késziilt hatarozatok analitikus nyilvantartdsa, a
bekévetkezett valtozdsok vezetése,
2.6.3. Az dllami koltségvetésbdl igényelhetd tdmogatdsok havi rendszerességgel
torténd igénylése, annak elszamoldsa.
2.7. Szamviteli, adozasi feladatok
2.7.1. A Polgdrmesteri Hivatal, az 6nkormdnyzat, és a 6 koltségvetési intézmény, a két
nemzetiségi énkormdnyzat elhatdrolasdval a szamviteli térvény, valamint a
kéltségvetés alapjan gazddlkodo szervek beszamoldsi és kényvvezetési
kételezettségét szabdlyozo kormdanyrendeletben eldirtak szerinti tevékenysége
vagyoni és pénziigyi helyzetére hato eseményeirél a kettés koénywvitel
rendszerében nyilvantartdst vezet, amelyet a naptari év végével lezar,
2.7.2. A tdrgyévi nyitast megelézéen aktualizalni kell a szamlarendet a koltségvetési
szervek szamlakeretének valtozdsa szerint,
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2.8.

2.9,

2,10,

2.7.3. A szamlarend vdltozds dtvezetését kovetden a nyitétételek kényvelésére keriil
sor,

2.7.4. E tevékenységi kérben térténik a kimend-, a beérkezett szamldk, hazipénztari
készpénz ki-, és befizetések pénzforgalomnak megfeleld, valamint a vegyes
bizonylatok adatrégzitése, a zarlati tételek kontirozdsa és régzitése,

2.7.5. Ahovégizdardsokat kévetden a pénzforgalmi adatokbdl lista késziil, amely ataddsra
keriil az agazatok, illetve az intézmények és az eldirdnyzatok felhasznalasaért
felelds osztalyoknak egyeztetés és tdjékozodds céljiabdl. Ezzel az ellendrzéssel és
egyeztetéssel egyben megvaldsul az informdcié visszacsatoldsa is a kéltségvetési
intézmények részére is,

2.7.6. A Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat, anemzetiségi 6nkormdnyzatok és a
kéltségvetésiintézmények, a rehabilitacios hozzdjdrulds és eqyéb NAV-nak fizetendd
adcok nyilvantartdsa és bevalldsa.

Kimend szamldzds, adés és vevéanalitika vezetése

2.8.1. A Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat, a kéltségvetési intézményei és a
nemzetiségi 6nkormdnyzatok dltal nydjtott szolgdltatdsok igénybevételéért
fizetendd dijak szamldzdsa (bérleti, élelmezési, telefon, stb),

2.8.2. Addsok és vevok analitikus nyilvantartdsa név szerinti és szolgdltatasfajta szerinti
bontasban,

2.8.3. Onkormdnyzat dltal nyijtott visszatéritendé tdmogatdsok nyilvantartdsa,
bevételek beszedése,

2.8.4. Folydszamla kivonatok készitése, egyeztetés,

2.8.5. Hatralékosok felszolitasa,

2.8.6. Gyermekétkeztetés bonyolitdsa gyermekenkénti analitika vezetése, szamldzdsa és
beszedése.

2.8.7. EvVégi leltdrak elkészitése,

Targyi eszk6z analitikus nyilvantartdsi feladatai

2.9.1. A Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat, a nemzetiségi 6nkormdnyzatok és a
koltségvetési intézmények tulajdondban [évé immateridlis javak, targyi eszkozok,
lizemeltetésre, vagyonkezelésre atadott eszkéz6k analitikus nyilvantartadsa,

2.9.2. Negyedévenként értékcsékkenés elszamoldsa,

2.9.3. Leltdrozadsi, selejtezési tevékenység végzése, koordindldsa,

2.9.4. Ingatlanvagyon-kataszter vezetése.

Munkaiigy, bérgazdalkodas

2.10.1.A Polgdrmesteri Hivatalra, az Onkormdnyzatra, valamint a kéltségvetési
intézményekre, a nemzetési 6nkormdnyzatokra kiterjedéen az alkalmazasi iratok
elkészitése, atsoroldsok, potlékvaltozdsok dtvezetése, mindségi kereset-kiegészités
dtvezetése, jubileumi jutalmak, stb. szamfejtése,

2.10.2. BERINFO MAK-hoz tovébbitdsa,

2.10.3. Munkaiigyi nyilvantartdsok folyamatos vezetése,

2.10.4. MAK-hoz tovdbbitandé jelentések elkészitése (munkdbdl valé tdvolmaradads,
tappénzes allomany, helyettesitések, tulordk, szabadsdg, készenlét, ligyelet stb.)

2.10.5. Eseti bérszamfejtések,

2.10.6. Onkéntes nyugdijpénztérakkal, egészségpénztdrral kapcsolatos feladatok,




2.10.7. Egyéb kifizetések (illetményeldleg, munkaruha-juttatds, munkdba jards, étkezési
tdmogatds, reprezentdcios kiadds, stb.) szamfejtése,

2.10.8. Egyéb, munkavdllaldkat érintd feladatok (csalddi potiék és iskoldztatdsi tamogatds,
csalddi kedvezmény, jovedelemigazoldsok, letiltdsok, sziilési és fizetés nélkiili
szabadsdg) ligyintézése, telefon-igénylések, nyilvantartdsok,

2.10.9. Cafeteria nyilvantartds, folyositds, jelentés, esetlegesen eléforduld visszafizetések

kimutatdsa, kikézlése az érintett dolgozoknak,

2.10.10. Személyi jovedelemaddzdssal kapcsolatos feladatok (év végi addigazoldsok stb.)

ellatasa.

3. Egyéb feladatok:

3.1. El6késziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot,

3.2. Koézremikédik a hitelszerzédések eldkészitésében, gondoskodik a hitelek és
hitelkamatok torlesztésének nyilvantartasarol,

3.3. Intézi az atmenetileqg szabad pénzeszkézok kamatozo betétre torténd elhelyezését.

3.4. Folyamatos kapcsolattartds a szamlavezetd bankkal,

3.5. Koéztartozdsmentes adatbdzis havi frissitése,

3.6. Klebelsberg Intézményfenntarto Kézpont Paksi Jardsi Tankeriilete, és a Tolna Megyei
Kormdnyhivatal felé térténd tovabbszamlazashoz kapcsolodo feladatokat elvégzi.

4. Adminisztrdcios feladatok:

4.1 Azosztaly iktatdsi, ligyirat rendezési és gépelési feladatainak elldtdsa.

b) Tervezési Csoport

Feladatok:
1. Tervezésifeladatok:
1.1. Azo6nkormadnyzat gazdasagi programjanak kidolgozdsa,
1.2. Eves kéltségvetési koncepcid (irdnyelvek) ésszedllitdsa,
1.3. Hdroméves gordiilé kéltségvetési tervek osszedllitdsa
1.3.1. Egyéb dllami témogatdsi lehetdségek (pdlydzatok) szambavétele, Intézményi,
dnkormadnyzati, hivatali feladati, nemzetiségi 6nkormdnyzati kéltségvetések
feliilvizsgalata, ésszesitése,
1.3.2. Intézményi, 6nkormdnyzati, hivatali feladati, nemzetiségi 6nkormdnyzati éves
beszamoldk feliilvizsgdlata, 6sszesitése,
1.3.3. A hivatal, az 6nkormdnyzat és hozzd tartozé belsé feladatok, a nemzetiségi
dnkormanyzatok elemi kéltségvetésének kidolgozasa.
1.4. Akézéptavi gazdasdagi program végrehajtdsabol adodo eqgyéb feladatok.
Ennek keretében végzi:
1.4.1. Javaslatok kidolgozasat a hivatal, az 6nkormdnyzat, és az intézmények
gazdasagosabb miikédési rendjének kialakitdsara,
1.4.2. Javaslatok kimunkdlasat az uj tervezési koncepciok, gazddlkoddsi rendszerek
bevezetésére,
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1.4.3. Javaslatot tesz az Onkormdnyzat bankszamlavezeté pénzintézetének
kivalasztdsdara, bankszamlak megnyitdsdra, megsziintetésére, elkésziti az erre
vonatkozo szerzédéseket,

1.4.4. Javaslatot tesz az O6nkormdnyzati vagyon kezeljének kivalasztasara.
Gondoskodik a vagyonkezeldi szerzédések megkotésének elbkészitésérdl,
folyamatosan figyelemmel kiséri a szerzédésben foglaltak betartdsat, végzi
annak ellendrzését,.

1.4.5. A csoport feladata az egyes gazdasdgi teriiletek programkéltségvetésének
kidolgozdsa és folyamatos bemutatdsa,

1.4.6. Javaslatot tesz a kdéltségvetési intézmények létrehozdsdra, fejlesztésére,
megsziintetésére dtszervezésére, az intézmények kézotti feladatellatas
dtcsoportositdsdra. Feladata a gazddlkodds hatékonysdgdt, a takarékos
gazdalkodadst eldsegitd intézmény-dtalakitdsi javaslatok kidolgozasa,

1.4.7. Segiti az intézmények szakmai tevékenységérdl szolo képviseld-testiileti
beszamoltatasadt,

1.4.8. Eldkésziti és gondoskodik a program-, a feladat finanszirozads kidolgozasarol.

1.4.9. Gondoskodik a kozétkeztetésben alkalmazhaté élelmezési nyersanyagnormak
megdllapitasarol,

1.4.10. A kételezettségvallalas feleldsségének csékkentése érdekében gondoskodik a
vezetdi szamvitel és kontrolling rendszer (vezetdi informdcids rendszer)
kialakitasarol, bevezetésérdl, mikodésérdl. Tartja a kapcsolatot a kézfeladatot
ellato  vallalkozokkal, vallalkozdsokkal (vallalkozé  hdziorvosok, hazi
gyermekorvosok, fogorvosok),

1.4.11. Az énkormdnyzat dltal alapitott, vagy annak tulajdonrészesedésével miikédd
gazdasdgi tarsasagokkal kapcsolatos feladata az alapito okiratok, illetve azok
modositdsanak elokészitése. Az Gnkormadnyzat dltal létrehozott kézalapitvanyok
tevékenységének figyelemmel kisérése, miikodésiik segitése,

1.4.12. Javaslatok kidolgozdsa tarsuldsok létrehozdsdra, megsziintetésére, mikodésiik
figyelemmel kisérése,

1.4.13. Javaslatok kidolgozdsa a hivatalban vallalkozdsi tevékenységként végezhetd
feladatokra,

1.4.14. Acsoport folyamatosan figyelemmel kiséri a varosban a foglalkoztatds helyzetét,
javaslatokat tesz a gazdasdg fejlesztését szolgalo intézkedések bevezetésére,
Eurépai uniés, és hazai pdlydzati forrasbol megvaldsulé pdlydzatok
nyilvantartdsa, elszamoldsa, ellendrzésben vald részvétel.

2. Koltségvetési beszamolo elkészitéséhez kapcsolodo feladatok

2.1. Gazddlkoddst érinté Gnkormadnyzati rendelettervezetek, elterjesztések (pl. gazddlkoddsrol
szolo  6nkormanyzati  rendelet) 6Osszedllitdsdval kapcsolatos feladatok és azok
végrehajtdsa.

a. A gazdasdgi szervezettel rendelkezd kéltségvetési intézmény koltségvetésének, és
beszamoldinak ellendrzése.




3. Képviseld-testiilet bizottsagai munkajanak elésegitésével kapcsolatos feladatok

3.1. Az osztaly a Gazdasdgi Bizottsdg munkdjanak koordindtora. A bizottsdgi referensi
feladatokat az osztaly személyi dllomdnydba tartozé, a munkakoéri leiraséban kijel6lt

koztisztviseld latja el.

4.  APolgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat éltaldnos forgalmi adé bevallésa.

Feladatok:

¢) Tarsulasi Csoport

1. A Tarsulasi Csoport feladata a Paksi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds, a Paks-és Kornyéke
Hulladékgazddlkoddsi Onkormdnyzati Tdrsulds és a Paks Kistérségi Szocidlis K6zpont
gazdalkodasi feladatainak ellatasa kiilén megdllapoddsok alapjan.

2. Funkcionadlis feladatok:
2.1. Tervezés

2,17,
Z1.3,
2.1.3.
2.1.4.
e
2l
2.1, T,

2.1.8,

2.1.9,

2.1.10.

Osszesitések végrehajtdsa, normativa igényléshez, évkézi médositdsdhoz, év végi
elszamoldsahoz adatszolgdltatds a Pénziigyi Osztdaly mds csoportjai szamdra,
Eves kéltésvetés kidolgozdsa a MAK részére,

Eves kéltségvetési koncepcid (irdnyelvek) 6sszedllitdsa,

Egyéb dllami témogatdsi lehetdségek (palyazatok) szambavétele, kidolgozasa,
padlyazatok benydjtdsa,

A feladatok elemi kéltségvetésének kidolgozdsa,

Javaslatot tesz a Tarsuldsok bankszamlavezetd pénzintézetének kivalasztasara,
Bankszamldk megnyitdsdra, megsziintetésére, eldkésziti az erre vonatkozo
szerzédéseket,

Javaslatot tesz a Tdrsulds kéltségvetési intézményeinek létrehozdsadra,
fejlesztésére, megsziintetésére dtszervezésére, az intézmények kozotti
feladatellatas atcsoportositasara,

Feladata a gazddlkodds hatékonysdgdt, a takarékos gazddlkoddst eldsegitd
intézmény-atalakitasi javaslatok kidolgozdsa,

Gondoskodik a feladat-ellatasi szerzédések megkdétésérdl, sziikség esetén
modositasarol.

3. Koltségvetési beszamolo elkészitéséhez kapcsolodo feladatok

3.1. Gazdadlkoddst érintd tarsuldsi hatdrozatok, eldterjesztések 6sszedllitasaval kapcsolatos
feladatok és azok végrehajtasa,

3.2. Eves beszamold ésszedllitdsa a MAK részére.

4. Tarsuldsi Tandcs bizottsdga munkdjdnak eldsegitésével kapcsolatos feladatok
4.1. Acsoport a Tarsulds Pénziigyi Bizottsaga munkdjanak koordindtora.
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5. Monitoring, kontrolling, ellendrzési feladatok

6. Ellendrzési feladatok
6.1. ATdrsulds és azintézmény pénztdrellendrzése,
6.2. Abankbizonylatok szurépréobaszerti ellendrzése,

6.3.

Elemzések, koltségkigydjtések, Onkoltségszamitdsok, bevételek megdllapitdsat,
modositasat szolgalo kimutatdsok.

7. Pénzgazdalkoddsi feladatok

7.1.

r b

7.3,

7.4.

Kdételezettségvallalast tartalmazo szerzédések nyilvantartdsa,

7.1.1. Beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok,

7.1.2. Bankszamlakezelés,

7.1.3. Analitikus nyilvantartdsok vezetése.

Szamviteli, adozasi feladatok

7.3.1. A szamviteli térvény, valamint a kéltségvetés alapjan gazddlkodo szervek
beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségét szabdlyozo kormanyrendeletben
eldirtak szerinti tevékenysége vagyoni és pénziigyi helyzetére hato eseményeirdl
a kettés kénywvitel rendszerében teljesités szemléleti nyilvantartdst vezet,
amelyet a naptari év végével lezar,

7.3.2. A tdrgyévi nyitast megeldzéen aktualizalni kell a szamlarendet a kéltségvetési
szervek szamlakeretének valtozdsa szerint,

7.3.3. A szdmlarend vdltozds atvezetését kovetden a nyitotételek kényvelésére keriil
sor,

7.3.4. E tevékenységi kérben torténik a kimend-, a beérkezett szamlak, hdzipénztari
készpénz ki-, és befizetések pénzforgalomnak megfeleléen vald, valamint a
vegyes bizonylatok kontirozdsa (szamlakijelélése), és az adatrogzités,

7.3.5. Aho végi zarasokat kévetden a halmozott pénzforgalmi adatokbdl lista késziil,

7.3.6. Az dltaldnos forgalmi add, a rehabilitaciés hozzdjarulds és egyéb NAV-nak
fizetendd adok nyilvantartdsa és bevalldsa.

Kimend szamldzds, adds és vevdéanalitika vezetése

7.4.1. A Paksi Tobbcélu Kistérségi Tdrsulds, A Paks és Kornyéke Hulladékgazdalkoddsi
Onkormdnyzati Tdrsulds dltal nydjtott szolgdltatdsok igénybevételéért fizetendd
dijak szamldzdsa,

7.4.2. Addsok ésvevdk analitikus nyilvantartdsa névszerinti és szolgadltatasfajta szerinti
bontdsban,

7.4.3. Folydszamla kivonatok készitése, egyeztetés,

7.4.4. Hdtralékosok felszolitdsa, kintlévéségek behajtdsa.

Targyi eszk6z analitikus nyilvantartdsi feladatai

7.5.1. A Paksi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds, a Paks és Kérnyéke Hulladékgazdalkoddsi
Onkormdnyzati Tdrsulds és a Paks Kistérségi Szocidlis Kézpont tulajdondban lévé
immateridlis javak, kis és nagy értékd targyi eszk6zok, iizemeltetésre atadott
eszk6z6k analitikus nyilvantartdsa,

7.5.2. Negyedévenként értékcsGkkenés elszamoldsa,

7.5.3. Leltdrozdsi, selejtezési tevékenység végzése, koordindldsa.




8. Adminisztrdacids feladatok

8.1. ACsoportiktatdsi, ligyirat rendezési és gépelési feladatainak ellatasa,

9. A csoport a Paksi Tobbcéli Kistérségi Tarsulds Tdrsuldsi Tandcsa munkdjanak
koordindtora. Ennek keretében:

9.1. Gondoskodik a tandcsiilési anyagok, eldterjesztések eldkészitésérdl, postdzdasardl, a

tandcsiilések napirendjének, meghivéinak ésszedllitasardl, kikiildésérdl,

9.2. Nyilvantartja a tandcsiilési dontéseket, megszervezi a hozott hatdrozatok végrehajtdsat,

9.3. Elkésziti és a térvényes hataridében feltélti a tarsuldsi tandcs jegyzékényvét a TFIK-ba.

10. A csoport, a Paks Kistérségi Szocidlis Kézpont fenntartoja nevében végzi a Kézponttal
kapcsolatos fenntartdi feladatokat, kiilonés tekintettel szolgdltatdi nyilvantartdsba valé
bejegyzésre.

JEGYZOI TITKARSAGI OSZTALY
a) Jegyzdi titkdrsagi csoport

Feladatok:

1. Kozremikdodik a képviseld-testiilet elé kerild elterjesztések, hatdrozati javaslatok
torvényességi szempontbol térténd vizsgalataban,

2. Gondoskodik a testiileti anyagok, eldterjesztések eldkészitésérdl, postazasardl, a testiileti
llések napirendjének, meghivoinak Gsszedllitasardl, kikildésérdl,

3. Gondoskodik a képviseld-testiilet éves kézmeghallgatésa plakdtianak elkészitésérdl,
kézzétételérdl,

4. Vizsgdlia az eldirt kovetelmények betartdsa szempontjabdl a lejart hatarideji
hatarozatok végrehajtasardl adott jelentéseket,

5. Kozremikddik a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasardl, a képviseldi interpellaciok
irdsban térténd megvdlaszoldsardl szolo jelentés Gsszedllitdséban,

6. Osszedllitja a bizottsdgi 6sszefoglaldt és postdzza a képviseld-testiilet tagjainak, dllandé
bizottsagok kiilsé tagjainak,

7. Elkésziti, és torvényes hatdridében megkiildi a képviseld-testiilet jegyzékonyvét és
mellékleteit a Nemzeti Jogszabdlytdr Térvényességi Feliigyelet irdsbeli Kapcsolattartds
feliiletén keresztiil a Tolna Megyei Kormanyhivatalhoz,

8. Gondoskodik a képviselo-testiilet altal hozott rendeletek, normativ hatdrozatok
kihirdetésérdl, az érintettek részére torténd postdzdasardl,

9. A kihirdetett 6nkormanyzati rendeleteket, valamint azok egységes szerkezetbe foglalt
szévegét kozzéteszi az NJT rendszeren,

10. /ktatja a bizottsagi lilések jegyzékdnyveit, eljuttatia az NJT rendszeren a Tolna Megyei
Kormanyhivatalhoz,

11. Vezeti a képviseld-testiilet mikodésével kapcsolatos nyilvdntartdsokat a kévetkezdk
szerint: 6nkormdnyzati rendeletek, 6nkormanyzati hatdrozatok,

12. Elldtja a titkos ligykezelésbdl szarmazé feladatokat,
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13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22,

26.
27.

Naponta tébb alkalommal megtekinti a Tolna Megyei Kormdnyhivatal, valamint a BM
Onkormdnyzati Postafick Szolgdltatds levelezd rendszerén, a az Egységes Kormdnyzati
Informatikai Rendszer levelezdjén és az NJT Térvényességi Feliigyelet irdsbeli
Kapcsolattartas Modul feliiletén érkezd leveleket és tovabbitja az érintett osztalynak vagy
ligyintézonek,

Elkésziti a megrendeldket a Controll Ugyviteli Rendszerben,

Fogadja a Polgdrmesteri Hivatal és az intézmények dolgozéinak (idiilési kérelmét és
nyilvantartdst vezet réla,

Ellétia az o6nkormdnyzati  képviselok, a bizottségok nem képviselé tagjai
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat,

Ellatja a képvisel-testiilet, a polgdrmester és a jegyzé hatdskérébe tartozé munkdltatoi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos munkaiigyi feladatokat,

Nyilvantartja és kezeli a hivatal dolgozdinak, az intézmények és az énkormanyzati
tobbségi tulajdontd gazdasdgi tarsasdgok vezetdinek személyi anyagdt,

Vezeti a kézszolgalati alapnyilvantartast,

Ellatja a koztisztviselk és az intézményvezetdk vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos
feladatokat,

Koordinaloi feladatot lat el a hivatal dolgozdinak teljesitményértékelésével kapcsolatban,
Elkésziti a Polgdrmesteri Hivatal tovabbképzési tervét, ellatja a koztisztviselok
tovabbképzésével kapcsolatos referensi teenddket.

Ellatja a részénkormdnyzatok miikédésével kapcsolatos ligyviteli teenddket

Részt vesz a vezetdk altal kijelolt megbeszéléseken, jegyzékonyvet készit.

28, Elokésziti az bnkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkoddsrol szolo 6nkormanyzati rendelet
alapjan meghozandd déntéseket és kozremiikédik azok végrehajtasaban.

29. Elékésziti a kozszolgaltatasok ellatasaval kapcsolatos szerzédéseket és azok modositasait.
30. Kapcsolattartoi feladatokat lat el az adatvédelmi tisztviseld vonatkozdsdaban.

b) Kozteriilet-feliigyeleti csoport

Feladatok:

1.

o

Kézteriiletek rendjére, tisztasdgdra, feldjitasara, fenntartdsara vonatkozo szabalyok
betartasdnak ellendrzése, kiilonés tekintettel az 6nkormdnyzat kéztisztasagarol és
kézteriilet rendjérdl szol6 6nkormdnyzati rendeletek rendelkezéseire,

A kozteriiletek jogszerl haszndlatdnak, a koézteriileten folytatott, engedélyhez
(hozzdjdaruldshoz) kotétt tevékenységek (kozteriilet-haszndlat, drusitds, épités, stb.)
szabdlyszertiségének ellendrzése,

Kézrem(ikodés a kbzrend, a kézbiztonsdg védelmében,

Kézremikédeés a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében, parlagfd,
illetéktelen szemétlerakds felderitése,

KézremiikGdés Paks Véros Gnkormdnyzat vagyondnak védelmében,

Kézremikédés az dllategészséqiigyi és ebrendészeti feladatok ellatdsaban,

A vdros belteriileteinek védelme, ellendrzése, a vagyont veszélyezteté vagy kdrosité
cselekmény elkévetésének megeldzése, jogellenes dllapot esetén annak megsziintetése és
a sziikséges eljardsi intézkedések megtétele,




8.

9.

10.

11.

12.
13.

14.

A varos teriiletén az idétartamban korlatozott varakozdsi évezetben kézlekedo, illetve
vdrakozo jarmivek behajtdsi, illetve vdarakozdsi engedélyeinek ellendrzése,

A Képviseld-testiilet, a Polgdrmester és a Jegyzé dltal rendeletben meghatarozott
lakossdgi és intézményi engedélyek ellendrzése,

A kozati kézlekedés szabdlyairdl sz616 jogszabdlyban foglalt esetekben és felhatalmazads
alapjén - a rendérhatésdg értesitése mellett - a kézat kezeldje dltal a jarmdivek
kozteriiletrél valo eltavolitdasa iranti intézkedés megtétele,

A kézit kezeldjének megbizasa alapjan a kozteriileten tarolt lizemképtelen és hatdsdgi
jelzés nélkiili jarmiivek eltavolitasa iranti intézkedés megtétele,

A gazdadtlan, kobor dllatok és ebek befogasaban kézremiikodés,

Intézkedés kezdeményezése a kézteriileteken taldlhaté dllat tetemek begydjtésére és
drtalmatlannd tételére,

Intézkedés kezdeményezése a kézteriileten észlelt szennyezés, illetve az egészségre
egyébként drtalmas tevékenység, illetve dllapot megsziintetése érdekében.

MUSZAKI OSZTALY

Az osztaly fé feladata az énkormdnyzati képviseld-testiilet kéltségvetési rendeletében

meghatdrozott varosiizemeltetési feladatok kozil:

- dllati hulladék és melléktermék gydjthely lizemeltetése,

- Uttisztitdsi és sikossagmentesitési feladatok,

- kutyatoilettek lizemeltetése,

- buszvadrok lizemeltetése,

- vasuti aluljarok lizemeltetése,

- vdrosi berendezések és utcabutorok fenntartdsa,

- foldutak lizemeltetése,

- bérlakdsok fenntartdsa és lizemeltetése kérében az épliletek kézponti berendezései
esetében az lizemképes dllapot folyamatos biztositdsa, k6z6s haszndlatra szolgalo
helyiségek dllagdban és berendezéseiben keletkezett hibak megsziintetése,

- nem lakdscéld ingatlanok fenntartdsa és lizemeltetése kérében az épliletek kézponti
berendezései esetében az lizemképes dllapot folyamatos biztositdsa, kézos
haszndlatra szolgdlé helyiségek dllagaban és berendezéseiben keletkezett hibdak
megsziintetése,

- Onkormdnyzati haszndlatd ingatlanok (zemeltetése korében irodak, irodahdzak,
Preldatus, (idiilék vonatkozdsdban az épliletek kbzponti berendezései esetében az
lizemképes dllapot folyamatos biztositasa, intézmények vonatkozasaban az
ingatlanok dllapotanak helyszini ellendrzés és épiiletiizemeltetés, Dedk Hdz és
Klimamuzeum lizemeltetési feladatai,

- féldutak feldjitdsa,

- Paks varos kézigazgatdsi teriiletén [évé (bel-és kiilteriileten) a szilardburkolatu utak
(ideértve a kerékpdrutakat is), jardak térburkolatok burkolathibdinak javitdsa,
katydzasa és azok jarulékos munkdinak, valamint az utak hoz tartozé KRESZ-
informdcios-, Utbaigazito tabldk, kbzlekedést seqitd eszk6zok és tartozékaik javitdsa,
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karbantartdsa, kihelyezése, cseréje és felujitdsa, valamint Gtburkolati jelek fetése
(egyiitt: katydzds),

- bérlakasok karbantartdsa,

- bérlakdsok feldjitasa,

- irodahdz karbantartdsa,

- nem lakdscéld bérlemények karbantartdsa,

- Prelatus karbantartadsa,

- Onkormdnyzati tulajdonban 1évS oktatdsi, kézmiivelddési és eqyéb intézmények
karbantartasa,

- Onkormdnyzati tulajdonban 1évS oktatdsi, kézmiivel6dési és eqgyéb intézmények
feldjitasa,

- avdros kézigazgatdsi tertiletét érintd ivovizellgtdassal kapcsolatos feladatok,

- avdros kbzigazgatdsi teriiletét érintd szenny- és csapadékviz ellatdssal, elvezetéssel
kapcsolatos feladatok,

- vizik6zmivek feldjitasa,

- lakdtelepen lévé varosi strand nydri szezonra torténd felkészitése,

- kézvildgitas aktiv elemeinek lizemeltetése,

- tér- és diszvildgitds lizemeltetés,

- az elézé két francia bekezdéssel Gsszefiiggd elektromos energia felhaszndlas
szamldzdassal kapcsolatos feladatok

a munkak elvégzésére vonatkozo jogszabalyokban, és szerzodésekben foglaltak szerinti,

Az 1. pontban foglaltakon til az osztdly f6 feladata az 6nkormdnyzati képviseld-testiilet
kéltségvetési  rendeletében meghatdrozott, az &nkormdnyzati vagyonnal vald
gazddlkoddsrol szolé 6nkormdnyzati rendelettel 6sszhangban [évé munkdk esetében a
beruhdézasok, felujitasok végrehajtdsa, ami a mdiszaki el6készitést, a terveztetést,
kézbeszerzési értékhatart el nem éré - palydzati tamogatdsbol megvaldsulo feladatokhoz
nem kapcsolodo - munkdk esetében a beszerzési eljardsok lebonyolitdsat, tovabba a
mdszaki ellendrzést foglalja magadba,

A fent emlitetteken kiviil az osztdly dolgozdi jarnak el a lakossdgi bejelentések ligyében,
illetve az osztaly feladata a Varosépitd Bizottsag munkdjanak eldkészitése és tamogatdsa

is,

A bizottsdgi referensi feladatokat az osztaly személyi dllomdnydba tartozo, a munkakéri
leirasaban kijelolt koztisztviseld latja el.

Az osztalyhoz tartozik a CityOps Vdrosiizemeltetési Tdmogato Rendszer kezelése,
mukdodtetése,

a) Magasépitési Beruhazdsi Csoport

Feladatok:



1. Elkésziti a csoport feladataihoz kapcsolodo, kézbeszerzési eljards lefolytatdsat igényld
6nkormanyzati beszerzések meginditdsahoz sziikséges miszaki adatlapot és a miszaki
dokumentumokat szolgadltatja a kézbeszerzési eljardsokhoz,

2. Aszakszerl kivitelezés megvalosuldsa érdekében jogszabadlyi keretek kézétt gondoskodik
a vonatkozo szakagi miszaki ellendrok rendelkezésre allasardl,

3. Koézremiikédik az Onkormdnyzati beruhdzdsokkal kapcsolatos hdlézat fejlesztési
munkalatok eldkészitésében, lebonyolitasaban,

4. Folyamatosan gondoskodik a pince-, partfal-veszélyelharitdsrol,

5. Felméri a vdros kézigazgatdsi teriiletén talalhato csdszds- és mozgdsveszélyes
teriileteket,

6. Kozremiikodik az egyes tervidészakok vdrosépitési vonatkozdsu éves és kézéptavi
fejlesztési terveinek elkészitésében,

7. Elkésziti a tervezési munkdk meginditasahoz sziikséges tervezési programokat,

8. Onkormdnyzati tulajdont érinté engedélyezési eljrasokhoz sziikséges kérelmek
el6készitése, 6sszedllitdsa, benydjtdsa és az eljards sordn sziikséges ligyek intézése,

9. Véleményez és informdcict ad a felsbb szintli miszaki, gazdasdgi tervezéshez,

10. Részt vesz Uj beruhdzdsok munkdinak elkészitésében, lebonyolitdsaban,

11. Részt vesz a tervezési megbizdsokhoz sziikséges adatszolgaltatdsdban, a mdiszaki
osztalyhoz benydjtott tervek értékelésében,

12. Eléterjesztéseket készit a képviseld-testiiletnek, illetve az Gnkormdnyzati bizottsagoknak,

13. Kézvildgitdsi feladatok koordindldsa, ezzel kapcsolatos bejelentések, hibaelhdritdsok
intézése,

14. Kozremiikodik a vdrosi és intézményi elektromos fogyasztds dokumentdldsaban és
feldolgozdsdban, mely sordn kapcsolatot tart és egylittmikédik a megbizott
energetikussal,

15. A vdros kézigazgatdsi teriiletén taldlhaté utcabutorok és egyéb vdrosi berendezések
dllapotat figyelemmel kiséri, ezzel kapcsolatos tulajdonosi igényeket tovabbitia a
varoslizemeltetési feladatot ellato kézszolgaltato felé,

16. Onkormdnyzati vagyonbiztositdshoz sziikséges adatok szolgdltatdsa a Hivatal illetékes
osztalya felé.

17. Hagyomdnyos és panel pdlydzat megvalésuldsdnak ellendrzése miszaki szempontbol.

b) Mélyépitési Beruhazasi Csoport

Feladatok:

1. Elkésziti a csoport feladataihoz kapcsoldd, kézbeszerzési eljards lefolytatdsat igényld
6nkormdnyzati beszerzések meginditdsahoz sziikséges miszaki adatlapot és a miszaki
dokumentumokat szolgdltatja a k6zbeszerzési eljarasokhoz,

2. Aszakszerd kivitelezés megvaldsuldasa érdekében jogszabalyi keretek kozétt gondoskodik
a vonatkozo szakdgi miszaki ellendrék rendelkezésre allasarol,

3. Kozremiikédik az Onkormdnyzati beruhdzdsokkal kapcsolatos hdlézat fejlesztési

munkalatok eldkészitésében, lebonyolitdsaban,
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11.
12.

13.

14,

15.

16.

17'

18.

19.

Kézremikodik az egyes tervidészakok vdrosépitési vonatkozdsi éves és kézéptavi
fejlesztési terveinek elkészitésében,

Elkésziti a tervezési munkdk meginditdsdhoz sziikséges tervezési programokat,
Bonyolitja a tervezések, beruhdzdsok elékészitése sordn tartandd lakossdgi forumokat,

A tervezés sordn egyiittmikédik a szakhatosdgi, a kérnyezetihatds- és miikédoképességi
vizsgalatokban,

Véleményez és informdciot ad a felsébb szintid miiszaki, gazdasdgi tervezéshez,

Részt vesz Uj beruhdzdsok munkdinak elékészitésében, lebonyolitdsaban,

Részt vesz a tervezési megbizdsok adatszolgaltatdsaban, a miszaki osztdlyhoz benydjtott
tervek értékelésében,

ElSterjesztéseket készit a képviseld-testiiletnek, illetve az Gnkormanyzati bizottsdgoknak,
Kézteriiletekkel kapcsolatos lakossdagi igények gyljtése, 6sszesitése és a déntéshozok elé
terjesztése,

Kézteriiletekkel és mds o6nkormdnyzati tulajdonnal kapcsolatos, 6nkormdnyzathoz
beérkezé panaszok kezelése,

Onkormdnyzati vagyonbiztositdshoz sziikséges adatok szolgdltatdsa a Hivatal illetékes
osztalya felé,

Onkormdnyzati tulajdont érinté engedélyezési eljdrdsokhoz sziikséges kérelmek
elékészitése, Gsszedllitdsa, benydjtdsa és az eljdrds sordn sziikséges ligyek intézése,

A helyi témegkézlekedéssel kapcsolatos Gnkormdnyzati és lakossdgi észrevételek
tovabbitasa a tomegkézlekedést ellato kézszolgaltato felé,

Az ttellendri, valamint katydzasi és tablazasi feladatok ellatdsa a vonatkozé jogszabalyok
szerint,

Onkormdnyzati intézmények fenntartdsdval kapcsolatos mdiiszaki feladatok ellgtdsa,
koordindldsa,

Mlszaki adatok, mint példaul kézmdvesités mértéke, kézmiivek dllapota, stb.,
szolgadltatdsa 6nkormadnyzati vagyoniigyekhez,

PALYAZATI OSZTALY

Az osztdly tevékenysége Paks Vdros Onkormdnyzata és tdrsuldsai mikédésével kapcsolatos
pdlydzati, és kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokra terjed ki az alabbiak szerint.

1.

A Beszerzések Lebonyolitdsanak Szabdlyzata eldirdsai alapjan, elokésziti és lebonyolitja
az osztaly feladataihoz kapcsolodo, kézbeszerzési eljards lefolytatasat nem igényld
onkormadnyzati beszerzéseket,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a palydzati lehetdségeket és tdjékoztatja azokrol az

énkormadnyzati vezetdket,

Palyazati javaslatok egyeztetése a Hivatal érintett szervezeti eqységeivel,
Képviselo-testiileti dontésre eldkésziti a pdlydzatokkal kapcsolatos eldterjesztéseket,
dokumentumokat,

A kézbeszerzési torvénybdl és a Kozbeszerzési Szabalyzatokbdl adoda feladatok ellatdsa,




6.

10.

11.

12.
13.

14,

15.

A Polgdrmesteri Hivatal érintett szervezeti egységeivel egyiittmikodve a padlydzati
kiirasoknak megfeleléen eldkésziti a pdlydzatokat, gondoskodik azok hataridében
torténd benyujtasardl,

Ellatja a pdlydzatok menedzselésével, utan kovetésével kapcsolatos feladatokat,
Kapcsolatot tart a projektek elokészitésében, lebonyolitdsaban részt vevd szerzédéses
vallalkozékkal, a pdlydzatban érintett hivatali szervezeti egységekkel, részt vesz a
kooperdcios értekezleteken,

Nyilvantartdst vezet a projektekhez kapcsolodo szerzodésekrél, levelezésekrdl,
teljesitésigazoldsokrol és szamlakrol,

Osszedllitja a pdélydzatok rendszeres projekt szinti jelentési dokumentumait, a projektek
befejezésekor elkésziti a zardjelentéseket és felterjeszti azokat,

Osszedllitia a pdlydzati témogatdsokbdl finanszirozott projektek éves kéltségvetési
tervezéséhez sziikséges javaslatokat a Pénziigyi Osztaly részére,

Feladatkérében gondoskodik a kézérdek(i adatok nyilvanossdgra hozataldrol,

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

Figyelemmel kiséri a megyei, regiondlis, orszdgos és unios pdlydzati rendezvényeket,
informacios napokat,

Ellétia az 6nkormanyzat daltal kiirt pdlydzat - hagyomdnyos/iparositott -
palydzatkezelését,

HATOSAGI OSZTALY

Déntésre eldkésziti - a szocidlis-, és gyermekvédelmi (igyek kivételével - az Gnkormdnyzati
szervekre telepitett kézigazgatdsi (Gllamigazgatdsi és 6nkormdnyzati) hatésdgi jogkérbe
tartozo és birtokvédelmi iigyeket,

Osszefogja a vdlasztdsiiroda mikodését,

Koordindlja a hivatal ligyiratkezelését,

Ellétia a nemzetiségi 6nkormdnyzatok és a Jogi, Ugyrendi és Pénziigyi Bizottsdg referensi
feladatait,

Nyilvantartja a Polgdrmesteri Hivatal és az 6nkormanyzat szabdlyzatait, mds szervezeti
egységek munkatdrsainak felkérésére részt vesz azok elkészitésében, eldkésziti az
6nkormdnyzat és a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikédési szabdlyzatdt,
Kézremikédik a  rendelet-tervezetek  jogalkotdsi,  térvényességi  szemponti
véleményezésében,

Lebonyolitja az osztaly tevékenységéhez dgazati jelleggel szorosan kapcsolédé beszerzési
eljgrasokat.

a) Igazgatdsi Csoport

Feladatok:

1.

Altaldnos igazgatds és egyéb igazgatdsi feladatkérben:
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Ll
1.2
1.3,
14.
1.8,

1.6.

L.7.

2.2,

3.2,
3.3,

ST
5:3.
5.4.

6.

9
6.2.
6.3.

Birtokvédelmi iigyek intézése,

Taldlt targyakkal kapcsolatos feladatok,

Vadkar ligyekkel kapcsolatos feladatok,

Hagyatéki leltar felvétel, _

Kézponti  cimnyilvantartds kezelése, személyiadat- és lakcimnyilvantartdssal
kapcsolatos feladatok,

Kéz0sségi egyiittélés szabdlyairdl szolé 6nkormanyzati rendeletben foglalt szabalyok
megsértése esetén eljards lefolytatdsa.

Rendezvények tartdsanak bejelentésével, engedélyezésével kapcsolatos ligyek intézése.

Anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatok:

Sziiletési, hazassdgi, halotti anyakényvek vezetése, anyakdnyvi bejegyzések javitdsa,
utdlagos bejegyzések teljesitése, anyakonyvi kivonatok kidllitdsa, névmutatok vezetése,
allampolgdrsdggal, néwvdltoztatdssal, névviseléssel kapcsolatos feladatok, kiilfoldi
okiratok felterjesztésével kapcsolatos feladatok, kézremiikédés a hdzassagkétéseknél,
névadoknal, allampolgdri eskii fogadalom tételeknél, anyakonyvi irattar kezelése,
Teljes hatalyd apai elismerd nyilatkozat felvétele, csaladi jogdllas rendezéséhez
kapcsolodo ligyek intézése.

Ipar, kereskedelem feladatkorben:
Uzletek, vdsdrok, piacok miikédésével, a belkereskedelem folytatdsaval kapcsolatos
feladatok: mikédési engedélyek kiaddsa, bejelentések kezelése, nyilvantartdasok
vezetése, hatdsdgi ellendrzések lefolytatdsa, lakossdgi bejelentések vizsgalata,
tovabbitasa,
Szallashelyekkel kapcsolatos feladatok,
Telepengedélyezéssel, bejelentéssel kapcsolatos eljaras lefolytatdsa, kiadds,
visszavonds, ellenérzések.

Allattartdssal kapcsolatos feladatkérben:
Allatvédelmi hatdsdgi eljdrdst folytat le, kivizsgdlia az dllattartdssal kapcsolatos

panaszokat, kozérdeku bejelentéseket.

Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatkorben:

. Elldtia a Polgdrmesteri Hivatal egészére az iktatdst, ligyiratkezelést, kezeli a kézi- és

kézponti irattart,

Szervezi az ligyvitellel kapcsolatos feladatokat,

Elkésziti az éves statisztikai kimutatast az iigyiratforgalomrol,

Gondoskodik a nyilvantartdsok és az irattdr korszerl, naprakész dllapotanak a
fenntartdsarol.

Egyéb feladatok ellatasa terén:
Valasztassal, népszavazdssal kapcsolatos feladatok,
A csoport feladatkéréhez tartozé 6nkormdnyzati rendelet-tervezetek elGkészitése,
Utca elnevezésével, megvadltoztatdsdval kapcsolatos testiileti elGterjesztés elkészitése,




6.4. Birosdgi lilnékékkel kapcsolatos eldterjesztés elokészitése,

6.5. Tdrsashdzak térvényességi feliigyelete,

6.6. Helyi tamogatdst igényldk nyilvantartdsa, tdmogatdsi javaslatok 6sszedllitdsa az
igények déntésre elékészitése,

6.7. Elsé lakdshoz jutd fiatal hazaspdrok tamogatdsi kérelmeinek nyilvdntartdsa, javaslatok
osszedllitasa, dontésre eldkészités,

6.8. Alakhatdst veszélyeztetd elemi karigények nyilvantartdsa, dontésre elékészitése.

6.9. Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos 6nkormdnyzati dllasfoglalds elékészitése.

6.10. ASP rendszer mikodéséhez kapcsolodo igyek intézése.

b) Miiszaki Hatdsdgi Csoport
Feladatok:

1. Mads hatosdg eljarasaban jegyzéi hataskorben szakhatosdgi eljardst folytat le.

2. Viziigyi igazgatdssal kapcsolatos feladatok

2.1.Kiadja a hatdsdgi engedélyt az 500 m3/év mennyiséget nem meghaladé és kizarélag
hazi, kommundlis szennyviz elszikkasztdsat szolgalo létesitmény megépitéséhez,
haszndlatbavételéhez, atalakitdsahoz és megsziintetéséhez,

2.2.Kiadja a hatosdgi engedélyt olyan kut létesitéséhez, haszndlatbavételéhez és
megsziintetéséhez, amely a létesité hazi vizigényének 500 m3/év mennyiségig terjedd
kielégitését szolgdlja, valamint - parti szlirésl és a karszt- vagy rétegvizkészlet
igénybevétele, érintése nélkiil - kizarélag a talajviz felhaszndaldsdaval mikadik,

2.3.Dént a telepiilések belteriiletén a vizek természetes dramlasanak, lefolydsanak
Gnkényes megvdltoztatdsa folytan a szomszédos ingatlanok tulajdonosai kézétt
felmertilt vitdban - a vizjogi engedélyezési kételezettség ald tartozé vizi munkdk
megvaldsitdsatol eltekintve - a természetes lefolyds biztositasardl vagy az eredeti
dllapot helyredllitasarol.

3. Parlagfii elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok:

3.1.Helyszini ellendrzést végez belteriileten - az Eltv. 17. § (4) bekezdésében foglaltak
betartdsdnak ellenérzése érdekében - sajat kezdeményezésre vagy bejelentés alapjan,

3.2.Beltertileten parlagfiivel szennyezett teriileten elrendeli a k6zérdekl védekezést és
birsagot szab ki,

3.3. Intézkedik az 6nkormdnyzati tulajdond ingatlanok parlagfi mentesitésérdl,

3.4. Ellendrzi a kérnyezet-egészségligyi kézszolgaltatdsi szerzédésbe tartozo parlagfi-
mentesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasat.
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4. Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok

4.1.

Figyelemmel kisérni a kérnyezet dllapotat és annak az emberi egészségre gyakorolt
hatdsat, igény esetén a rendelkezésre dllo kornyezeti informdciot hozzaférhetévé teszi,
rendelkezésre bocsdtja, tovabba a kornyezeti informdciok kiilon jogszabdlyban
meghatdrozott korét, illetve a birtokaban levé vagy a szamdra tdrolt informdciok
jegyzékét elektronikusan vagy mas modon kézzéteszi,

4.2. A természetes és épitett kérnyezet O6sszehangolt védelme érdekében gondoskodik a

4.3,

4.4.
4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.
4.10.

telepiilésrendezési tervek készitése sordn a benniik foglalt elképzelések vdarhato

rrrrr

készitésével, feliilvizsgalatdval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a térvényben
meghatdrozott tartalmi kévetelmények betartasarol, és jovahagyasra a képviseld-
testiilet elé terjeszti Jovahagydst kovetden gondoskodik az abban foglaltak
betartdsarol,

Sziikség szerint, de legaldbb évente gondoskodik a lakossdg tdjékoztatdsardl a
lakohelyi kérnyezet dllapotdanak alakuldsardl,

Gondoskodik a kérnyezetvédelmi targyi eljarasok és déntések kézhirré tételérdl,

Mds hatdsag megkeresésére helyi kérnyezetvédelmi hatésdgi jogkérben szakhatdésdgi
eljarast folytat le,

Hulladékgazddlkoddsi birsagot szab ki a hulladék gydijtésére, kezelésére vonatkozo
szabalyok megsértése esetén,

Zajterhelési hatarértéket dllapit meg szolgdltatdssal és épitéssel kapcsolatos
tevékenységek esetén.

Gondoskodik arrdl, hogy a levegévédelmi kovetelmények a teriiletfejlesztési, teriilet- és
teleplilésrendezési tervek, teleplilésfejlesztési koncepcio kidolgozdsa sordn, valamint
kérnyezetvédelmi programban érvényesitésre kerliljenek,

Ellendrzi a szinyoggyéritéssel kapcsolatos feladtok elvégzését.

Gondoskodik a kozteriileten elhagyott hulladékok elszallitasardl.

5. Fas szaru novények védelmével kapcsolatos feladatok:

4.1.

Engedélyezi kozteriileten lévd fds szard névény kivagdsat.

5. Kozteriiletek hasznalataval kapcsolatos feladatok:

5.d.

Engedélyezi kozteriiletek nem kozlekedési céli igénybevételét.

6. Novényvédelemmel kapcsolatos feladatok:




6.1. Gondoskodik a névénytelepitési szabalyok betartdsarol.

7. Telepiiléskép védelemmel kapcsolatos feladatok:

7.1. A telepiiléskép védelmével kapcsolatos eljarasok (telepiilésképi véleményezési és
bejelentési eljaras) adminisztracioja,

7.2. Az lgyfelek tdjékoztatdsa a telepliléskép védelmével kapcsolatos eldirdsokrol,
eljarasokrol,

7.3. Helyszini szemle alapjan a kérnyezetrendezés sziikséges eseteiben a tulajdonosok felé
jelzés, visszaellendrzés,

7.4. Helyszini szemle alapjan telepiilésképi ktelezési eljards kezdeményezése,

7.5. Kozterlileti terepszemle (utcak, parkok, parkolok stb.),

7.6. A terepszemle tanulsdgai alapjan javaslattétel jeqyzének, féépitésznek, mdiiszaki
osztalynak miszaki beavatkozdsokra, esztétikai valtozdsokra.

8. Egyéb feladatok
8.1. Sziikség szerint megdllapitja azingatlanok hdzszamat és hdzszam igazoldsokat allit ki.
8.2. Koézremikédik a KCR rendszerben az ingatlanok hdzszamanak rendezésében.

8.3. Hatdsdgi bizonyitvanyt dllit ki a 3,5 t-nal nehezebb jarmiivek tdaroldsdra.
8.4. Rendelkezik az épitési tilalmak ingatlan nyilvantartdsba valo bejeqyzésérdl és torlésérdl.

8.5. Rendeltetési mod valtdsi engedélyezési eljardast folytat le jardsi szinten a 400 m2-nél
nagyobb kereskedelmi eqységek bévitése, atalakitdsa esetén.

8.6. Hatodsagi bizonyitvanyok kiaddsa.

8.7. Méhészkedést végzbkkel kapcsolatos nyilvantartdsi feladatok

8.8. A termdfoldre vonatkozo elévdsarldasi és eléhaszonbérleti jog gyakorldsanak részletes
szabdlyairél szolé kormdnyrendelet szerint az adds-vételi és a haszonbérleti szerzodések
hirdetményi aton torténd kézlésére vonatkozo eljarassal kapcsolatos feladatok.

8.9. Egyéb hirdetmények kezelése.

8.10. Az ligyfelek tdjékoztatdsa teleplilésrendezési eldirdsokrol.

8.11. A helyi lakdscélu tamogatdsok esetében az 5.000.000 Ft alatti értéki lakds vdsarldsa,
felujitasa esetén az ingatlan dllaganak vizsgalata.

9. Adocsoport
Feladatok:
1. Biztositja a kézponti és helyi addjogszabalyokban foglaltak érvényesitését,
2. Kezeli a helyi addkat, ezen beliil az
2.1. ipartzésiadét,
2.2. épitményadot,
2.3. maganszemélyek kommunadlis addjat,

26




2.4.
2.5
3.

[ Sy
il

idegenforgalmi adét valamint a
telekadot.
Kiveti a gépjarmiiaddt, elvégzi a beszedett gépjarmiiadé megosztdsdt, intézkedik a
kézponti koltségvetést megilletd rész tovabbutaldsarol,
Beszedi és nyilvantartja a talajterhelési dijat,
Nyilvantartja valamennyi adénemben az addalanyokat, adétdrgyakat,
Elbirdlja a mentességet, kedvezményeket,
Elékésziti déntésre a méltanyossagi kérelmeket,
Elbirdlja a fizetés kénnyités irant benydjtott kérelmeket,
Intézi az elsé fokd adohatdsdgi ligyeket,

. Gondoskodik az addk kivetésérdl, nyilvantartasardl, beszedésérdl,
. Gondoskodik a kintléviségek, hatralékok behajtasardl,

A helyi adéhatdsdg hatdskérébe tartozé kézadok mddjdra behajtandd tartozdsokat
nyilvantartja és intézkedik a behajtasukrol,
Eléviilt, behajthatatlan tartozdsokat torli,

. Kidllitjia az ado- és értékbizonyitvanyokat hagyatéki ligyben és mds szerv megkeresésére,

Addligyi informdciot és adatot szolgdltat,

Kiallitja az addigazoldsokat,

Kényveli a befizetéseket, nyilvantartja az addsszamldkat, utalja a bevételeket,
Eldkeésziti a csoport ligykorébe tartozo helyi rendeleteket,

Beszedi, nyilvantartja és tovabbutalja az illetékeket,

. Adcdellendrzéseket végez.

HUMAN OSZTALY

1. Azosztdly f6 feladata az 6nkormdnyzat szocidlis, egészséqligyi, kéznevelési, kulturdlis és
kézmiivelddési feladatellatasanak szervezése, végrehajtasa,

2. Feladata tovdbbd a Humdnpolitikai Bizottsdg munkdjdnak segitése, tamogatdsa,
anyagainak, déntéseinek elékészitése, a déntések végrehajtdsdnak megszervezése,
jegyzékonyvek, hatdrozatok elkészitése, Humdnpolitikai Bizottsdg pdlydzatainak és
tdmogatdsi szerzédéseinek kezelése. A bizottsdgi referensi feladatokat az osztaly személyi
dllomanyaba tartozo, a munkakéri leirdsaban kijel6lt kéztisztviseld latja el.

a) Intézményfenntarto Csoport

Feladatok:

1. Az 6nkormdnyzat dltal fenntartott intézmények fenntartoi feliigyelete, mikodésiik
ellendrzése,

2. Kézmlivelddési, kulturdlis, kbznevelési, szocidlis és egészségligyi dgazati jogszabdlyok
figyelemmel kisérése, ehhez kapcsolodo feladatok koordindlésa,

3. Koéznevelési, kulturdlis, k6zmivelddési, szocidlis és egészséqligyi témdju elSterjesztéseket

készitése,




14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,

25.
26.

217.
28.
29.
30.
31.
32.

Kézmiivelddési, kulturdlis, kéznevelési, szocidlis és egészségligyi intézmények
alapdokumentumainak (Alapito okirat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend stb.)
nyomon kévetése, jogszabdlyi valtozdsok esetén a dokumentumok elékészitésének
segitése,

Kézmiivelddési, kulturdlis, kéznevelési, szocidlis intézmények vezetdi pdlydzatainak
lebonyolitdsa, vezeték munkakéri leirdsainak elkészitése,

Az orvosi kirzetek teriileti elhelyezkedésének, hdziorvosok nevének, képesitési adatainak
kézszemlére tétele, valtozdsok figyelése,

Az orvosokkal kétendé feladat-ellatasi szerzédések elékészitése,

A bélcséde nyitvatartdsi rendjének megdllapitdsa,

A szocidlis és gyermekjoléti intézményekben az intézményi téritési dij megdllapitdsa,
Intézményi téritési dijjal kapcsolatos fenntartéi feladatok koordindldsa,

Az 6nkormanyzati feladatot ellato intézmények vezetdivel valo kapcsolattartds,

Ajegyzé hatdskérébe tartozo kézneveléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,
Adatszolgaltatés a felsébb szerveknek (Kormdnyhivatal, Oktatdsi  Hivatal,
Minisztériumok),

Adatszolgdltatds a koltségvetés tervezéséhez, a fenntartott intézmények szakmai
igényeinek képviselete, részvétel a finanszirozdsi déntések elokészitésében,

Jegyzbéhoz kétott adatszolgaltatdasok teljesitése a KIR rendszerben,

Ovodai csoportszamok és Gvodai csoportszamok engedélyezésével kapcsolatos déntések
el6készitése,

Gyermekek szakértdi vizsgalati jegyzékényveinek nyilvantartdsa,

Az dltalanos iskolai felvételi korzetek Gnkormdnyzati véleményeztetésének koordindcidja,
Az 6nkormanyzat dltal fenntartott intézmények statuszszamainak figyelemmel kisérése,
Az 6nkormadnyzati intézmények vezetdinek szabadsdg nyilvdntartdsa,

Az intézményi zdrva tartds, nydri zarva tartdsok litemezése, nevelés nélkiili munkanapok
engedélyezése,

Az 6vodai beiratdsi rend elékészitése, a beiratds koordindldsa,

Az dnkormdnyzat dltal fenntartott intézmények mindségiranyitasi programjainak
hatékonysdgi szempontbdl vald segitése,

Az Ovoddkhoz kiétédé fenntartoi  feladatok megszervezése: uszodai oktatds,
gyermekszallitas, SNI ellatds stb.,

Avdrosban mikédé nem 6nkormdnyzati intézményfenntartokkal valé kapcsolattartds,

A kézmivelddési, kulturdlis, kéznevelési, szocidlis és egészségligyi intézmények
polgdarmesteri hivatalba eljutatott statisztikai adatainak vezetése,

Kapcsolattartds a szakdgazatokhoz tartozé kiilsé szakértékkel, szaktandcsaddkkal,

Az énkormanyzat dltal szervezett nyari gyermekfeliigyelet koordindldsa,

Az intézményi karbantartdsi igények figyelemmel kisérése a CityOps rendszeren keresztiil,
Az intézmények palydzatokon valo részvételének figyelemmel kisérése,

Az énkormanyzat altal adomdnyozhato elismerd cimek és kitiintetések kezelése,
Tavoltartdsrol szolo térvény szerinti csalddvédelmi koordindcio.

b) Szocialis Csoport
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Feladatok:

1.

11.
12.
13.
14,

15.

16'

17.
18.
19.
20.
21.

22,
23.
24,

L1,

Onkormdnyzati bérlakds irdnti kérelmek kezelése, a kijellés koordindlésa,
feliilvizsgdlatok lefolytatdsa és kézremiikodés az ellendrzésben (szocidlis, elétakarékos,
kéltségalapu, kézérdekd),

Bursa Hungarica 6szténdijpalyézatra beérkezd kérelmek elkészitése dontésre, valamint
az informatikai rendszerbe valé feltoltése, a tamogatdsok kiutaldsanak figyelemmel
kisérése,

Felzarkéztatdsi 6sztondij dontésre valo eldkészitése,

Fiatalok életkezdési tdmogatdsa (babakétvény) dontésre valo eldkészitése,

Kdbel TV dijmentesség déntésre valo eldkészitése,

Letelepedési tdmogatds irdnti pdlydzatok bizottsdgi dontésre valo elkészitése, a
feltételek betartasanak nyomon kévetése,

Rendkiviili telepliilési tdmogatds déntésre valo eldkészitése,

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény déntésre valo eldkészitése,

Hatranyos helyzet, halmozottan hdatranyos helyzet megdllapitdsa,

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kotédS pénzbeni kiegészité tamogatds
doéntésre valo eldkészitése,

Rendszeres nevelési segély dontésre valo elékészitése,

Szemétszallitasi dijmentesség dontésre valo elGkészitése,

Tanulék bérlettéritésének dontésre valo elékészitése,

Telepiilési gydgyszertdmogatds dontésre valo elkészitése, a keretek felhasznaldsanak
ellendrzése,

Telepiilési lakdsfenntartdsi témogatds dontésre valo eldkészitése, kapcsolattartds a
szolgadltatokkal,

Sziinidei gyermekétkeztetésiigény felmérése, azigények tovabbitdsa azilletékes pénziigyi
ligyintézo felé,

Telepiilési dpoldsi dij dontésre valé eldkészitése, a szolgadlati idd jelentése,

Aktiv kordak megélhetési tdmogatdsa déntésre valo elékészitése,

Koztemetés elrendelése,

Hdtralékkezelési tamogatds dontésre valo elékészitése,

Vis maior témogatds koordindldsa, amennyiben a képviseld-testiilet ilyen eseményt
megallapit,

Mds szerv megkeresésére helyszini szemle készitése,

Jelentések kiildése a Kormdnyhivatal egészségbiztositdsi szakdgazati szervéhez,

A vdrosban élé alacsony jévedelmi nyugdijasok kardacsonyi csomagjaival kapcsolatos
feladatok koordinalasa.

BELSO ELLENORZESI CSOPORT

Az ellendrzési csoport fo feladatai:

Vizsgdlja és értékeli a belsé kontroll rendszerek kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint gazdasdgossdgat,
hatékonysdgadt és eredményességét,




1.2,

1.3,

14.

1.5
1.6.
1.7.

3.

3.1,
32,

S

3.4.

35,
36

Vizsgdlja a rendelkezésére dllo erdforrasokkal valo gazddlkoddst, a vagyon megovdsat
és gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a beszamoldk valédisdgat,
A vizsgadlt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv miikodése, eredményességének
névelése, valamint a belsé kontroll rendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében,
Ajanldsokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezék, hignyossdgok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabdlytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében,

Nyilvantartja és nyomon kéveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,
Elvégzi a belsd ellendrzési tevékenység mindségértékelését,

A kéltségvetési szerven beliil a nemzetkézi belsé ellendrzési standardok és a belsé
ellendrzési kézikényvben rogzitettek szerint tandcsaddsi tevékenységet lat el.

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer,
teljesitmény, illetve informatikai ellendrzéseket végez, valamint tandcsado
tevékenységet lat el, megfelelve a hatalyos jogszabalyi eléirasoknak.

Tovabbi feladatok:

Bels¢ ellendrzési kézikonyv elkészitése, folyamatos karbantartdsa, aktualizaldsa,
Kockdzatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves tervek Gsszedllitdsa, jovahagyds
utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kévetése,
Ellenérzések belsé ellendrzési kézikonyv szabdlyai szerinti lefolytatdsa, realizaldsi
javaslatok megfogalmazésa, hidnyossagok megszlintetésérdl tajékoztatas kérése,
Az éves ellendrzési jelentés jogszabaly szerinti elkészitése,
Ellendrzések nyilvantartasa.

Minden egyéb, a szakmai jogszabalyokban eléirt feladat.

A jelen mellékletben az egyes szervezeti egységeknél nevesitett dgazati, szakmai jellegi
feladatokon tilmenden a szervezeti egységekhez sorolt egyes kéztisztviselok ellathatnak
olyan, a polgarmesteri hivatal feladatkérébe tartozo, jellemzéen funkciondlis jellegii
feladatokat is, amelyekkel a jegyzé - figyelemmel az adott kéztisztviseld szakmai képesitésére,
gyakorlatdra - kiilbn megbizza Gket.
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3. melléklet a Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és mikodési szabalyzata
méddositasahoz

3. melléklet a Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikédési szabalyzatahoz

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett 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 CLIL torvény

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

jegyzé

aljegyzé
Polgarmesteri polgdrmesteri titkdrsdagi
Titkarsagi csoportvezetd
Csoport
Turisztikai, turisztikai,
Varosmarketing vdrosmarketing és
es o, 2 e P

i kommunikacios
Kommunikacios ”
Csoport csoportvezeto
Vdrosfejlesztési varosfejlesztési és
és Vdarostervezési vdrostervezési
Csoport ”
csoportvezeto

Pénziigyi Osztaly | pénziigyi pénziigyi

osztalyvezetd csoportvezetd

tervezési tarsuldsi

csoportvezetd csoportvezetd

pénziigyi ligyintézé
(targyi eszkéz
analitikus)
pénziigyi ligyintézd
(hivatali
dgazatfelelds)




Evente vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett

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

Kétévente
vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett

2007. évi CLIL
torvény

3. § (1) bek. c-e) pont,
3.§(3)e)pontés5. §
(1) bek. cb) alpont

Otévente
vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett

2007. évi CLII. torvény

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

Jegyzdi jegyzdi titkarsagi
Titkarsagi csoportvezetd
Csoport

Kozteriilet- kozteriilet-feliigyeleti

feliigyeleti csoportvezetd

Csoport kozteriilet-feliigyeldk

Miszaki Osztaly | miiszaki osztdlyvezetd | mindségligyi

magasépitési koordindtor
beruhdzasi

csoportvezetd

mélyépitési beruhdzdsi

csoportvezetd

a Mdszaki Osztaly

csoportjainak

ligyintézoi

Pélydzati Osztaly | palydzati osztalyvezeté | pdlydzati
asszisztens
pdlyazati
asszisztens (CLLD)

Hatdsdgi Osztaly hatésdgi anyakényvvezetd
osztdlyvezetd igazgatasi ligyintézk
adé csoportvezetd | igazgatdsi csoportvezetd
adoligyi mUszaki hatosagi
ligyintézck csoportvezetd
igazgatasi épitéshatosagi
ligyintézd (helyi ligyintézcok
tamogatdsokat mUszaki lgyintézé
déntésre
elékészitd)
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Humdn Osztdly humdn intézményfenntarté
osztalyvezetd csoportvezeto
szocidlis
csoportvezeto
szocialis
ligyintézdk

Belsé Ellendrzési | pelsé ellendrzési vezetd
Csoport belsd ellenérék




