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POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
modositasa

A Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés
d) pontja, az allamhdaztartasrdl sz4ld 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja, 10. § (5)
bekezdése tovabba az dllamhaztartasrdl szdl6 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XIl.
31.) Korm. rendelet 13. §-a értelmében a Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzatat az aldbbiak szerint mddositom:

1. A Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata I. fejezet 1.4.2. alpontja
helyébe a kovetkezd rendelkezés [ép:

,1.4.2. addszdma: 15414959-2-17"

2. A Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzata IV. fejezet 13.2. pontja
helyébe a kévetkezd rendelkezés 1ép:

»13.2. Ajegyzé az aljegyzét irdsban a Polgarmesteri Hivatal kozvetlenil jegyzé ald rendelt
szervezeti egységének vezetésével is megbizhatja, ebben az esetben - a szervezeti egység
besorolasatdl fiiggben - a szervezeti egység vezetésével kapcsolatos feladatainak
elldtésa sordn megfelelSen az aljegyzore alkalmazni kell a szervezeti egység vezetGjére a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mukodési szabalyzataban, tovabba egyéb
szabalyzataiban irdnyadé rendelkezéseket.”

3. A Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata 2. melléklete helyébe az
1. melléklet lép.

4, Hatalyat veszti a Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és m(ikodési szabalyzata IIl.
Fejezet 9.5. pontja, IV. Fejezet 12.3. b) alpontja és 20. fliggeléke.

5.Ez a médositas 2021. junius 1. napjan lép hatalyba.

Paks,2021. majus 26.

m}

A\
. “,33\!
Szabg Péter (@; é—/ g S Bal Azs
L ¢ g cimzetes f6jegyz6

polgarmester \Z

o,



Paks Varos Onkormanyzata Képvisel4-testiilete a Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és
mikddési szabdlyzata modositdsat 137/2021. (V. 26.) hatarozataval hagyta jéva.



1. melléklet a Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és mikodési szabalyzata
mddositasédhoz
2. melléklet a Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miik6dési szabdlyzatdhoz

A belsé szervezeti egységek feladatainak jegyzéke

POLGARMESTERI TITKARSAGI 0SZTALY

A Polgarmesteri Titkdrsagi Osztaly a Polgdrmesteri Hivatalnak az énkormdnyzat valasztott
tisztségviseldi (polgdrmester, alpolgdrmesterek) operativ és stratégiai irdnyité munkdjat
kozvetleniil segitd szervezeti egysége, melynek keretében kiilénésen a kévetkezd dltaldnos
feladatokat végzi:

figyelemmel kiséri a valasztott tisztségviseldk feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek
intézését, a dontés eldkészitéshez és dontéshozatalhoz a Polgdrmesteri Hivatal mds
szervezeti egységeitél, az dnkormdnyzat intézményeitdl (koltségvetési szerveitdl,
gazdasdgi tdrsasdgaitol), eqyéb szakértd szervezetektdl informdcickat szerez be, melyek
Osszegzésével, feldolgozdsaval segiti a tisztségviseldket és a tandcsado testiiletiiket a
vezetdi déntések meghozatalaban, illetve a képviseld-testiileti dontést igényld ligyek
eldkészitésében, a hivatali dontés eldkészités szempontjainak megaddsdban,

feladatai elldtdsahoz folyamatosan kapcsolatot tart a varos gazdasdgi és tarsadalmi
életének meghatdrozé személyiségeivel, civil szervezeteivel, az Gnkormdnyzat gazdasdgi
partnereivel, tovabbd az énkormdnyzat szerveivel, a Polgdrmesteri Hivatal mds szervezeti
egységeivel, az dnkormdnyzati intézményekkel, figyelemmel kiséri utébbiak miikédését,
énkormanyzati déntéseldkészitd és végrehajto feladatainak elldtdsdt.

folyamatosan figyelemmel kiséri az osztdlyhoz tartozd szervezeti egységek dltal végzett
telepiilésfejlesztési, adminisztrativ, szervezési, PR, nemzetkézi kapcsolatokkal, civil
szervezetekkel, kultirdval kapcsolatos feladatokkal Gsszefiiggd terliletekre vonatkozo
informdcicforrdsokat  (szabdlyozdst, hivatalos tdjékoztatdsokat, mds szakmai
anyagokat), koordindcios és 6sszekotdi feladatokat lat el az e feladatok végrehajtasaban
részt vevd mds szervezetek és a tisztségviseldk kozott,

az osztdly feladatkérébe tartozo iigyekben elbkészitd, hattér-, illetve 6sszegzd anyagokat
készit, segitve a vezetk szamdra a dontés elokészitdi és dontéshozdi feladatok elldatdsat,
tovdbbd részt vesz az osztdly feladatkérébe tartozo igyekben a képviseld-testiileti dontés
elokészitésben,

adminisztrativ segitséget nydjt a tandcsado testiilet munkdjdhoz, ellétia a tandcsadd
testiilet titkarsagi feladatait,

részt vesz a stratégiai dokumentumok (teleplilésfejlesztési, gazdasdgfejlesztési
dokumentumok, akciotervek, cselekvési programok, koncepcick, projekttervek, ilyen
tdrgyi rendelet- és hatdrozat-tervezetek) déntés eldkészitési  folyamatdban,
véleményezésében, részt vesz az Gnkormdnyzatnak dlldsfoglaldsra, véleményezésre
megkiildétt orszagos koncepcick, programok, projektek, jogszabdlytervezetek
véleményezésében,



kézrem(ikodik befektetd és lizleti partnerek, kiilsé fejleszték tdjékoztatdsdban, segitséget
nydjt szémukra az énkormdnyzattal és a Polgdrmesteri Hivatallal térténd
kapcsolattartasban,

8. ellétja a tisztségviseldk adminisztrativ, szervezési és logisztikai feladatait.
a) Polgdrmesteri Titkdrsdgi Csoport

Feladatok:

1. Valamennyi 6nkormanyzati intézményvezetével kapcsolatot tart,

2. Ellétja a polgarmester, az alpolgarmesterek napi munkavégzését eldsegitd, elsésorban a
varos és az onkormanyzat kapcsolatrendszerébe tartozo rendezvények, személyes
talalkozdasok elékészitését,

3. Eldkésziti az elozetesen egyeztetett megbeszélések meghivottainak fogadasat,

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

5. Osszedllitja a tisztségviselékhéz érkezd hivatalos kiildéttségek személyes programjdt, és
elldtja az ezekkel kapcsolatos (igyintézési feladatokat,

6. Elvégzia tisztségviseldk altal meghatdrozott szervezési, protokolldris feladatokat,

7. Elliatja a hivatali gépjarmiivek gépjarmiivezetdi feladatait,

8. Gondoskodik a gépjarmivek folyamatos, jogszabdlyoknak megfeleld (izemben
tartdsarol,

9. Gondoskodik a hivatali gépjarmivek folyamatos tiszténtartdasardl,

10. Végziazirodaszer beszerzés bonyolitasat,

11. Ellétja az 6nkormdnyzat nemzetkézi kapcsolataival kapcsolatos szervezési, elokészito
tevékenységeket,

12, Végzi a nemzetkézi kapcsolatok idegennyelvii levelezéseit,

13. Koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat,

14. A vdrosi  nagyrendezvényekkel  kapcsolatos — szakmai  kapcsolattartds @
rendezvényszervezovel (Paksi Kézmiivelddési Nonprofit Kft), programtervezet és
kéltségvetés jovahagydsa a rendezvényekért felelds alpolgdrmesterrel egyeztetve,

15. Végzia rendezvények kommunikdciojat, reklamozadsat, kapcsolatot tart a sajtéval,

16. Arendezvényekhez sziikséges technikai igényeket benydjtio a DC Dunakom Kft-hez,

17. Dijatadokra az okleveleket elkészittet,

b) Turisztikai, Varosmarketing és Kommunikdcios Csoport

Feladatok:

1. Turisztika

1.1. ATurisztikai és Szolgadltatdi Iroda napi mikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa,

1.2. A vdros turisztikai latnivaldirdl, turisztikai szolgdltatékrdl, programgazddkrél,
szolgaltatdsokrdl, programokrdl, a belfoldi és kiilfoldi turisték naprakész, datfogo
informadldasa, a mikédési teriilet megismertetése, jo hirének erdsitése,

1.3. Telefonos, online turisztikai segitségnydjtds,

1.4, Aturistak helyi érdekképviseletének elldtdsa,



1.5. Avarosi honlap (www.paks.hu) turisztikai részének kezelése magyar és angol nyelven, a
vdltozdsok atvezetése az orosz részre is,

1.6. Avdros turisztikai és egyéb kézosségi média feliileteinek kezelése,

1.7. Angol nyelvi szakmai forditdsok elkészitése,

1.8. Egyéb turisztikai feladatok elldtdsa,

1.9. Kiilsé telepiilésrészeken lgyfélszolgdlat miikédtetése.

2. Vdarosmarketing

2.1. Azdnkormadnyzat kézosségi média feliileteinek kezelése,

2.2. Avdrosi ajandéktdrgyak kivdlasztdsa, rendelése, utokovetése,

2.3. Avdros varosmarketing stratégidjanak kialakitdsaban vald részvétel,

2.4. Az 6nkormdnyzat kommunikdcios folyamataiban valo részvétel,

2.5. Pdlyazatirasban vald részvétel,

2.6. Egyéb marketing feladatok elldtdsa.

2.7. Cimer-, jelkép és telepiilésnév viselési, vdros sajdat halottjavd nyilvanitdsi ligyek intézése.

3. Titkarsag

3.1. Sajtohirek eldkészitésében valo részvétel,

3.2. Azajandéktargyak leltaranak kezelése (info. program),

3.3. Acsoport adminisztracios feladatainak ellatdsa (iktatds, rendszerezés),

3.4. Egyéb titkdrsdgi feladatok elldtdsa.

4. Kommunikdcio

4.1, Sajtofigyelés,

4.2. Vdroshdza sajtohireinek kioddsa,

4.3. Kommunikdcios feladatok (print, online, kézosségi média) Gsszehangoldsa, Intranet

sajtofeliiletének kezelése.
¢) Varosfejlesztési és Vdarostervezési Csoport

Feladatok:

1. AHelyi Epitési Szabdlyzat (HESZ) médositdsainak koordindldsa,

2. AHESZ-hez csatlakozé helyi rendeletek karbantartdsa,

3. Atelepitési tanulmanytervek elkészitésének koordindldsa, alternativdk vizsgdlata,

4. Telepiilésrendezési feladatok ellatasaban kozremikddés, jogszabdly eldkészités,
kapcsolattartds dllomigazgatasi szervekkel,

5. Azligyfelek tajékoztatdsa teleplilésrendezési eldirdsokrdl,

6. Védett épiiletekkel kapcsolatos pdlydzat lebonyolitdsaban valé részvétel, kapcsolodo
helyi rendelet aktualizalasa, karbantartdsa,

7. Az ligyfelek tdjékoztatasa a telepliléskép védelmével kapcsolatos elbirasokrol,
eljgrasokral,

8. Az Onkormdnyzati beruhdzdsok tervezésével kapcsolatos tervezdi konzultdcion valé

részvétel,



9. Varosrendezési és épitészeti Gtlet- és tervpdlydzatok lefolytatdsdnak koordindldsa; a
pdlydzati kiirds elkészitésében vald részvétel; a birdlobizottsdgi tagok szerzddésének
elkészitése; a tervbirdlaton vald részvétel; a tervek nyilvdnos bemutatéjdnak
lefolytatasdban vald részvétel,

10. Avdrosfejlesztési koncepcié irdnyainak figyelemmel kisérése, az integrdlt vdrosfejlesztési
feladatok alakitdsa és konzultdldsa,

11. Eseti projekt megvaldsitds.

12, Zoldfeliiletek allapotanak figyelemmel kisérése, javaslattétel azok hasznositésdra,

13. Zoldteriileteket fenntarték munkajanak szakmai ellenérzése,

14, Erdégazdalkodasi feladatokban valo szakmai kézremiikédés,

15, Zoldfeliiletet, zéldteriiletet érintd kérdésekkel kapcsolatos lakossagi forumokon,
egyeztetéseken valo részvétel,

16. Kertészeti tandcsadds,

17. Szakmai rendezvényeken, targyalasokon valo részvétel,

18. Utcabltorokkal és jatszoterekkel kapcsolatos tandcsadds,

19, Utcabutorokat és jatszétereket fenntartok munkdjanak ellendrzése.

PENZUGYI OSZTALY

Az osztaly feladatkérében harom f6 teriilet hatdrolhato el:

1. A Paksi Polgdrmesteri Hivatal, mint kéltségvetési szerv gazdalkoddsi feladatainak
ellatasa, és az 6nkormdnyzat, valamint a felligyelete alatt all6, a polgérmesteri hivatallal
gazddlkodasi feladatok elldtdsdra szerzédést kotétt 6 kiltségvetési intézménnyel és 2
nemzetiségi 6nkormdnyzattal kapcsolatos gazdalkoddsi feladatok elldtasa,

2. Tervezési, kontrolling és ellendrzési feladatok elldatdsa,

3. A paksi székhelyl jogi személyiséggel rendelkezé tdrsuldsok munkaszervezeti
feladatainak elldtdsa.

a) Pénziigyi Csoport
Feladatok:
1. Agazatifeladatok:
Agazatok:Hivatali dgazat
Onkormdnyzat
Szocidlis dgazat
Ovodai, és kulturdlis Ggazat
1.1. A hivatali, az 6nkormadnyzati felodatok, valamint a 6 kéltségvetési intézmény, a két
nemzetiségi Onkormdnyzat elemi kéltségvetésének Gsszedllitdsa és év végi
beszamolojanak elkészitése, a gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési
intézmény kéltségvetésének, és beszdmoldinak ellendrzése,
1.2. Az intézmények pénzforgalmdnak kivetése, pénztdr, bank és vegyes tételek
szamlakijelélése,
13. A  gozdasdgi  szervezettel — nem rendelkezd  intézmények  vezetdi
kitelezettségvallaldsanak ellenjegyzése,
1.4.  Analitikus nyilvéntartdsokkal valé eqyezdségek ellendrzése,



1.5,

Allami tdmogatds igénylés alapbizonylatai pontossdgdnak ellendrzése.

2. Funkciondlis feladatok:

2.1,

2.2,
23

2.4.

2.5.

26,

2.7,

Tervezés

2.1.1. Allami témogatds igényléshez sziikséges bizonylatok korének kialakitdsa,
gondoskodds a folyamatos vezetésérél, ésszesitések  végrehajtdsa,
tdmogatasok  igénylése, évkézi  mddositdsa, év végi elszdmoldsa,
intézményenkénti 6sszegének meghatdrozds, mind a feladatmutatéhoz kététt,
mind az eqyéb kétott felhasznaldsa tamogatdsokra vonatkozéan,

2.1.2. Eves kéltésvetés kidolgozdsa a MAK részére,

2.1.3. Eves beszdmold 6sszedllitdsa a MAK részére,

2.1.4. Havi, és negyedéves adatszolgaltatas a MAK részére.

Pénzgazddlkoddsi feladatok

Kételezettségvallaldst tartalmazo szerzédések nyilvantartdsa

2.3.1. Beérkezd szamldkkal kapcsolatos feladatok,

2.3.2. Bankszamlakezelés,

2.3.3. Analitikus nyilvantartdsok vezetése.

Bizottsdgi palydzatok, az éves kiltségvetési rendelet alapjdn nydjtott tamogatdsok, és

a polgdrmesteri, alpolgdrmesteri keretbdl nydjtott tdmogatdsok elszémoldsa,

Pénztar

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

Segélyezési feladatok

2.6.1. Valamennyi szocidlis és egyéb segély, tdmogatds hatdrozat alapjén havi
rendszerességgel valo kiutaldsa,

2.6.2. A juttatds megdllapitasardl késziilt hatdrozatok analitikus nyilvdntartdsa, a
bekovetkezett valtozdsok vezetése,

2.6.3. Az allami kéltségvetésbol igényelhetd tdmogatdsok havi rendszerességgel
térténd igénylése, annak elszdmoldsa.

Szamwviteli, adézadsi feladatok

2.7.1. APolgdrmesteri Hivatal, az énkormdnyzat, és a 6 kéltségvetési intézmény, a két
nemzetiségi dnkormdnyzat elhatdroldsdval a szamviteli térvény, valamint a
kéltségvetés alapjén gozddlkodd szervek beszémoldsi és konyvvezetési
kételezettségét szabdlyozé kormdnyrendeletben eldirtak szerinti tevékenysége
vagyoni és pénziigyi helyzetére haté eseményeirél o kettds konyvvitel
rendszerében nyilvantartdst vezet, amelyet a naptdri év végével lezdr,

2.7.2. A tdrgyévi nyitdst megelézéen aktualizélni kell a szamlarendet a kéltségvetési
szervek szamlakeretének valtozdsa szerint,

2.7.3. Aszamlarend vdltozds dtvezetését kovetden a nyitétételek konyvelésére kertil
sor,

2.7.4. E tevékenységi korben térténik a kimend-, a beérkezett szamldk, hdzipénztdri
készpénz ki-, és befizetések pénzforgalomnak megfeleld, valamint a vegyes
bizonylatok adatrogzitése, a zdrlati tételek kontirozdsa és régzitése,

2.7.5. A ho végi zdrdsokat kovetden a pénzforgalmi adatokbdl lista késziil, amely
dtaddsra keriil az dgazatok, illetve az intézmények és az eldiranyzatok
felhaszndldsdért felelds osztdlyoknak egyeztetés és tdjékozodds céliabal. Ezzel
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2.8,

2.9,

210

az ellendrzéssel és egyeztetéssel egyben megvalésul az informdcio
visszacsatolasa is a kéltségvetési intézmények részére is,

2.7.6. A Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat, a nemzetiségi 6nkormdnyzatok és
az kéltségvetési intézmények dltalénos forgalmi adé, a rehabilitdciés
hozzajarulas és egyéb NAV-nak fizetendd addk nyilvantartdsa és bevalldsa.

Kimend szamldzas, ados és vevdanalitika vezetése

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

2.8.2. Adosok és vevék analitikus nyilvdntartdsa név szerinti és szolgdltatdsfajta
szerinti bontasban,

2.8.3. Onkormdnyzat dltal nydjtott visszatéritendd tdmogatdsok nyilvdntartdsa,
bevételek beszedése,

2.8.4. Folyoszamla kivonatok készitése, egyeztetés,

2.8.5. Hdtralékosok felszolitdsa, kintlévdségek behajtatdsa,

2.8.6. Evvégileltdrak elkészitése,

Targyi eszk6z analitikus nyilvantartdsi feladatai

2.9.1. APolgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat, a nemzetiségi 6nkormdnyzatok és a
kéltségvetési intézmények tulajdondban 1évé immateridlis javak, tdrgyi
eszkézok, lizemeltetésre, vagyonkezelésre dtadott eszkézok analitikus
nyilvantartdsa,

2.9.2. Negyedévenként értékcsékkenés elszamoldsa,

2.9.3. Leltarozasi, selejtezési tevékenység végzése, koordindldsa,

2.9.4. Ingatlanvagyon-kataszter vezetése.

Munkaligy, bérgazdalkodas

2.10.1.A Polgdrmesteri Hivatalra, az Onkormdnyzatra, valamint a koltségvetési
intézményekre, a nemzetiségi 6nkormanyzatokra kiterjedéen az alkalmazasi
iratok elkészitése, dtsoroldsok, potlékvaltozdsok dtvezetése, mindségi kereset-
kiegészités dtvezetése, jubileumi jutalmak, stb. szamfejtése,

2.10.2. Létszamgazdalkodds,

2.10.3. BERINFO MAK-hoz tovdbbitdsa,

2.10.4. Munkaiigyi nyilvantartdsok folyamatos vezetése,

2.10.5. MAK-hoz tovdbbitands jelentések elkészitése (munkdbdl valé tdvolmaradds,
tappénzes dllomany, helyettesitések, tulordk, szabadsdg, készenlét, iigyelet
stb.)

2.10.6. Eseti bérszamfejtések,

2.10.7. Onkéntes nyugdijpénztdrakkal, egészségpénztdrral kapcsolatos feladatok,

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

2.10.9. Egyéb, munkavallalokat érintd feladatok (csaladi potlék és iskoldztatdsi
tdmogatds, csalddi kedvezmény, jovedelemigazoldsok, letiltdsok, sziilési és
fizetés nélkiili szabadsdg) ligyintézése, telefon-igénylések, nyilvantartdsok,

2.10.10. Cafeteria nyilvantartds, folyésitds, jelentés, esetlegesen eldfordulé

visszafizetések kimutatdsa, kikozlése az érintett dolgozoknak,

2.10.11. Személyi jévedelemaddzdssal kapcsolatos feladatok (év végi addigazoldsok

stb.) ellatdsa.



3. Egyéb feladatok:

3.1,
32

2.3
3.4,
B
3.6:

El6keésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentdcict,

Kézremikdodik a hitelszerzGdések eldkészitésében, gondoskodik a hitelek és
hitelkamatok térlesztésének nyilvantartdsardl,

Intézi az Gtmenetileg szabad pénzeszkozik kamatozd betétre torténd elhelyezését.
Folyamatos kapcsolattartds a szamlavezetd bankkal,

Koztartozasmentes adatbdzis havi frissitése,

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Paksi Jardsi Tankeriilete, és a Tolna Megyei
Kormanyhivatal felé torténd tovabbszémldzdshoz kapcsoldds feladatokat elvégzi.

4. Adminisztracios feladatok:

4.1 Azosztdly iktatdsi, iigyirat rendezési és gépelési feladatainak ellétdsa,
4.2  Elelmezés bonyolitdsa.
b) Tervezési Csoport
Feladatok:
1. Tervezési feladatok:
1.1. Az dnkormadnyzat gazdasdgi programjdnak kidolgozdsa,
1.2. Eves kéltségvetési koncepcié (irdnyelvek) ésszedllitdsa,
1.3. Hdroméves gordiilS kéltségvetési tervek osszedllitdsa
1.3.1. Egyéb dllami tamogatdsi lehetdségek (pdlydzatok) szambavétele, Intézményi,
6nkormdnyzati, hivatali feladati, nemzetiségi onkormdnyzati kéltségvetések
feliilvizsgalata, dsszesitése,
1.3.2. Intézményi, 6nkormdnyzati, hivatali feladati, nemzetiségi 6nkormdnyzati éves
beszdmolok feliilvizsgdlata, dsszesitése,
1.3.3. A hivatal, az énkormdnyzat és hozzd tartozé belsd feladatok, a nemzetiségi
dnkormanyzatok elemi kéltségvetésének kidolgozasa.
1.4. Akézéptavi gazdasdgi program végrehajtdsabdl adods egyéb feladatok.

Ennek keretében végzi:

1.4.1. Javaslatok kidolgozdsat a hivatal, az énkormdnyzat, és az intézmények
gazdasdgosabb miikddési rendjének kialakitasara,

1.4.2. Javaslatok kimunkadlasat az dj tervezési koncepciok, gazddlkoddsi rendszerek
bevezetésére,

1.4.3. Javaslatot tesz az Onkormdnyzat bankszdmlavezetd pénzintézetének
kivalasztdsara, bankszamlak megnyitdsdra, megsziintetésére, elékésziti az erre
vonatkozo szerzédéseket,

1.4.4. Javaslatot tesz az dnkormdnyzati vagyon kezeldjének kivdlasztdasdra.
Gondoskodik a vagyonkezeldi szerzodések megkdtésének eldkészitésérdl,
folyamatosan figyelemmel kiséri a szerzédésben foglaltak betartdsdt, végzi
annak ellendrzését,

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

1.4.6. Javaslatot tesz a koltségvetési intézmények létrehozasdra, fejlesztésére,
megsziintetésére dtszervezésére, az intézmények kozotti feladatellatas
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1.4.7.

1.4.8.

1.4.9.
1.4.10.

1.4.11,

1.4.12.

dtcsoportositdséra. Feladata o gazddlkodds hatékonysdgdt, a takarékos
gazddlkodast eldsegitd intézmény-dtalakitdsi javaslatok kidolgozdsa,

Végzi az intézmények tdrzskényvi nyilvantartasba vételének, térlésének, a
nyilvantartds mddositasanak eldkészitését, az onkormanyzati intézmények
bankszamlanyitdsanak, = megsziintetésének  szervezését,  kéltségvetési
alapokmanyok elkészitését és folyamatos vezetését,

Segiti az intézmények szakmai tevékenységérdl szolé képviseld-testiileti
beszamoltatdsdt,

Eldkésziti és gondoskodik a program-, a feladat finanszirozas kidolgozdsardl.
Gondoskodik a kézétkeztetésben alkalmazhato élelmezési nyersanyagnormadk
megallapitdsardl,

A kételezettségvallalds feleldsségének csékkentése érdekében gondoskodik a
vezetdi szamvitel és kontrolling rendszer (vezetdi informdcios rendszer)
kialakitasarol, bevezetésérdl, miikodésérdl. Ennek keretében vezeti az
eldiranyzatok, a kételezettségvdllalds valamint a szémldk nyilvéntartdsat, ezek
dsszerendezését, Gondoskodik az eldirdnyzatok, a kotelezettségvdllalds,
valamint a be-és kimend pénzforgalom, tovdbbd a vegyes bizonylatok
kontirozdsarél (szamlakijel6lés), a CGR rendszerbe valé feladdsadrdl,

Tartja a kapcsolatot a kézfeladatot elldté vdllalkozdkkal, véllalkozdsokkal
(vallalkozo haziorvosok, hdzi gyermekorvosok, fogorvosok) .

1.4.13. Az 6nkormdnyzat dltal alapitott, vagy annak tulajdonrészesedésével miikidd

1.4.14.

1.4.15.

1.4.16.

gazdasdgi tarsasdgokkal kapcsolatos feladata az alapito okiratok, illetve azok
modositasanak elokészitése. Az 6nkormanyzat dltal [étrehozott kézalapitvanyok
tevékenységének figyelemmel kisérése, miikodésiik segitése,

Javaslatok kidolgozdsa tarsuldsok létrehozdsdra, megsziintetésére, mikodésiik
figyelemmel kisérése,

Javaslatok kidolgozdsa a hivatalban vdllalkozasi tevékenységként végezhetd
feladatokra,

A csoport folyamatosan figyelemmel kiséri a vdrosban a foglalkoztatds
helyzetét, javaslatokat tesz a gazdasdg fejlesztését szolgalo intézkedések
bevezetésére, Eurdpai unids, és hazai pdlydzati forrasbél megvaldsulé
pdlydzatok nyilvantartdsa, elszamoldsa, ellendrzésben vald részvétel.

2. Koltségvetési beszamolo elkészitéséhez kapcsolodo feladatok
Gazdalkoddst érinté  dnkormdnyzati  rendelettervezetek, —eldterjesztések  (pl.

2.1

gazdalkoddsrél szolo 6nkormdnyzati rendelet) ésszedllitaséval kapcsolatos feladatok

és azok végrehajtdsa.

3. Képviselo-testiilet bizottsagai munkdjanak eldsegitésével kapcsolatos feladatok
3.1. Az osztdly a Gazdasdgi BizottsGg munkdjanak koordindtora. A bizottsagi referensi
feladatokat az osztaly személyi Gllomdnydba tartozd, a munkakdéri leirasaban kijeldlt
kéztisztviseld latja el.



Feladatok:

¢) Tarsuldsi Csoport

1. A Térsuldsi Csoport feladata a Paksi Tébbcélu Kistérségi Tdrsulds, a Paks-és Kérnyéke
Hulladékgazddlkoddsi Onkormdnyzati Tdrsulds, a Paks és Térsége Kozmiifejlesztési és
Beruhdzdsi Onkormdnyzati Térsulds és a Paks Kistérségi Szocidlis Kézpont gazddlkoddsi
felodatainak ellatdsa kiilon megdllapoddsok alapjén.

2. Funkciondlis feladatok:
2.1. Tervezés

2,1.1.

L L2
2.1.3.
2.1.4.

2.1.5,
2.1.8.

2.1.7.
218

2.1.9:

2.1.10.

2111,

Allami normativa igényléshez sziikséges bizonylatok kérének kialakitdsa,
gondoskodds a folyamatos vezetésérdl, dsszesitések végrehajtdsa, normativa
igényléshez, évk6zi modositdsdhoz, év végi elszamoldsdhoz adatszolgdltatds a
Pénziigyi Osztaly szamdra,

Eves kéltésvetés kidolgozdsa a MAK részére,

Eves koltségvetési koncepcié (irdnyelvek) ésszedllitdsa,

Egyéb allami tamogatdsi lehetdségek (pdlydzatok) szambavétele, kidolgozdsa,
palyazatok benydjtdsa,

A feladatok elemi koltségvetésének kidolgozdsa,

Javaslatok kimunkaldsa az (j tervezési koncepcidk, gazddalkoddsi rendszerek
bevezetésére,

Javaslatot tesz a Tarsuldsok bankszamlavezetd pénzintézetének kivalasztasdra,
Bankszdmldk megnyitdsdra, megsziintetésére, elGkésziti az erre vonatkozo
szerzddéseket,

Javaslatot tesz a Tdrsulas kéltségvetési intézményeinek létrehozdsdra,
fejlesztésére, megsziintetésére dtszervezésére, az intézmények kozotti
feladatellatds atcsoportositdsdra,

Feladata a gazdalkodds hatékonysdgadt, a takarékos gazddlkoddst eldsegité
intézmény-atalakitasi javaslatok kidolgozdsa,

Gondoskodik a feladat-elldtdsi szerzodések megkétésérdl, sziikség esetén
médositdsdrol.

3. Koltségvetési beszamold elkészitéséhez kapcsoldds feladatok

3.1. Gazddlkoddst érintd tarsuldsi hatdrozatok, eldterjesztések dsszedllitdsdval kapesolatos
feladatok és azok végrehajtasa,

3.2. Eves beszamold 6sszedllitdsa a MAK részére.

4, Tarsulasi Tandcs bizottséga munkdjdnak eldsegitésével kapcsolatos feladatok
4.1. Acsoporta Tdrsulds Pénziigyi Bizottsdga munkdjdnak koordindtora.

5. Monitoring, kontrolling, ellendrzési feladatok

6. Ellendrzési feladatok
6.1. ATdrsulds pénztdrellendrzése,
6.2. Abankbizonylatok sziréprobaszerii ellendrzése,
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6.3. Elemzések, kiltségkigyljtések, onkoltségszamitdsok, bevételek megdllapitdsdt,
modositasat szolgdalé kimutatdsok.

7. Pénzgazdalkodadsi feladatok
7.1. Kételezettségvdllaldst tartalmazo szerzddések nyilvantartdsa,

7.1.1. Beérkezd szamldakkal kapcsolatos feladatok,

7.1.2. Bankszamlakezelés,

7.1.3. Analitikus nyilvdntartdsok vezetése.

7.2. Pénztdr

7.2.1. A kbltségvetési bankszamldrdl felvett készpénz és a készpénzben teljesitett

befizetések kezelése.
7.3.  Szamviteli, addzdsi feladatok

7.3.1. A szamviteli torvény, valamint a kéltségvetés alapjdn gazddlkodd szervek
beszamoldsi és kényvvezetési kitelezettségét szabdlyozé kormdnyrendeletben
eldirtak szerinti tevékenysége vagyoni és pénziigyi helyzetére haté eseményeirdl
a kettds kénywvitel rendszerében teljesités szemléletii nyilvdntartdst vezet,
amelyet a naptdri év végével lezar,

7.3.2. Atdrgyévi nyitdst megelézéen aktualizdlni kell a szamlarendet a kéltségvetési
szervek szamlakeretének valtozdsa szerint,

7.3.3. A szdmlarend vdltozds atvezetését kévetden a nyitotételek kényvelésére kerdil
sor,

7.3.4. E tevékenységi kérben torténik a kimend-, a beérkezett szamldk, hazipénztdri
készpénz ki-, és befizetések pénzforgalomnak megfelelden valo, valamint a
vegyes bizonylatok kontirozdsa (szamlakijelolése), és az adatrégzités,

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

7.3.6. Az dltaldnos forgalmi add, a rehabilitdciés hozzdjdrulds és egyéb NAV-nak
fizetendd addk nyilvantartdsa és bevalldsa.

7.4. Kimend szamlazds, adds és vevdanalitika vezetése

7.4.1. APaksi Tébbcélu Kistérségi Tdarsulds, A Paks és Kérnyéke Hulladékgazddlkodasi
Onkormanyzati Tdrsulds és a Paks Kistérségi Szocidlis Kézpont dltal nydjtott
szolgdltatdsok igénybevételéért fizetendd dijak szamldzdsa,

7.4.2. Addsok és vevik analitikus nyilvantartdsa név szerinti és szolgdltatdsfajta
szerinti bontdsban,

7.4.3. Folydszamla kivonatok készitése, egyeztetés,

7.4.4. Hatralékosok felszdlitdsa, kintléviségek behajtdsa.

7.5. Targyi eszkdz analitikus nyilvdntartdsi feladatai

7.5.1. APaksi Tébbcélu Kistérségi Tarsulds, a Paks és Kérnyéke Hulladékgazddlkoddsi
Onkormdnyzati Tdrsulds és a Paks Kistérségi Szocidlis Kézpont tulajdondban
lévé immateridlis javak, kis és nagy értékdi tarqyi eszkézék, lizemeltetésre
dtadott eszk6z6k analitikus nyilvéntartdsa,

7.5.2. Negyedévenként értékcsokkenés elszamoldsa,

7.5.3. Leltdrozdsi, selejtezési tevékenység végzése, koordindldsa.

8. Adminisztracios feladatok
8.1. A Csoport iktatdsi, ligyirat rendezési és gépelési feladatainak elldtdsa,



9. Acsoport a Paksi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Tdrsuldsi Tandcsa és a Paks és Kérnyéke
Hulladékgazdalkoddsi  Onkormdnyzati  Tdrsulds Tdrsuldsi Tandcsa, munkdjanak
koordindtora. Ennek keretében:

9.1. Gondoskodik a tandcsiilési anyagok, el6terjesztések eldkészitésérdl,
postdzasdarol, a tandcsiilések napirendjének, meghivéinak  Gsszedllitdsdrdl,
kikiildésérdl,

9.2. Nyilvantartia a tandcsiilési déntéseket, megszervezi a hozott hatdrozatok
végrehajtdsdt,

9.3. Elkésziti és a térvényes hatdriddben feltolti a tarsuldsi tandcs jeqyzokonyvét a
nemzeti jogszabdlytdrba.

10. A csoport, a Paks Kistérségi Szocidlis Kézpont fenntartéja nevében végzi a Kézponttal
kapcsolatos fenntartoi feladatokat, kiilénds tekintettel szolgdltatoi nyilvantartdsba valo
bejegyzésre.

11. Adminisztrdcios feladatok
11.1.  ACsoport iktatdsi, ligyirat rendezési és gépelési feladatainak elldatdsa,

12, Acsoport a Paksi Tobbcéli Kistérségi Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa és a Paks és Kérnyéke
Hulladékgazdalkoddsi Onkormdnyzati Tdrsulds Tdrsuldsi Tandcsa, munkdjanak
koordindtora. Ennek keretében:

12.1. Gondoskodik a tandcsiilési anyagok, eldterjesztések eldkészitésérdl, postdzasardl, a
tandcslilések napirendjének, meghivoinak dsszedllitasardl, kikiildésérdl,

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

12.3. Elkésziti és a torvényes hatdridoben feltélti a tdrsuldsi tandcs jegyzokdnyvét a
nemzeti jogszabdlytdrba.

13. A csoport, a Paks Kistérségi Szocidlis Kézpont fenntartéja nevében végzi a Kézponttal
kapcsolatos fenntartoi feladatokat, kiilénés tekintettel szolgaltatoéi nyilvantartasba valo

bejegyzésre,
JEGYZOI TITKARSAGI OSZTALY
Feladatok:
1. Szervezi a valasztdsok, népszavazdsok, népszamlaldsok lebonyolitasat.
2 Torvényességi szempontbol attekinti és véleményezi a képviseld-testiileti, bizottsagi

eldterjesztéseket, mds szervezeti eqységek szamdra jogalkotdsi, hatdskori, formai
kérdésekben segitséget nydjt az elSterjesztések eldkészitése sordn.

3. Elokésziti a hivatal alapdokumentumait (alapito okirat, szervezeti és muikodési
szabalyzat), és az 6nkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat
4. Elékésziti, feliilvizsgdlja, aktualizélja a hivatal és az bnkormdnyzat szabdlyzatait, vagy

gondoskodik ezek elkészittetésérél, a mds szervezeti egységekhez delegalt
feladatokhoz kapcsolddé szabdlyzatok (kiilénésen: kézbeszerzési szabdlyzat,
dllamhdztartdsi jogszabdlyokban eldirt szabdlyzatok) kivételével.
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5. Eldkésziti az Onkormdnyzat gazdasdgi tdrsasdgai, alapitvdnyai tulajdonosi és
szervezeti kérdéseivel, tisztujitasaval, létesitd okiratai aktualizdldsaval ésszefliggd
dokumentumait, alapitdi hatdrozatait, vagy gondoskodik ezek elkészittetésérdl.

6. EllGtia a Német Nemzetiségi Onkormdnyzat referensi feladatat.

. Eldkésziti és véleményezi az 6nkormdnyzati ingatlanvagyont érinté addsvételi, csere,
bérleti, haszonbérleti, szolgalmi jogi, haszndlati és eqyéb szerzédéseket, azokkal
kapcsolatos képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket.

8. Kezdeményezi, elékésziti a kisajdtitdsi eljgrdsokat.

9 Kezdeményezi a telekalakitdsi eljdrdsokat.

10.  Kezdeményezi, elokésziti a belteriiletbe vondsi eljdrdsokat.

11.  Végzi az dnkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal szerzédéses formaban térténd
kotelezettségvallalasainak jogi ellenjegyzésérdl a hivatal szabdlyzataiban foglaltak
szerint.

12,  Jogi kérdésekben észrevételeivel, véleményével segiti a Polgdrmesteri Hivatal mas
szervezeti egységei, tovabbad az onkormdnyzat kéltségvetési szervei feladatainak
ellatasat.

13. A feladatkérébe tartozo (ligyekben kapcsolatot tart az 6nkormanyzat és a
Polgdrmesteri Hivatal dltal jogi feladatok ellatdsdra megbizott szervezetekkel,
szakértokkel, amennyiben sziikséges, jogi feladatainak ellatasaba bevonja azokat.

14.  Kapcsolatot tart a hivatal és az 6nkormanyzat adatvédelmi tisztviseldjével, teljesiti a
kézérdek( adatigényléseket.

a) Jegyzdi titkdarsagi csoport

Feladatok:

1. Gondoskodik atestiileti anyagok, eldterjesztések elGkészitésérdl, postdzdsardl, a testiileti
iilések napirendjének, meghivdinak ésszedllitasardl, kikildésérdl, publikaldsarol,

2. Gondoskodik a képviselo-testiilet éves kozmeghallgatdsa plakdtianak elkészitésérdl,
kozzétételérdl,

3. Vizsgdlia az eldirt kovetelmények betartdsa szempontjabdl a lejart hatdrideji
hatdrozatok végrehajtdsardl adott jelentéseket,

4. Kézremikodik a lejart hatdridejii hatdrozatok végrehajtdsdrdl, a képviselbiinterpellacick
irasban térténd megvalaszolasdrdl szold jelentés 6sszedllitaséban,

5. Osszedllitio a bizottsdgi ésszefoglaldt és a képviseld-testiileti iilést megeldzd 5. napon
postdzza a képviseld-testiilet tagjainak, dllandd bizottsdgok kiilsd tagjainak,

6. Elkésziti, és torvényes hatdridében megkiildi a képviseld-testiilet jegyzokonyvét és
mellékleteit az erre a célra szolgdld informatikai feliileten keresztiil a Tolna Megyei
Kormanyhivatalhoz,

7. Gondoskodik a képviseld-testiilet dltal hozott rendeletek, normativ hatdrozatok
kihirdetésérdl, az érintettek részére torténd postdzdsardl,

8. A kihirdetett 6nkormanyzati rendeleteket, valamint azok egységes szerkezetbe foglalt
szovegét kozzéteszi erre a célra szolgalo informatikai feliileten,

9. Iktatja a bizottsdgi lilések jegyzékonyveit, eljuttatja az erre a célra szolgalo informatikai
feliileten keresztiil a Tolna Megyei Kormdnyhivatalhoz,

10. Vezeti a képviseld-testiilet mikodésével kapcsolatos nyilvantartdsokat a kdvetkezok

szerint: dnkormdnyzati rendeletek, nkormdnyzati hatdrozatok,



11. Ellatja a titkos ligykezelésbél szarmazo feladatokat,

12. Naponta legalabb hdarom alkalommal megtekinti a Tolna Megyei Kormdnyhivatal,
valamint a BM Onkormdnyzati Postafick Szolgdltatds levelezd rendszerén és az NJT
Torvényességi Felligyelet Irdsbeli Kapcsolattartds feliiletén érkezd leveleket és tovabbitja
az érintett osztalynak vagy ligyintézdnek,

13. Osszedllitia és megkildi a Tolna Megyei Kormdnyhivatalhoz a féléves OSAP
adatszolgdltatdst a Miniszterelnékség dltal vezetett nkormdnyzati térzsadattdrhoz és
az énkormdnyzati térvényességi felligyeleti informdcids rendszerhez,

14. Fogadja a Polgdrmesteri Hivatal és az intézmények dolgozdinak ldiilési kérelmét és
nyilvéntartdst vezet réla,

15. Ellétja az dSnkormadnyzati  képviseldk, a bizottsdgok nem képviseld tagjai
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat,

16. Elldtjo a képviseld-testiilet, a polgdrmester és a jeqyzd hatdskiorébe tartozé munkdltatdi
jogok gyakorlasdval kapcsolatos munkaligyi feladatokat,

17. Nyilvantartja és kezeli a hivatal dolgozéinak, az intézmények és az énkormdnyzati
tobbségi tulajdont gazdasdgi tarsasdgok vezetdinek személyi anyagdt,

18. Vezeti a kozszolgalati alapnyilvéantartdst,

19. Ellatja a koztisztviseldk és az intézményvezetdk vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos
feladatokat,

20. Koordindldi felodatot [dt el a hivatal dolgozdinak teljesitményértékelésével
kapcsolatban,

21, Elkésziti a Polgdrmesteri Hivatal tovabbképzési tervét, elldtia a koztisztviseldk
tovabbképzésével kapcsolatos referensi teenddket.

22. Ellétja a részonkormanyzatok miikodésével kapcsolatos lgyviteli teenddket.

23. Részt vesz a vezetdk dltal kijelolt megbeszéléseken, jegyzkdnyvet készit,

b) Kozteriilet-feliigyeleti csoport

Feladatok:

1. Kozteriiletek rendjére, tisztasagara, feldjitdsara, fenntartdsara vonatkozo szabadlyok
betartasanak ellendrzése, kiilénds tekintettel az énkormdnyzat koéztisztasdgdrél és
kézteriilet rendjérdl szélé Gnkormdnyzati rendeletek rendelkezéseire,

2. A kozteriiletek jogszeri hasznalatdnak, o kézteriileten folytatott, engedélyhez
(hozzéjaruldshoz) kétott tevékenységek (kézteriilet-haszndlat, drusitds, épités, stb.)
szabdlyszerliségének ellendrzése,

3. Kozremiikodés a kbzrend, a kézbiztonsdg védelmében,

4, Kozremikodés a kozterlilet, az épitett és természeti kérnyezet védelmében, parlagfd,
illetéktelen szemétlerakas felderitése,

5. Koézremukodés Paks Vdaros Onkormdnyzat vagyondnak védelmében,

6. Kézremikddés az dllategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatdsdban,

7. A vdros belteriileteinek védelme, ellendrzése, a vagyont veszélyezteté vagy kdrosito
cselekmeény elkdvetésének megeldzése, jogellenes dllapot esetén annak megsziintetése
és a sziikséges eljarasi intézkedések megtétele,

8. A varos teriiletén az idétartamban korlatozott varakozdsi 6vezetben kozlekedd, illetve
varakozé jarmivek behajtdsi, illetve varakozdsi engedélyeinek ellendrzése,
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9. A Képviseld-testiilet, a Polgdrmester és a Jegyzd dltal rendeletben meghatdrozott
lakossagi és intézményi engedélyek ellendrzése,

10. A kézuti kozlekedés szabdlyairdl sz616 jogszabdlyban foglalt esetekben és felhatalmazds
alapjén - a renddrhatésdg értesitése mellett - a kozat kezeldje dltal a jdrmivek
kézteriiletrél valo eltdvolitdsa irdnti intézkedés megtétele,

11. A kézut kezeldjének megbizdsa alapjdn a kézteriileten tdrolt Gzemképtelen és hatdsdgi
jelzés nélkiili jarmiivek eltdvolitdsa irdnti intézkedés megtétele,

12, A gazdatlan, kobor dllatok és ebek befogdsaban kézremiikodés,

13. Intézkedés kezdeményezése a kézteriileteken taldlhatd dllat tetemek begydjtésére és
artalmatlannd tételére,

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

MUSZAKI OSZTALY

1. Az osztdly f6 feladata az Gnkormdnyzati képviseld-testiilet kéltségvetési rendeletében
meghatdrozott varosiizemeltetési feladatok, beruhdzdsok, felijitdsok végrehajtdsa, az
alabbiak szerint:

1.1. miszaki elékészités, a terveztetés, kozbeszerzési értékhatdrt el nem éré munkadk
esetében a beszerzési eljdrdsok lebonyolitdsa és a miszaki ellendrzés,

1.2.kapcsolattartds a vdrosiizemeltetési (kiilénésen helyi tomegkéziekedés, kommundlis
kézszolgaltatdsok, viz- és csatornaszolgdltatds, hulladékgazddalkodds) és vdrosfejlesztési
dnkormanyzati feladatokat ellété gazdasdgi tdrsasdgokkal,

1.3.javaslattétel a vdrosiizemeltetési és vdrosfejlesztési 6nkormdnyzati feladatokat ellgté
gazdasdgi tdrsasdgok szakmai feladatainak meghatdrozdsdra, az énkormdnyzattal
fennallo szerzédéses kapcsolataik, a szerzédésekbdl eredd feladataik végrehajtasanak
figyelemmel kisérése, ellendrzése, sziikség esetén modositdsuk koordindldsa a
Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi és/vagy jogi, pdlydzati szakértelemmel rendelkezd
szervezeti egységei, sziikség esetén kiilsd szakérték bevondsaval,

1.4.a vdrosiizemeltetési és vdrosfejlesztési 6nkormdnyzati feladatokat ellaté gazdasdgi
tarsasagok beszamoldinak véleményezése miszaki szakmai szempontbdl, a pénziigyi,
jogi szemponti véleményezés koordindldsa, a kapcsolodo eldterjesztések eldkészitése,

1.5. a CityOps Varosiizemeltetési Tamogatd Rendszer kezelése, miikodtetése.

2. Afent emlitetteken kiviil az osztdly dolgozdi jarnak el a lakossdgi bejelentések (igyében,
illetve az osztaly felodata a Vdrosépitd Bizottsdg munkdjdnak eldkészitése és
tdmogatdsa is, a bizottsdgi referensi feladatokat az osztdly személyi dllomanydba
tartozo, a munkakéri lefrdsaban kijeldlt kéztisztviseld latja el.



a) Magasépitési Beruhdzdsi Csoport

Feladatok:

1. ABeszerzések Lebonyolitdsanak Szabdlyzata eldirdsai alapjan, eldkésziti és lebonyolitia
a csoport feladataihoz kapcsolédd, kézbeszerzési eljdrds lefolytatdsat nem igényld
dnkormanyzati beszerzéseket,

2. Elkésziti a csoport feladataihoz kapcsolodo, kézbeszerzési eljdrds lefolytatdsat igényld
dnkormadnyzati beszerzések meginditdsdhoz sziikséges miszaki adatlapot és a miszaki
dokumentumokat szolgaltatja a kézbeszerzési eljarasokhoz,

3. Aszakszer( kivitelezés megvaldsuldsa érdekében jogszabdlyi keretek kézétt gondoskodik
o vonatkozo szakdgi muszaki ellendrék rendelkezésre dlldsdrdl,

4, Kézremikédik az Onkormdnyzati beruhdzdsokkal kapcsolatos hdlozat fejlesztési
munkdlatok elékészitésében, lebonyolitdsaban,

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

6. Felméri a vdros kézigazgatdsi teriiletén taldlhaté csuszds- és mozgdsveszélyes
teriileteket,

7. Koézremikddik az egyes terviddszakok vdrosépitési vonatkozdst éves és kozéptavi
fejlesztési terveinek elkészitésében,

8. Elkésziti, elkészitteti a tervezési munkdk meginditdsdhoz sziikséges tervezési
programokat,

9. Onkormdnyzati tulajdont érintd engedélyezési eljdrdsokhoz sziikséges épitéshatdsdgi
kérelmek eldkészitése, dsszedllitdsa, benydjtdsa és az eljdrds sordn sziikséges lgyek
intézése,

10. Véleményez és informdciot ad a felsébb szintd miszaki, gazdasdgi tervezéshez,

11. Részt vesz Uj beruhdzdasok munkdinak elékészitésében, lebonyolitdsaban,

12. Részt vesz a tervezési megbizdsokhoz sziikséges adatszolgdltatdsaban, a mdszaki
osztalyhoz benydjtott tervek értékelésében,

13. ElSterjesztéseket készit a képviseld-testiiletnek, illetve az 6nkormdnyzati bizottsdgoknak,

14, Kozvildgitdsi feladatok koordindlasa, ezzel kapcsolatos bejelentések, hibaelhdritdsok
intézése,

15. Kézrem(kédik a vdrosi és intézményi elektromos fogyasztds dokumentdldsdban és
feldolgozdsaban, mely sordn kapcsolatot tart és egyiittmikodik a megbizott
energetikussal,

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

17. Hagyomdnyos és panel palydzat megvaldsuldsdnak ellenérzése miszaki szempontbdl.

b) Mélyépitési Beruhazasi Csoport
Feladatok:
1. ABeszerzések Lebonyolitdsanak Szabdlyzata eldirdsai alapjan, elékésziti és lebonyolitia

a csoport feladataihoz kapcsolddd, kozbeszerzési eljdrds lefolytatdst nem igényld
dnkormanyzati beszerzéseket,
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10.
11.

12.
13.

14

15.

16

17.

18.

19.

20.

21.

22,
23

.

Elkésziti a csoport feladataihoz kapcsolddd, kézbeszerzési eljdrds lefolytatdsdt igényld
énkormanyzati beszerzések meginditdséhoz sziikséges miiszaki adatlapot és a miiszaki
dokumentumokat szolgdltatja a kézbeszerzési eljardsokhoz,

Aszakszeri kivitelezés megvaldsuldsa érdekében jogszabdlyi keretek kézétt gondoskodik
a vonatkozo szakdagi miszaki ellendrék rendelkezésre Glldsdrdl,

Kozremikédik az Onkormdnyzati beruhdzdsokkal kapcsolatos hdlozat fejlesztési
munkalatok eldkészitésében, lebonyolitdsdban,

Kézremiikédik az egyes terviddszakok varosépitési vonatkozdsu éves és kozéptavi
fejlesztési terveinek elkészitésében,

Elkésziti, elkészitteti a tervezési munkdk meginditdsdhoz sziikséges tervezési
programokat,

Bonyolitja a tervezések, beruhdzdsok eldkészitése sordn tartandé lakossdgi férumokat,
A tervezés sordn egylittmdiikodik a szakhatdsdgi, a kérnyezetihatds- és mikoddképességi
vizsgdlatokban,

Véleményez és informdciét ad a felsébb szintl miszaki, gazdasdgi tervezéshez,

Részt vesz Uj beruhdzdsok munkdinak elékészitésében, lebonyolitdsdban,

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

Eldterjesztéseket készit a képviseld-testiiletnek, illetve az 6nkormdnyzati bizottsdgoknak,
Kézterliletekkel kapcsolatos lakossdgi igények gyljtése, Gsszesitése és a dontéshozdk elé
terjesztése,

Kézterliletekkel és mds Gnkormdnyzati tulajdonnal kapcsolatos, énkormdnyzathoz
beérkezd panaszok kezelése,

Onkormdnyzati vagyonbiztositdshoz sziikséges adatok szolgdltatdsa a Hivatal illetékes
osztalya felé,

Onkormdnyzati tulajdont érinté épitéshatdsdgi engedélyezési eljdrdsokhoz sziikséges
kérelmek eldkészitése, bsszedllitdsa, benydjtdsa és az eljdrds sordn sziikséges lgyek
intézése,

A helyi témegkozlekedéssel kapcsolatos énkormanyzati és lakossdgi észrevételek
tovébbitdsa a témegkdzlekedést elldto kézszolgaltato felé,

Az (tellendri, valamint katydzdsi és tdblazdsi feladatok ellatdsa a vonatkozd
jogszabdlyok szerint,

Onkormdnyzati intézmények fenntartdsdval kapcsolatos miiszaki feladatok elldtdsa,
koordindldsa,

Mdlszaki adatok, mint példdul kozmdivesités mértéke, kozmiivek dllapota, stb.,
szolgdltatdsa énkormdnyzati vagyoniigyekhez,

Varosépitd Bizottsdg, bizottsdgi referensi feladatok elldtdsa, a munkakéri leirdsaban
kijelolt koztisztviseld dltal,

Ellendrzi a kutya toilettekkel kapcsolatos feladatok ellatdsat,

Ellendrzi az dllati hulladékok jogszabdlyoknak megfeleld gydjtését és drtalmatlanitdsra
torténd dtadasdt.



PALYAZATI OSZTALY

Az osztaly tevékenysége Paks Vdros Onkormdnyzata és tdrsuldsai mitkédésével kapcsolatos
palydzati, és kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokra terjed ki az aldbbiak szerint.

1. ABeszerzések Lebonyolitasanak Szabdlyzata eldirdsai alapjdn, eldkésziti és lebonyolitja
az osztdly feladataihoz kapcsolédo, kbzbeszerzési eljdrds lefolytatdsdt nem igényld
dnkormanyzati beszerzéseket,

2. Folyamatosan figyelemmel kiséri a pdlyazati lehetdségeket és tdjékoztatja azokrol az

onkormanyzati vezetdket,

3. Padlyazati javaslatok egyeztetése a Hivatal érintett szervezeti eqységeivel,

4. Képviselo-testiileti dontésre elbkésziti a palydzatokkal kapcsolatos eldterjesztéseket,
dokumentumokat,

5. Akézbeszerzési torvénybdl és a Kézbeszerzési Szabalyzatokbdl adédd feladatok elldtdsa,

6. A Polgdrmesteri Hivatal érintett szervezeti egységeivel egyiittmikédve a pdlydzati
kiirasoknak megfeleléen eldkésziti a pdlydzatokat, gondoskodik azok hatdridében
térténd benytujtdsdrdl,

7. Ellatjo a palydzatok menedzselésével, utan kévetésével kapcsolatos feladatokat,

8. Kapcsolatot tart a projektek eldkészitésében, lebonyolitdsdban részt vevd szerzédéses
vallalkozokkal, a pdlyazatban érintett hivatali szervezeti eqységekkel, részt vesz a
kooperdcios értekezleteken,

9. Nyilvantartast vezet a projektekhez kapcsolodd szerzddésekrdl, levelezésekrdl,
teljesitésigazolasokrol és szamlakrdl,

10. Osszedllitja a pdlydzatok rendszeres projekt szinti jelentési dokumentumait, a projektek
befejezésekor elkésziti a zardjelentéseket és felterjeszti azokat,

11. Osszedllitia a pdlydzati tdmogatdsokbdl finanszirozott projektek éves kiltségvetési
tervezéséhez sziikséges javaslatokat a Pénziigyi Osztdly részére,

12. Feladatkérében gondoskodik a kozérdekd adatok nyilvanossagra hozataldrdl,

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

14. Figyelemmel kiséri a megyei, regiondlis, orszdgos és unids pdlydzati rendezvényeket,
informdacids napokat,

15. Eliétja az dénkormdnyzat dltal  kiirt  pdlyézat -  hagyomdnyos/iparositott -
palyazatkezelését.

16. Elldtia a Paks és Térsége Kézmiifejlesztési és Beruhdzdsi Onkormdnyzati Tdrsulds
koordindtori feladatait.

HATOSAGI OSZTALY

Déntésre eldkésziti - a szocidlis-, és gyermekvédelmi ligyek, tovdbbd a cimer-, és jelkép,
teleplilésnév viselési, vdros sajat halottjgva nyilvdnitdsi ligyek kivételével - az 6nkormdnyzati
szervekre telepitett kézigazgatdsi (dllamigazgatdsi és dGnkormdnyzati) hatdsdgi és
addhatésdgi jogkérbe tartozd és birtokvédelmi ligyeket.
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a) Addcsoport

Feladatok:

1. Biztositja a kézponti és helyi adéjogszabdlyokban foglaltak érvényesitését,

2. Kezelia helyi adokat, ezen beliil az

2.1. iparizési adot,

2.2. épitményadat,

2.3. telekaddt,

2.4. maganszemélyek kommundlis addjat, valamint az

2.5. idegenforgalmi adot.

3. Beszedi a hatdskérébe tartozé gépjarmiadé  hdtralékot, intézkedik a kézponti
kéltségvetés részére torténd tovabb utaldsardl,

4. Beszedi és nyilvantartja a talajterhelési dijat,

5. Nyilvantartja valamennyi adénemben az adéalanyokat, addtdrgyakat,

6. Elbirdlja a mentességet, kedvezményeket,

7. Elokésziti dontésre a méltanyossdgi kérelmeket,

8. Elbirdlja a fizetés kénnyités irdnt benydjtott kérelmeket,

9. Intéziaz elsd foku addhatdésdgi ligyeket,

10. Gondoskodik az adok kivetésérdl, nyilvantartdsarol, beszedésérdl,

11. Gondoskodik a kintlévéségek, hatralékok behajtdsardl,

12.A helyi adohatdsdg hatdskérébe tartozé kézaddk mddjdra behajtandé tartozdsokat
nyilvantartja és intézkedik a behajtdsukrdl,

13. Eléviilt, behajthatatlan tartozdsokat térl,

14. Kigllitjo az ado- és értékbizonyitvdnyokat hagyatéki iigyben és mds szerv megkeresésére,

15. Adaiigyi informdciot és adatot szolgdltat,

16. Kiallitja az adoigazolasokat,

17. Konyveli a befizetéseket, nyilvantartja az adésszémldkat, utalja a bevételeket,

18. Elckésziti a csoport ligykdrébe tartozo helyi rendeleteket.

b) Igazgatdsi Csoport

Feladatok:

1, Altaldnos igazgatds és egyéb igazgatdsi feladatkorben:

1.1. Birtokvédelmi ligyek intézése,

1.2. Taldlt targyakkal kapcsolatos feladatok,

1.3. Vadkar ligyekkel kapcsolatos feladatok,

1.4. Hatosagi bizonyitvanyok kiaddsa,

1.5. Méhészkedést végzikkel kapcsolatos nyilvantartdsi feladatok,

1.6. Hagyatéki leltdr felvétel,

1.7. Kézponti cimnyilvantartds kezelése, személyiadat- és lakcimnyilvdntartdssal
kapcsolatos feladatok,

1.8. A termdféldre vonatkozo eldvasdrldsi és elhaszonbérleti jog gyakorldsanak részletes
szabdlyairdél szélo kormdnyrendelet szerint az adds-vételi és a haszonbérleti
szerzddések hirdetményi (ton torténd kézlésére vonatkozd eljardssal kapcsolatos
feladatok.



1.9. Zenés, tdncos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatok,

1.10. A gyermek csaladi jogalldsdnak rendezése érdekében megallapitia a gyermek csalddi és
utoneveét,

1.11.Ismeretlen sziil6ktdl szarmazé gyermek és a képzelt sziilé adatainak megdllapitdsa,

1.12. Akiskoru gyermeknek az apasdg megdllapitdsa irdnti perben az anya pertdrsaként valo
részvételéhez hozzdjdrulds kiaddsa.

2. Anyakényvezéssel kapcsolatos feladatok:

2.1. Sziiletési, hdzassdgi, halotti anyakényvek vezetése, anyakonyvi bejegyzések javitdsa,
utolagos bejegyzések teljesitése, anyakonyvi kivonatok kidllitdsa, névmutatck vezetése,
dllampolgarsaggal, névvdltoztatdssal, névviseléssel kapcsolatos feladatok, kiilfoldi
okiratok felterjesztésével kapcsolatos feladatok, kézrem(ikdés a hdzassdgkétéseknél,
névaddéknal, allampolgdri eskii fogadalom tételeknél, anyakényvi irattdr kezelése,

2.2. Teljes hatalyi apai elismerd nyilatkozat felvétele.

3. Ipar, kereskedelem feladatkorben:

3.1. Uzletek, vasdrok, piacok miikidésével, a belkereskedelem folytatdsdval kapcsolatos
feladatok: mikddési engedélyek kiaddsa, bejelentések kezelése, nyilvantartdsok
vezetése, hatésdgi ellendrzések lefolytatdsa, lakossdgi bejelentések vizsgdlata,
tovabbitdsa,

3.2. Szallashelyekkel kapcsolatos feladatok,

3.3. Telepengedélyezéssel, bejelentéssel kapcsolatos eljdrds lefolytatdsa, kiadds,
visszavonds, ellendrzések.

4. Allattartdssal kapcsolatos feladatkorben:
Allatvédelmi hatésdgi eljdrast folytat le, kivizsgdlja az dllattartdssal kapcsolatos
panaszokat, kézérdekd bejelentéseket.

¢) Miiszaki Hatosdagi Csoport
1. Mas hatdsag eljarasaban jegyzéi hatdskorben szakhatdsdgi eljardst folytat le.
2. Viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok

2.1.Kiadja a hatésdgi engedélyt az 500 m3/év mennyiséget nem meghaladd és kizarélag hdzi,
kommundlis  szennyviz  elszikkasztdsat — szolgdlo  létesitmény — megépitéséhez,
haszndlatbavételéhez, dtalakitdsdhoz és megsziintetéséhez,

2.2. Kiadja a hatésdgi engedélyt olyan kat Iétesitéséhez, haszndlatbavételéhez és
megsziintetéséhez, amely a létesité hdzi vizigényének 500 m3/év mennyiségig terjedd
kielégitését szolgdlja, valamint - parti sziirésii és a karszt- vagy réteqvizkészlet igénybevétele,
érintése nélkiil - kizardlag a talajviz felhaszndlasaval mikédik,

2.3. Dént a telepiilések belteriiletén a vizek természetes aramldsdnak, lefolydsdnak 6nkényes
megvdltoztatdsa folytdn a szomszédos ingatlanok tulajdonosai k6zott felmerilt vitdban - a
vizjogi engedélyezési kitelezettség ald tartozd vizi munkdk megvaldsitdsatol eltekintve - a
természetes lefolyds biztositasdrol vagy az eredeti dllapot helyredllitdsdrdl.
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3. Parlagfii elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok:

3.1 Helyszini ellendrzést végez belteriileten - az élelmiszerldnc biztonsdgrél szol6 torvény
17. § (4) bekezdésében foglaltak betartdsénak ellendrzése érdekében - sajat
kezdeményezésre vagy bejelentés alapjdn,

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

3.3. Intézkedik az 6nkormanyzati tulajdond ingatlanok parlagfid mentesitésérdl,

3.4.  Ellendrzi a kérnyezet-egészségiigyi kozszolgdltatdsi szerzédésbe tartozé parlagfii-
mentesitéssel kapcsolatos feladatok elldtdsat.

4. Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok

4.1.  Figyelemmel kisérni a kérnyezet dllapotdt és annak az emberi egészségre gyakorolt
hatasat, igény esetén a rendelkezésre allé kornyezeti informdciot hozzaférhetdvé
teszi, rendelkezésre bocsdtja, tovabba a kérnyezeti informdciok kiilon jogszabdlyban
meghatdrozott kérét, illetve a birtokdban levd vagy a szamdra tarolt informdcick
jegyzékét elektronikusan vagy mds mddon kézzéteszi,

4.2.  Atermészetes és épitett kornyezet Gsszehangolt védelme érdekében gondoskodik a
telepiilésrendezési tervek készitése sordn a benniik foglalt elképzelések vdrhatd
kornyezeti hatasdnak feltdrdsarél és értékelésérdl Elldtia a kérnyezetvédelmi
program készitésével, feliilvizsgdlatdval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
torvényben meghatdrozott tartalmi kovetelmények betartdsdrdl, és jovahagydsra a
képviseld-testiilet elé terjeszti. Jovdhagydst kovetden gondoskodik az abban
foglaltak betartdsdrdl,

4.3.  Sziikség szerint, de legaldbb évente gondoskodik a lakossdg tdjékoztatdsdrdl a
lakdhelyi kirnyezet dllapotdnak alakuldsardl,

4.4.  Gondoskodik a kérnyezetvédelmi targyi eljardsok és dontések kézhirré tételérdl,

4.5.  Mds hatésdg megkeresésére helyi kérnyezetvédelmi hatdsdgi  jogkérben
szakhatosdgi eljardst folytat le,

4.6.  Hulladékgazddlkoddsi birsdgot szab ki a hulladék gydijtésére, kezelésére vonatkozd
szabdlyok megsértése esetén,

4.7.  Zajterhelési hatdrértéket dllapit meg szolgdltatdssal és épitéssel kapcsolatos
tevékenységek esetén,

4.8.  Gondoskodik arrdl, hogy a levegdvédelmi kbvetelmények a teriiletfejlesztési, tertilet-
és teleplilésrendezési tervek, teleplilésfejlesztési koncepcid kidolgozdsa sordn,
valamint kérnyezetvédelmi programban érvényesitésre keriiljenek.

5. Fasszaru névények védelmével kapcsolatos feladatok:
5.1. Engedélyezi kézterlileten lévd fas szarid novény kivagdsdt.
6. Kozteriiletek hasznalataval kapcsolatos feladatok:

6.1. Engedélyezi kizterliletek nem kozlekedési céld igénybevételét.



7. Novényvédelemmel kapcsolatos feladatok:

7.1. Gondoskodik a ndvénytelepitési szabalyok betartdsarol.

8. Telepiilésképi eljarasokkal kapcsolatos feladatok:

8.1.  Figyelemmel kiséri a teleplilésképi kovetelmények teljesiilését.

8.2.  Szervezi a féépitész szakmai konzultdcidit, eldkésziti a konzultdcick emlékeztetdit,
gondoskodik az emlékeztetdk érintettekhez vald eljuttatdsardl.

8.3.  Szervezi és bonyolitja a telepiilésrendezési és épitészeti-miiszaki tervtandcs iiléseit.
8.4.  Kérelemre telepiilésképi bejelentési eljardst folytat le.

8.5.  Kérelemre teleplilésképi véleményezési eljardst folytat le.

8.6. A telepiilésképi kovetelmények megsértése esetén teleplilésképi kitelezési eljarast
folytat le.

8.7.  Sziikség esetén telepliléskép-védelmi birsagot szab ki.

9. Egyéb feladatok ellatdsa terén:

9.1.  Acsoport feladatkéréhez tartozé énkormdnyzati rendelet-tervezetek elokészitése,

9.2.  Utca elnevezésével, megvdltoztatdsdval kapcsolatos testiileti elGterjesztés
elkészitése,

9.3.  Birdsagi iilnékékkel kapcsolatos eldterjesztés elékészitése,

9.4.  Tdrsashdzak térvényességi felligyelete,

9.5.  Helyi tdmogatast igényldk nyilvantartdsa, tamogatdsi javaslatok 6sszedllitasa az
igények déntésre eldkészitése,

9.6.  Els6é lakashoz juté fiatal hdzaspdrok tamogatdsi kérelmeinek nyilvantartasa,
javaslatok dsszeallitdsa, dontésre elokészités,

9.7.  Alakhatdst veszélyeztetd elemi karigények nyilvantartdsa, dontésre elokészitése.

9.8.  ARoma Nemzetiségi Onkormdnyzat és a Jogi, Ugyrendi és Pénzligyi Bizottsag referensi
feladatainak ellatasa.

9.9.  Munkdjdval kapcsolatban a statisztikai adatszolgdltatdsi kitelezettségek teljesitése.

9.10. Az 6nkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal Altaldnos és Kiilonos kézzétételi
listajanak rendszeres frissitése

9.11. Az Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal dltal haszndlt szoftverekkel kapcsolatos
ligyintézés (Uf licence vasarldsa, megléva licence hosszabbitdsa)

9.12. A Polgdrmesteri Hivatal informatikai rendszeréhez valo hozzdféréshez jogosultsdgok
kiosztdsa

9.13. Folyamatos szakmai egylittmiikodés az informatikai rendszer lizemeltetését végzé
szervezetekkel

9.14. Az ASP Keretrendszerrel kapcsolatos rendszeradminisztratori feladatok ellatasa

9.15. Az ASP rendszer IRAT szakrendszerének adminisztratori feladatainak elldtdsa

9.16. Az Onkormdnyzat, a Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat tdrsuldsai és a
nemzetiségi dnkormdnyzatok hivatali kapuival kapcsolatos adminisztratori feladatok
ellatasa

9.17. Postai Gton beérkezd kiildemények dtvétele, ASP IRAT szakrendszerben térténd
érkeztetése és tovabbitdsa az illetékes szervezeti eqység szamara
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9.18. A hivatali kapukra érkezd elektronikus kiildemények ASP IRAT szakrendszerbe torténd
betéltése, az elektronikusan érkezett iratok papir alapu hiteles okirattd alakitdsa és
tovabbitdsa az illetékes szakiroda szamadra

9.19. A Polgdrmesteri Hivatalba postai Uton, személyesen vagy elektronikus uton érkezd
szamldak ASP rendszerben térténd érkeztetése és tovabbitdsa a Pénziigyi Osztaly szémdra

9.20. Aszervezeti egységek dltal eldkészitett postai kiildemények postai tovabbitdsa

9.21. Iratkezelési Szabalyzat készitésérdl és aktualizaldsardl valé gondoskodds.

9.22. A Polgdrmesteri Hivatal kézponti irattdranak kezelése, hataridG-nyilvantartds
kezelése

9.23. Azirattdri anyag levéltarba addsanak intézése

9.24. Azirattdri anyag selejtezésének intézése

9.25. A tevékenységi korébe tartozé informdcicknak az Onkormdnyzat portdlign valé
megjelenésérdl, az informdciok naprakészen tartdsardl valé gondoskodds

9.26. Atevékenyséqikérébe tartozo ligyekben képviseld-testiileti, bizottsdgi eldterjesztések
készitése, a dontések végrehajtdsa

9.27. Hatosdgi statisztika készitése, tovabbitdsa

HUMAN OSZTALY

1. Azosztdly fé feladata az Gnkormdnyzat szocidlis, egészségligyi, kbznevelési, kulturdlis és
kézmdivelddési feladatellatdsdnak szervezése, végrehajtdsa,

2. Feladata tovabba a Humdnpolitikai Bizottsdg munkdjdnak segitése, tdmogatdsa,
anyagainak, dontéseinek el6készitése, a déntések végrehajtdsanak megszervezése,
jegyzokonyvek, hatdrozatok elkészitése, Humdnpolitikai Bizottsdg pdlydzatainak és
tdmogatdsi szerzédéseinek kezelése. A bizottsdgi referensi feladatokat az osztdly
személyi allomanyaba tartozo, a munkakéri leirasaban kijelolt kéztisztviseld latja el.

a) Intézményfenntarto Csoport

Feladatok:

1. Az dnkormdnyzat dltal fenntartott intézmények fenntartoi felligyelete, mikodésiik
ellendrzése,

2. Kézmivelddési, kulturdlis, kéznevelési, szocialis és egészségligyi dgazati jogszabdlyok
figyelemmel kisérése, ehhez kapcsolodd feladatok koordindldsa,

3. Kbéznevelési, kulturdlis, kozmdivelddési, szocidlis és  egészségligyi  témaji
eldterjesztéseket készitése,

4. Kézmdivelddési, kulturdlis, kéznevelési, szocidlis és egészségligyi intézmények
alapdokumentumainak (Alapito okirat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend stb.)
nyomon kévetése, jogszabdlyi vdltozdsok esetén a dokumentumok eldkészitésének
segitése,

5. Kézmdvelddési, kulturdlis, kbznevelési, szocidlis intézmények vezetdi pdlydzatainak
lebonyolitdsa, vezetck munkakéri leirasainak elkészitése,

6. Egészségiigyi alapelldtdsi korzetek teriileti elhelyezkedésének, hdziorvosok nevének,
képesitési adatainak kézszemlére tétele, vdltozdsok figyelése,
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10.
11,

12,

13

14,
15.

16'
17.

18.
19.
20.

21.
22,

23,

24,
25.

26.
27.
28,
29,
30.

31

32.

Az orvosokkal kétendd feladat-elldtdsi szerzédések eldkészitése,

A bélcséde nyitvatartdsi rendjének megdllapitdsa,

A szocidlis és gyermekjéléti intézményekben az intézményi téritési dij megdllapitdsa,

Az 6nkormdnyzati feladatot ellgté intézmények vezetdivel vald kapcsolattartds,

Ajegyzé hatdskorébe tartozd kozneveléssel kapcesolatos feladatok elldtdsa,
Adatszolgdltatds a felsébb  szerveknek  (Kormdnyhivatal, Oktatdsi Hivatal,
Minisztériumok),

Adatszolgaltatds a kiltségvetés tervezéséhez, a fenntartott intézmények szakmai
igényeinek képviselete, részvétel a finanszirozdsi dontések elékészitésében,

Jegyzéhoz kotétt adatszolgaltatdsok teljesitése a KIR rendszerben,

Ovodai csoportszdmok és vodai csoportszdmok engedélyezésével kapcsolatos déntések
elokészitése,

Gyermekek szakértdi vizsgdlati jeqyzokonyveinek nyilvantartdsa,

Az altalanos iskolai felvételi kérzetek o6nkormdnyzati  véleményeztetésének
koordindcioja,

Az 6nkormdnyzat dltal fenntartott intézmények statuszszamainak figyelemmel kisérése,
Az 6nkormadnyzati intézmények vezetdinek szabadsdg nyilvantartdsa,

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

Az ovodai beiratdsi rend elokészitése, a beiratds koordindldsa,

hatékonysdgi szempontbdl valé segitése,

Az dvoddkhoz kétédé fenntartoi feladatok megszervezése: uszodai oktatds,
gyermekszdllitds, SNI elldtds stb.,

Avérosban mikédd nem énkormdnyzati intézményfenntartdkkal valé kapcsolattartds,
A kézmldvelddési, kulturdlis, kéznevelési, szocidlis és egészséqiigyi intézmények
polgdrmesteri hivatalba eljutatott statisztikai adatainak vezetése,

Kapcsolattartds a szakdgazatokhoz tartozo kiilso szakértdkkel, szaktandcsadokkal,

Az 6nkormanyzat dltal szervezett nydri gyermekfeliigyelet koordindldsa,

Az intézményi karbantartdsiigények figyelemmel kisérése a CityOps rendszeren keresztiil,
Az 6nkormdnyzat dltal adomdnyozhatd elismerd cimek és kitlintetések kezelése,

Bursa Hungarica 6sztondijpdlydzatra beérkezd kérelmek elokészitése déntésre, valamint
az informatikai rendszerbe valo feltdltése, a tamogatdsok kiutalasanak figyelemmel
kisérése,

Letelepedési tamogatds irdnti pdlydzatok bizottsdgi déntésre valé eldkészitése, a
feltételek betartdsanak nyomon kévetése,

A jogszabdlyokban meghatdrozott esetekben az intézményben személyi téritési dij
megadllapitdsa.

b) Szocialis Csoport

Feladatok:

1,

2,
3.

”’

Onkormdnyzati bérlakds irdnti kérelmek kezelése, a kijelolés koordindldsa és
kézremikodés az ellendrzésben (szocidlis, elotakarékos, kéltségalapu, kézérdekd),
Felzdrkéztatdsi 6sztondij déntésre valo eldkészitése,

Fiatalok életkezdési tamogatdsa (babakotvény) dontésre valo eldkészitése,
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10.
11.
12,
13.

14

15
16.
17.
18.

19.
20,
21.

1.1

12,

1.3,

1.4.

1.5,

1.8.
L/
1.8.

Kabel TV dijmentesség déntésre vald eldkészitése,

Rendkiviili telepiilési tamogatas déntésre valo elékészitése,

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény déntésre vald eldkészitése,

Hatrdnyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet megdllapitdsa,

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kitédd pénzbeni kiegészitd tdmogatds
déntésre valo elkészitése,

Rendszeres nevelési seqély déntésre valo eldkészitése,

Szemétszallitasi dijmentesség dontésre valo eldkészitése,

Tanuldk bérlettéritésének déntésre valo elékészitése,

Teleplilési gyogyszertdmogatds déntésre valo eldkészitése, a keretek felhaszndldsanak
ellendrzése,

Teleplilési lakasfenntartdsi tamogatds dontésre vald eldkészitése, kapcsolattartds a
szolgdltatokkal,

Sziinidei gyermekétkeztetési igény felmérése, az igények tovdbbitdsa az illetékes
pénzligyi ligyintézd felé,

Teleplilési dpoldsi dij dontésre valo eldkészitése, a szolgdlati idd jelentése,

Aktiv kordak megélhetési tdmogatdsa dontésre valo eldkészitése,

Kéztemetés elrendelése,

Vis maior tadmogatds koordindldsa, amennyiben a képviselé-testiilet ilyen eseményt
megdallapit,

Mds szerv megkeresésére helyszini szemle készitése,

Jelentések kiildése a Kormanyhivatal egészségbiztositdsi szakdgazati szervéhez,

A vdrosban €l alacsony jovedelmi nyugdijasok kardcsonyi csomagjaival kapcsolatos
feladatok koordindldsa.

BELSO ELLENGRZESI CSOPORT

Az ellendrzési csoport f6 feladatai:

Vizsgdlja és értékeli a belsé kontroll rendszerek kiépitésének, mikédésének
jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint gazdasdgossdgdt,
hatékonysagdt és eredményességét,

Vizsgdlia a kdltségvetési bevételek és kiadasok tervezését, felhaszndldsat és
elszémoldsat, valamint az eszkézokkel és forrasokkal valé gazdalkodast,

Vizsgdlja a rendelkezésére allo eréforrdsokkal valo gazdalkoddst, a vagyon megovdsat
és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a beszamolok valédisagat,
Avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a kéltségvetési szerv mitkodése, eredményességének
névelése, valamint a belsd kontroll rendszerek javitdasa, tovabbfejlesztése érdekében,
Ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikliszobolése vagy csokkentése, valamint a szabadlytalansagok
megeldzése, illetve feltdrdsa érdekében,

Nyomon kéveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

Elvégzi a belsé ellendrzési tevékenyséq mindségértékelését,

A kéltségvetési szerven beliil a nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok és a belsé
ellendrzési kézikbnyvben régzitettek szerint tandcsaddsi tevékenységet lat el.



2. A belsé ellenérzési tevékenység sordn szabdlyszeriiségi, pénziigyi, rendszer,

3.

3.1;
32,

3.3

3.4.
3.5.

teljesitmény, illetve informatikai ellendrzéseket végez, valamint tandcsado
tevékenységet lat el, megfelelve a hatdlyos jogszabalyi eléirdasoknak.

Tovabbi feladatok:
Belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése, folyamatos karbantartdsa, aktualizéldsa,
Kockdzatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves tervek osszedllitdsa, jovahagyds
utdn a tervek végrehajtdasa, valamint azok megvaldsitdsanak nyomon kévetése,
Ellendrzések belsé ellendrzési kézikényv szabdlyai szerinti lefolytatdsa, realizdldsi
javaslatok megfogalmazdsa, hidnyossdgok megsziintetésérdl tdjékoztatds kérése,
Az éves ellendrzési jelentés jogszabaly szerinti elkészitése,

Ellendrzések nyilvdntartdsa.

A jelen mellékletben az egyes szervezeti eqységeknél nevesitett dgazati, szakmai jellegl
feladatokon tilmenden a szervezeti egységekhez sorolt egyes koztisztviseldk elldthatnak
olyan, a polgarmesteri hivatal feladatkérébe tartozd, jellemzden funkciondlis jellegi
feladatokat is, amelyekkel a jegyzé - figyelemmel az adott kéztisztviseld szakmai
képesitésére, gyakorlatdra - kiilon megbizza Gket.
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