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A dontés mindsitett/egyszerii tobbséget igényel.
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az &llamhaztartasrdl sz4lé 2011. évi CXCV. térvény (a tovadbbiakban: Aht.) 8. § (1)
bekezdésének b) pontja értelmében ,koltségvetési szerv alapitdsara jogosult helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv esetén a helyi 5nkormanyzat”.

Az Aht. 9. § b) pontja alapjén a kéltségvetési szerv irdnyitdsa a kdvetkezd hatdskorok
gyakorlasanak jogat jelenti: a koltségvetési szerv alapitd okiratanak kiadasa, szervezeti és
mUkodési szabdlyzatanak jovahagyasa, atalakitasa és megsziintetése.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatirdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése értelmében ,A helyi dnkormanyzat képvisel6-testiilete az
onkormdanyzat mukodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat - és
hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy k6z6s onkormanyzati hivatalt hoz létre”.

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

b) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a polgdrmesteri hivatalnak, a
kozés Onkormanyzati hivatalnak feladatait az onkormanyzat munkdjanak a
szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

d) a jegyzd javaslatdra elGterjesztést nyljt be a képviselS-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozédasanak, létszamédnak, munkarendjének, valamint Ugyfélfogadasi
rendjének meghatédrozasara”.

Fenti rendelkezéseknek megfeleléen Paks Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete 2013.
februdr 21-i Glésén a 18/2013. (II. 21.) hatarozataval jovahagyta Paks Varos Onkorményzata
Polgdrmesteri Hivataldnak 2013. februar 22-tél hatdlyos Szervezeti és M(ikddési
Szabdlyzatat (a tovabbiakban: PH SZMSZ), melyet a 163/2013. (XIl. 21.), a 101/2014. (IX. 13.)
137/2018. (1X.12.), a 33/2020. (l1l.11.) és a 137/2021. (V.26.) hatarozataival médositott.

A PH SZMSZ jelenlegi médositasanak indokai:




- A képvisel6-testiilet a 2021. oktdberi iilésén 2021. november 1-jei hatallyal
mddositani tervezi a szervezeti és mikodési szabélyzatat (Onk. SZMSZ). Az Onk.
SZMSZ-ben elfogadott szervezeti valtozast at kell vezetni a PH SZMSZ-en, annak a
szervezeti abrat, a szervezeti egységek feladatait és a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget tartalmazdé mellékletén is.

- A turisztikai feladatok jelentds részének ellatdsa szerz6dés alapjan torténik, igy
ezeket indokolt torélni az illetékes csoport feladatai koziil.

- A Polgédrmesteri Hivatal munkarendjének médositdsa azért indokolt, mert jelenleg
valamennyi foglalkoztatas tipusra egységes munkarendet ir elé. Mivel a jegyzének,
az aljegyzének és az osztdlyvezetéknek szamos esetben az egységes hivatali
munkaidén kivil kell munkat végezniiik (iiléseken valé részvétel), esetiikben
indokolt az altalanostdl eltéré kotetlen munkarend elrendelése. Emiatt az
érintettek heti 40 6ras munkavégzési kotelezettsége nem valtozik.

Hatarozati javaslat:

Paks Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
.../2021. (........) hatarozata
A Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak médositasarol

Paks Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Paksi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzatdnak mddositasat az el6terjesztés mellékletében foglaltak szerint

jovahagyija.

Felelds: Szabd Péter polgarmester, dr. Blazsek Balédzs cimzetes f6jegyz6
Hataridé: azonnal

Paks, 2021. oktdber 1.

\'e, / Szab@ Péter
: polgarmester

Az elGterjesztés a torvényességi kovetelményeknek megfelel/nem felel meg.
Meg nem felelés indoka:

Az elGterjesztés torvényességi véleményezését végezte:
Paks, 2021.oktdber 1.




A PAKSI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

modositasa




POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

modositasa

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés
d) pontja, az allamhaztartasrdl sz6lé 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, 10. § (5)
bekezdése tovabba az allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 13. §-a értelmében a Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és
mUkodési szabalyzatat az aldbbiak szerint médositom:

1. A Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata Ill. fejezet 9.1. pontja
helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

»9.1. A Polgarmesteri Hivatal az alabbi belsG szervezeti egységekre (osztalyokra,
csoportokra) tagozdodik:

g.1.1. Polgarmesteri Titkarsagi Osztaly
a) Polgarmesteri Titkarsagi Csoport
b) Turisztikai, Varosmarketing és Kommunikaciés Csoport
c) Varosfejlesztési és Varostervezési Csoport

9.1.2, Pénziigyi Osztaly
a) Pénziigyi Csoport
b) Tervezési Csoport
c) Tarsulasi Csoport

9.1.3. JegyzGi Titkarsagi Osztaly
a) JegyzGi Titkarsagi Csoport
b) Szervezési Csoport

9.1.4, M(iszaki Osztaly
a) Magasépitési Beruhazasi Csoport
b) Mélyépitési Beruhdzasi Csoport

9.1.5. Pélyazati Osztaly
9.1.6. Hatdsagi Osztaly
a) Adécsoport

b) Igazgatasi Csoport
c) Koztertlet-felligyeleti Csoport



2 Py & Human Osztély
a) Szocialis Csoport
b) Intézményfenntarté Csoport

9.1.8. Belsé Ellendrzési Csoport”

2. A Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és mikodési szabélyzata V. fejezet 16.1. pontja
helyébe a kovetkezs rendelkezés ép:

»16.1. A Polgarmesteri Hivatal altalanos munkarendje:
hétf6tél-csttortokig 7:30 6ratol-16 éraig,
pénteken 7:30 6ratoél-13:30 6rdig tart.

Az altalanos munkarendtdl eltér6en a jegyz6, az aljegyzl, az osztalyvezetGk és a
gépkocsivezetd munkarendje kotetlen.”

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

4. A Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és m(ikodési szabalyzata 2. melléklete helyébe
a 2. melléklet lép.

5. A Paksi Polgédrmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata 3. melléklete helyébe
a 3. melléklet ép.

8. Ez a médositas 2021. januar 1. napjan lép hatalyba.

Paks,...

Szabd Péter Dr. Blazsek Balazs
polgarmester cimzetes f6jegyz6



Paks Varos Onkorményzata Képvisel4-testiilete a Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és
miikodési szabalyzata médositasét ............... hatdrozataval hagyta jéva.




1. melléklet a Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és m(ikodési szabélyzata médositasahoz
1. melléklet a Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miik6dési szabdlyzatdhoz
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2. melléklet a Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzata

2.

modositasahoz

melléklet a Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikédési szabadlyzatahoz

A belsé szervezeti egységek feladatainak jegyzéke

POLGARMESTERI TITKARSAGI OSZTALY

A Polgarmesteri Titkarsdgi Osztdly a Polgarmesteri Hivatalnak az énkormdnyzat valasztott

.....

kozvetleniil seqitd szervezeti egysége, melynek keretében kiilondsen a kovetkezd dltaldnos
feladatokat végzi:

figyelemmel kiséri a valasztott tisztségviselok feladat- és hatdskérébe tartozé ligyek
intézését, a dontés elbkészitéshez és dontéshozatalhoz a Polgdrmesteri Hivatal mads
szervezeti egységeitél, az Onkormdnyzat intézményeitdl (kéltségvetési szerveitdl,
gazdasdgi tdrsasdgaitol), eqyéb szakértd szervezetektdl informdciokat szerez be, melyek
Osszegzésével, feldolgozasdval segiti a tisztségviseloket és a tandcsado testiiletiiket a
vezetdi dontések meghozatalaban, illetve a képviseld-testiileti dontést igényld iigyek
elokészitésében, a hivatali dontés elékészités szempontjainak megaddsaban,

feladatai ellatasahoz folyamatosan kapcsolatot tart a varos gazdasdgi és tarsadalmi
életének meghatdrozo személyiségeivel, civil szervezeteivel, az 6nkormdanyzat gazdasdgi
partnereivel, tovabbd az 6nkormdnyzat szerveivel, a Polgarmesteri Hivatal mds szervezeti
egységeivel, az 6nkormdnyzati intézményekkel, figyelemmel kiséri utébbiak miikodését,
onkormanyzati dontéseldkészitd és végrehajto feladatainak ellatasat.

folyamatosan figyelemmel kiséri az osztalyhoz tartozo szervezeti egységek dltal végzett
telepiilésfejlesztési, adminisztrativ, szervezési, PR, nemzetkdzi kapcsolatokkal, civil
szervezetekkel, kulturdval kapcsolatos feladatokkal 6sszefiiggé teriiletekre vonatkozo
informdcicforrasokat (szabdlyozast, hivatalos tdjékoztatasokat, mds szakmai anyagokat),
koordindcios és 6sszekotdi feladatokat lat el az e feladatok végrehajtasdban részt vevd
mds szervezetek és a tisztségviseldk kozott,

az osztaly feladatkorébe tartozo iigyekben elbkészitd, hdattér-, illetve 6sszegzé anyagokat
készit, segitve a vezetbk szamara a dontés elbkészitdi és dontéshozoi feladatok ellatdsat,
tovabba részt vesz az osztaly feladatkérébe tartozo iigyekben a képviseld-testiileti dontés
el6készitésben,

adminisztrativ segitséget nydjt a tandcsado testiilet munkdjéhoz, elldtia a tandcsado
testiilet titkarsagi feladatait,

részt vesz a stratégiai dokumentumok (telepiilésfejlesztési, gazdasdgfejlesztési
dokumentumok, akcidtervek, cselekvési programok, koncepciok, projekttervek, ilyen
targyd rendelet- és hatdrozat-tervezetek) dontés elbkészitési folyamatdban,
véleményezésében, részt vesz az dnkormdnyzatnak dllasfoglaldsra, véleményezésre



megkiildétt orszagos koncepciok, programok, projektek, jogszabdlytervezetek
véleményezésében,

kézremiikodik befektetd és lizleti partnerek, kiilsé fejleszték tdjékoztatdsaban, segitséget
nydjt szamukra az Onkormdnyzattal és a Polgdrmesteri Hivatallal torténdé
kapcsolattartasban,

elldtja a tisztségviselok adminisztrativ, szervezési és logisztikai feladatait.

a) Polgarmesteri Titkdrsagi Csoport

Feladatok:

1.
2.

oA

0 N N

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

Valamennyi dnkormanyzati intézményvezetdvel kapcsolatot tart,

Ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek napi munkavégzését elésegitd, elsésorban a
varos és az dnkormdnyzat kapcsolatrendszerébe tartozé rendezvények, személyes
talalkozasok elbkészitését,

Eldkésziti az elézetesen egyeztetett megbeszélések meghivottainak fogaddsat,
Gondoskodik azon rendezvények megszervezésérdl, ahol a tisztségviselok részt vesznek,
Osszedllitja a tisztségvisel6khoz érkezd hivatalos kiildéttségek személyes programjat, és
ellatja az ezekkel kapcsolatos ligyintézési feladatokat,

Elvégzi a tisztségviseldk dltal meghatdrozott szervezési, protokolldris feladatokat,

Ellétja a hivatali gépjarmiivek gépjarmivezetdi feladatait,

Gondoskodik a gépjarmiivek folyamatos, jogszabadlyoknak megfeleld iizemben tartasardl,
Gondoskodik a hivatali gépjarmiivek folyamatos tisztantartdsardl,

Végzi az irodaszer beszerzés bonyolitdsat,

Ellatia az 6nkormdnyzat nemzetkézi kapcsolataival kapcsolatos szervezési, el6készitd
tevékenységeket,

Végzi a nemzetkdzi kapcsolatok idegennyelvii levelezéseit,

Koordindlja a testvérvdrosi kapcsolatokat,

A vdrosi  nagyrendezvényekkel  kapcsolatos  szakmai  kapcsolattartés  a
rendezvényszervezével (Paksi Kdézmdlvelddési Nonprofit Kft), programtervezet és
kéltségvetés jovahagydsa a rendezvényekért felelds alpolgdrmesterrel egyeztetve,

Végzi a rendezvények kommunikdciojat, reklamozasat, kapcsolatot tart a sajtéval,

A rendezvényekhez sziikséges technikai igényeket benydjtia a DC Dunakom Kft-hez,
Dijatadokra az okleveleket elkészitteti.

b) Turisztikai, Varosmarketing és Kommunikacios Csoport

Feladatok:

1.

Lod

1.2,
1.3
1.4,

Turisztika
Avdrosi honlap (www.paks.hu) turisztikai részének kezelése magyar és angol nyelven, a
valtozasok atvezetése az orosz részre is,
Avadros turisztikai és egyéb kozosségi média feliileteinek kezelése,
Turisztikai kiadvanyok, tajékoztatok, térképek kiaddsa
Turisztikai informdcios és lidvézIS tablak kihelyezése


http://www.poks.hu

2'

2:1;
2.2
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2:1.

3.

3.l
3.2
3.3
3.4.
3.5,

4.

4.1.
4.2.
4.3.

Varosmarketing
Az 6nkormanyzat kozésségi média feliileteinek kezelése,
Avdrosi ajandéktargyak kivalasztdsa, rendelése, utokévetése,
Avdros varosmarketing stratégidjanak kialakitasaban vald részvétel,
Az 6nkormdnyzat kommunikdcios folyamataiban valo részvétel,
Palydzatirdsban vald részvétel,
Egyéb marketing feladatok ellatasa.
Cimer-, jelkép és telepiilésnév viselési, vdros sajat halottjava nyilvanitdsi iigyek intézése.

Titkarsdg
Sajtohirek elékészitésében valo részvétel,
Az ajandéktargyak leltaranak kezelése (info. program),
A csoport adminisztracios feladatainak elldatdsa (iktatds, rendszerezés),
Kiilsé telepiilésrészeken ligyfélszolgalat mikodtetése.
Egyéb titkarsagi feladatok ellatasa.

Kommunikacio
Sajtofigyelés,
Varoshdza sajtohireinek kiaddsa,
Kommunikdciés feladatok (print, online, kdzésségi média) dsszehangoldsa, Intranet
sajtofeliiletének kezelése.

c) Varosfejlesztési és Varostervezési Csoport

Feladatok:

1 D!

>

&

A Helyi Epitési Szabalyzat (HESZ) médositdsainak koordindldsa,

A HESZ-hez csatlakozé helyi rendeletek karbantartdsa,

A telepitési tanulmdnytervek elkészitésének koordindldsa, alternativak vizsgalata,
Telepiilésrendezési feladatok ellatasaban kdzremiikédés, jogszabdly elbkészités,
kapcsolattartas dllamigazgatdsi szervekkel,

Az iigyfelek tajékoztatdsa telepiilésrendezési eldirdsokrol,

Védett épliletekkel kapcsolatos palyazat lebonyolitasaban valo részvétel, kapcsolédo
helyi rendelet aktualizéldsa, karbantartdsa,

Az ligyfelek tdjékoztatasa a telepiiléskép védelmével kapcsolatos eldirdsokrol,
eljarasokrol,

Az énkormadnyzati beruhdzdsok tervezésével kapcsolatos tervezdi konzultacion vald
részvétel,

Vdrosrendezési és épitészeti otlet- és tervpdlydzatok lefolytatdsanak koordindldsa; a
palyazati kiiras elkészitésében vald részvétel; a biralobizottsdgi tagok szerzodésének
elkészitése; a tervbirdlaton valo részvétel; a tervek nyilvdnos bemutatojanak
lefolytatasaban vald részvétel,



10. Avdrosfejlesztési koncepcid iranyainak figyelemmel kisérése, az integralt varosfejlesztési
feladatok alakitdsa és konzultdldsa,

11. Eseti projekt megvaldsitas.

12, Zéldfeliiletek allapotanak figyelemmel kisérése, javaslattétel azok hasznositdsara,

13. Zéldteriileteket fenntartok munkajanak szakmai ellendrzése,

14. Erdégazdalkodasi feladatokban vald szakmai kozremiikodés,

15, Zéldfeliiletet, zoldteriiletet érintd kérdésekkel kapcsolatos lakossagi férumokon,
egyeztetéseken valo részvétel,

16. Kertészeti tandcsadas,

17. Szakmai rendezvényeken, targyaldsokon valo részvétel,

18. Utcabutorokkal és jatszoterekkel kapcsolatos tandcsadas,

19. Utcabudtorokat és jatszotereket fenntartok munkdjanak ellendrzése.

PENZUGYI OSZTALY

Az osztaly feladatkorében harom f6 teriilet hatarolhato el:

1. A Paksi Polgdrmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv gazddalkodasi feladatainak
ellatasa, és az dnkormadnyzat, valamint a feliigyelete alatt allo, a polgarmesteri hivatallal
gazddlkoddsi feladatok ellatasara szerzédést kotétt 6 koltségvetési intézménnyel és 2
nemzetiségi onkormadnyzattal kapcsolatos gazddlkodasi feladatok ellatasa,

2. Tervezési, kontrolling és ellendrzési feladatok ellatdsa,

3. Apaksiszékhelyd jogi személyiséggel rendelkezd tarsulasok munkaszervezeti feladatainak
ellatasa.

a) Pénziigyi Csoport
Feladatok:
1. Agazatifeladatok:
Agazatok:Hivatali dgazat
Onkormdnyzat
Szocidlis agazat
Ovodai, és kulturdlis Ggazat
1.1. A hivatali, az 6nkormanyzati feladatok, valamint a 6 kéltségvetési intézmény, a két
nemzetiségi 6nkormdnyzat elemi koltségvetésének Osszedllitdsa és év végi
beszamoldjanak elkészitése, a gazdasagi szervezettel rendelkezé kéltségvetési
intézmény koltségvetésének, és beszamoloinak ellendrzése,
1.2. Az intézmények pénzforgalmdnak kivetése, pénztar, bank és vegyes tételek
szamlakijelélése,
13. A  gazdasdgi  szervezettel = nem rendelkez6  intézmények  vezetdi
kotelezettségvallalasanak ellenjegyzése,
1.4.  Analitikus nyilvéntartdsokkal valo egyezéségek ellendrzése,
1.5. Allami témogatds igénylés alapbizonylatai pontossGgdnak ellendrzése.



2. Funkcionalis feladatok:

2.1

2.2,
2.3.

2.4.

2.5,

2.6.

2.7.

Tervezés

2.1.1. Allami tdmogatds igényléshez sziikséges bizonylatok kérének kialakitdsa,
gondoskodds a folyamatos vezetésérdl, 6sszesitések végrehajtdsa, tamogatdsok
igénylése, évk6zi modositasa, év végi elszamoldsa, intézményenkénti 6sszegének
meghatdrozés, mind a feladatmutatéhoz kététt, mind az egyéb kotott
felhasznalasu tamogatdsokra vonatkozoan,

2.1.2. Eves kéltésvetés kidolgozdsa a MAK részére,

2.1.3. Eves beszdmol6 ésszedllitésa a MAK részére,

2.1.4. Havi, és negyedéves adatszolgdltatds a MAK részére.

Pénzgazdalkodasi feladatok

Kételezettségvdllalast tartalmazo szerzédések nyilvantartasa

2.3.1. Beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok,

2.3.2. Bankszamlakezelés,

2.3.3. Analitikus nyilvantartdsok vezetése.

Bizottsdgi palyazatok, az éves koltségvetési rendelet alapjdn nydjtott tdmogatdsok, és

a polgarmesteri, alpolgdrmesteri keretbdl nydjtott tamogatdsok elszamoldsa,

Pénztar

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

Segélyezési feladatok

2.6.1. Valamennyi szocidlis és egyéb segély, tamogatds hatdrozat alapjan havi
rendszerességgel vald kiutaldsa,

2.6.2. A juttatas megdllapitdsardl késziilt hatdrozatok analitikus nyilvantartésa, a
bekovetkezett valtozasok vezetése,

2.6.3. Az dllami koltségvetésbdl igényelheté tadmogatdsok havi rendszerességgel
torténd igénylése, annak elszamoldsa.

Szamviteli, addzasi feladatok

2.7.1. A Polgarmesteri Hivatal, az 6nkormdnyzat, és a 6 kéltségvetési intézmény, a két
nemzetiségi dnkormdnyzat elhatdroldsaval a szamviteli térvény, valamint a
koltségvetés alapjan gazdalkodo szervek beszamoldsi és konyvvezetési
kotelezettségét szabdlyozo kormdnyrendeletben eldirtak szerinti tevékenysége
vagyoni és pénziigyi helyzetére haté eseményeirél a kettds konyvvitel
rendszerében nyilvantartdst vezet, amelyet a naptdri év végével lezdr,

2.7.2. A targyévi nyitast megelézéen aktualizalni kell a szdmlarendet a kéltségvetési
szervek szamlakeretének valtozasa szerint,

2.7.3. A szamlarend vdltozds dtvezetését kovetden a nyitotételek konyvelésére kertiil
sor,

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

2.7.5. A ho végi zdardsokat kévetéen a pénzforgalmi adatokbdl lista késziil, amely
dtaddsra keriil az dgazatok, illetve az intézmények és az elSirdnyzatok
felhaszndlasdért felelds osztdlyoknak egyeztetés és tdjékozodds céljabal. Ezzel
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2.8

2.9.

2.10.

az ellendrzéssel és egyeztetéssel egyben megvaldsul az informdcié
visszacsatoldsa is a kéltségvetési intézmények részére is,

2.7.6. APolgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat, a nemzetiségi 5nkormdnyzatok és az
koltségvetési intézmények dltalanos forgalmi add, a rehabilitaciés hozzajarulds
és egyéb NAV-nak fizetendd adok nyilvantartdsa és bevalldsa.

Kimend szamldzas, ados és vevéanalitika vezetése

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

2.8.2. Addsok és vevdk analitikus nyilvantartdsa név szerinti és szolgdltatdsfajta

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

2.8.4. Folydészamla kivonatok készitése, egyeztetés,

2.8.5. Hatralékosok felszélitdsa, kintlévéségek behajtatasa,

2.8.6. EvVégi leltdrak elkészitése,

Targyi eszkdz analitikus nyilvantartdsi feladatai

2.9.1. APolgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat, a nemzetiségi 6nkormdnyzatok és a
koltségvetési intézmények tulajdondban [évé immateridlis javak, tdrgyi
eszk6z0k, lzemeltetésre, vagyonkezelésre dtadott eszko6zok analitikus
nyilvantartadsa,

2.9.2. Negyedévenként értékcsdkkenés elszamoldsa,

2.9.3. Leltdrozasi, selejtezési tevékenység végzése, koordindldsa,

2.9.4. Ingatlanvagyon-kataszter vezetése.

Munkaiigy, bérgazdalkodds

2.10.1. A Polgdrmesteri Hivatalra, az Onkormdnyzatra, valamint a kéltségvetési
intézményekre, a nemzetiségi énkormadnyzatokra kiterjedéen az alkalmazdsi
iratok elkészitése, dtsoroldsok, potlékvaltozdsok Gtvezetése, mindségi kereset-
kiegészités atvezetése, jubileumi jutalmak, stb. szamfejtése,

2.10.2. Létszamgazdalkodas,

2.10.3. BERINFO MAK-hoz tovdbbitdsa,

2.10.4. Munkaligyi nyilvantartdsok folyamatos vezetése,

2.10.5. MAK-hoz tovdbbitandé jelentések elkészitése (munkdabdl valé tdvolmaradas,
tappénzes dllomany, helyettesitések, tulorak, 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, munkdéba jards,
étkezési tamogatds, reprezentdcios kiadds, stb.) szamfejtése,

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

2.10.10. Cafeteria  nyilvantartds, folydsitds, jelentés, esetlegesen eldfordulé

visszafizetések kimutatdsa, kikozlése az érintett dolgozoknak,



2.10.11. Személyi jovedelemaddzassal kapcsolatos feladatok (év végi addigazoldsok
stb.) ellatasa.

3. Egyéb feladatok:

3.1,
3.2,

3.3.
3.4.
3:5:
3.6

Eldkésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentacidt,

Kézremiikédik a hitelszerzédések eldkészitésében, gondoskodik a hitelek és
hitelkamatok térlesztésének nyilvantartdsarol,

Intézi az atmenetileg szabad pénzeszkézok kamatozo betétre torténd elhelyezését.
Folyamatos kapcsolattartds a szamlavezetd bankkal,

Koéztartozasmentes adatbazis havi frissitése,

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Paksi Jardsi Tankeriilete, és a Tolna Megyei
Kormadnyhivatal felé torténd tovabbszamlazashoz kapcsolédo feladatokat elvégzi,

4. Adminisztracios feladatok:

4.1
4.2

Az osztaly iktatdsi, igyirat rendezési és gépelési feladatainak ellatasa,
Elelmezés bonyolitdsa.

b) Tervezési Csoport

Feladatok:

1.

1.1,
1.2,
1.3

1.4,

Tervezési feladatok:

Az dnkormdnyzat gazdasdgi programjdnak kidolgozdsa,

Eves kdltségvetési koncepcié (irdnyelvek) ésszedllitdsa,

Haroméves gordiild kéltségvetési tervek osszedllitasa

1.3.1. Egyéb dllami tamogatasi lehetéségek (palydzatok) szambavétele, Intézményi,
onkormadnyzati, hivatali feladati, nemzetiségi 6nkormdnyzati koltségvetések
feliilvizsgalata, Osszesitése,

1.3.2. Intézményi, 6nkormdnyzati, hivatali feladati, nemzetiségi énkormdnyzati éves
beszamolok feliilvizsgdlata, 6sszesitése,

1.3.3. A hivatal, az énkormdnyzat és hozza tartozoé belsé feladatok, a nemzetiségi
onkormadnyzatok elemi kéltségvetésének kidolgozasa.

A kbzéptava gazdasdagi program végrehajtasabdl adodo egyéb feladatok.

Ennek keretében végzi:

1.4.1. Javaslatok kidolgozdsat a hivatal, az énkormdnyzat, és az intézmények
gazdasagosabb miikédési rendjének kialakitasara,

1.4.2. Javaslatok kimunkdldsat az dj tervezési koncepciok, gazdalkoddsi rendszerek
bevezetésére,

1.4.3. Javaslatot tesz az Onkormdnyzat bankszamlavezeté pénzintézetének
kivalasztdsdra, bankszamlak megnyitdsdra, megsziintetésére, elékésziti az erre
vonatkozo szerzédéseket,

1.4.4. Javaslatot tesz az oOnkormdnyzati vagyon kezeldjének kivalasztasdra.
Gondoskodik a vagyonkezeléi szerzédések megkéotésének eldkészitésérdl,
folyamatosan figyelemmel kiséri a szerzédésben foglaltak betartdsat, végzi
annak ellendrzését,
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1.4.5. A csoport feladata az egyes gazdasdgi teriiletek programkéltségvetésének
kidolgozasa és folyamatos bemutatdsa,

1.4.6. Javaslatot tesz a kéltségvetési intézmények létrehozdsdra, fejlesztésére,
megsziintetésére dtszervezésére, az intézmények kozétti feladatellatds
datcsoportositésdra. Feladata a gazddlkodds hatékonysdgat, a takarékos
gazdadlkoddst eldsegitd intézmény-atalakitdsi javaslatok kidolgozasa,

1.4.7. Végzi az intézmények tdérzskonyvi nyilvantartasba vételének, térlésének, a
nyilvantartds mddositdsanak eldkészitését, az dnkormdnyzati intézmények
bankszémlanyitdsénak, =~ megsziintetésének  szervezését,  kéltségvetési
alapokmadnyok elkészitését és folyamatos vezetését,

1.4.8. Segiti az intézmények szakmai tevékenységérél szolo képviseld-testiileti
beszamoltatasat,

1.4.9. ElSkésziti és gondoskodik a program-, a feladat finanszirozas kidolgozdsardl.

1.4.10. Gondoskodik a kézétkeztetésben alkalmazhaté élelmezési nyersanyagnormadk
megallapitasarol,

1.4.11. A kételezettségvallalas feleldsségének csokkentése érdekében gondoskodik a
vezetdi szamvitel és kontrolling rendszer (vezetdi informdciés rendszer)
kialakitasarol, bevezetésérél, mikodésérél. Ennek keretében vezeti az
eldiranyzatok, a kételezettségvallalas valamint a szamldak nyilvantartdsat, ezek
Osszerendezését. Gondoskodik az elbiranyzatok, a kotelezettségvallalds,
valamint a be-és kimend pénzforgalom, tovabbd a vegyes bizonylatok
kontirozasarol (szamlakijeldlés), a CGR rendszerbe valo feladdsardl,

1.4.12. Tartja a kapcsolatot a kézfeladatot ellaté vallalkozokkal, vallalkozasokkal
(véllalkozé haziorvosok, hazi gyermekorvosok, fogorvosok) ,.

1.4.13. Az 6nkormadnyzat dltal alapitott, vagy annak tulajdonrészesedésével miikédo
gazdasdgi tarsasagokkal kapcsolatos feladata az alapité okiratok, illetve azok
médositdsanak elékészitése. Az bnkormanyzat dltal létrehozott kbzalapitvanyok
tevékenységének figyelemmel kisérése, mikodésiik segitése,

1.4.14. Javaslatok kidolgozasa tarsuldsok létrehozdsdra, megsziintetésére, miikodésiik
figyelemmel kisérése,

1.4.15. Javaslatok kidolgozdsa a hivatalban vdllalkozasi tevékenységként végezhetd
feladatokra,

1.4.16. A csoport folyamatosan figyelemmel kiséri a varosban a foglalkoztatas helyzetét,
javaslatokat tesz a gazdasdg fejlesztését szolgdlo intézkedések bevezetésére,
Eurdpai uniés, és hazai pdlyézati forrdsbél megvaldsulé pdlyézatok
nyilvantartdsa, elszdmoldsa, ellendrzésben vald részvétel.

2. Koltségvetési beszamolo elkészitéséhez kapcsolodo feladatok

2.1. Gazddlkodast érint6 dGnkormdnyzati rendelettervezetek, elSterjesztések  (pl.
gazddlkoddsrdl sz6l6 dnkormdnyzati rendelet) 6sszedllitésdval kapcsolatos feladatok
és azok végrehajtdsa.




3. Képviseld-testiilet bizottsagai munkajanak elésegitésével kapcsolatos feladatok

3.1. Az osztaly a Gazdasdgi Bizottsag munkdjanak koordindtora. A bizottsdgi referensi
feladatokat az osztaly személyi allomdanydba tartozo, a munkakori leirasaban kijelélt
koztisztviseld latja el.

¢) Tarsulasi Csoport

Feladatok:

1. A Tarsuldsi Csoport feladata a Paksi Tobbcéld Kistérségi Tarsulds, a Paks-és Kornyéke
Hulladékgazddlkoddsi Onkormdnyzati Tdrsulds, a Paks és Térsége Kozmlifejlesztési és
Beruhdzdsi Onkormdnyzati Térsulds és a Paks Kistérségi Szocidlis Kézpont gazddlkodadsi
feladatainak ellatdsa kiilén megdllapoddsok alapjan.

2. Funkcionadlis feladatok:
2.1. Tervezés

2.1.1. Allami normativa igényléshez sziikséges bizonylatok kérének kialakitdsa,
gondoskodds a folyamatos vezetésérél, dsszesitések végrehajtdsa, normativa
igényléshez, évkozi médositdsahoz, év végi elszamoldsahoz adatszolgdltatds a
Pénziigyi Osztdaly szamara,

2.1.2. Eves kéltésvetés kidolgozdsa a MAK részére,

2.1.3. Eves kéltségvetési koncepcié (irdnyelvek) dsszedllitdsa,

2.1.4. Egyéb dllami tamogatdsi lehetdségek (palydzatok) szambavétele, kidolgozasa,
pdlyazatok benydjtdsa,

2.1.5. Afeladatok elemi kéltségvetésének kidolgozdsa,

2.1.6. Javaslatok kimunkdldsa az dj tervezési koncepciok, gazddlkoddsi rendszerek
bevezetésére,

2.1.7. Javaslatot tesz a Tarsuldsok bankszamlavezetd pénzintézetének kivalasztasara,

2.1.8. Bankszdmldk megnyitdsdra, megsziintetésére, elékésziti az erre vonatkozod
szerzodéseket,

2.1.9. Javaslatot tesz a Tdrsulds koltségvetési intézményeinek Iétrehozdsdra,
fejlesztésére, megsziintetésére dtszervezésére, az intézmények kozotti
feladatelldtds atcsoportositasara,

2.1.10. Feladata a gazddlkodds hatékonysdgat, a takarékos gazddlkoddst eldsegitd
intézmény-dtalakitasi javaslatok kidolgozdsa,

2.1.11. Gondoskodik a feladat-ellatdsi szerzédések megkotésérdl, sziikség esetén
mddositasarol.

3. Koltségvetési beszamolo elkészitéséhez kapcsolodo feladatok

3.1. Gazdalkodast érintd tarsuldsi hatdrozatok, eléterjesztések 6sszeallitasaval kapcsolatos
feladatok és azok végrehajtdsa,

3.2. Eves beszdmol6 ésszedllitdsa a MAK részére.
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4. Tdrsuldsi Tandcs bizottsaga munkadjanak elsegitésével kapcsolatos feladatok
A csoport a Tarsulds Pénziigyi Bizottsaga munkdjanak koordindtora.

4.1.

5.

6.1.
6.2.
6.3.

1.2,

7.3.

7.4.

Monitoring, kontrolling, ellendrzési feladatok

Ellendrzési feladatok
A Tarsulas pénztdrellendrzése,
A bankbizonylatok sziréprobaszerd ellendrzése,
Elemzések, koltségkigydijtések, Onkoltségszamitdsok, bevételek megdllapitdsat,
modositasat szolgalo kimutatasok.

Pénzgazdalkodadsi feladatok

Kételezettségvallalast tartalmazo szerzédések nyilvantartdsa,

7.1.1. Beérkezo szamlakkal kapcsolatos feladatok,

7.1.2. Bankszamlakezelés,

7.1.3. Analitikus nyilvantartdsok vezetése.

Pénztar

7.2.1. A kéltségvetési bankszamlardl felvett készpénz és a készpénzben teljesitett
befizetések kezelése.

Szamviteli, adozasi feladatok

7.3.1. A szamviteli torvény, valamint a koltségvetés alapjan gazdalkodo szervek
beszamoldsi és kényvvezetési kotelezettségét szabdlyozo kormanyrendeletben
eldirtak szerinti tevékenysége vagyoni és pénziigyi helyzetére haté eseményeirdl
a kettds konywvitel rendszerében teljesités szemléletd nyilvantartdst vezet,
amelyet a naptari év végével lezar,

7.3.2. A targyévi nyitast megelézéen aktualizalni kell a szamlarendet a kéltségvetési
szervek szamlakeretének valtozdsa szerint,

7.3.3. A szédmlarend vdltozds dtvezetését kdvetden a nyitotételek kényvelésére keriil
sor,

7.3.4. E tevékenységi kbrben torténik a kimend-, a beérkezett szamlak, hazipénztari
készpénz ki-, és befizetések pénzforgalomnak megfeleléen valo, valamint a
vegyes bizonylatok kontirozdsa (szamlakijel6lése), és az adatrégzités,

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

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

Kimend szamldzds, adds és vevéanalitika vezetése

7.4.1. A Paksi Tobbcélu Kistérségi Tdarsulds, A Paks és Kornyéke Hulladékgazdalkoddsi
Onkormdnyzati Tdrsulds és a Paks Kistérségi Szocidlis Kézpont dltal nydjtott
szolgadltatdsok igénybevételéért fizetendd dijak szamldazasa,

7.4.2. Addsok és vevik analitikus nyilvantartdsa név szerinti és szolgaltatdsfajta szerinti
bontasban,

7.4.3. Folydszamla kivonatok készitése, egyeztetés,

7.4.4. Hdtralékosok felszolitdsa, kintlévdségek behajtdsa.

7.5. Targyi eszkoz analitikus nyilvantartdsi feladatai




7.5.1. A Paksi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds, a Paks és Kornyéke Hulladékgazdalkoddsi
Onkormdnyzati Tarsulds és a Paks Kistérségi Szocidlis K6zpont tulajdondban Iévé
immateridlis javak, kis és nagy értékd targyi eszkézok, lizemeltetésre atadott
eszkdzok analitikus nyilvantartdsa,

7.5.2. Negyedévenként értékcsokkenés elszamoldsa,

7.5.3. Leltdrozasi, selejtezési tevékenység végzése, koordindldsa.

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

9. A csoport a Paksi Tobbcéli Kistérségi Tarsulds Tdrsuldsi Tandcsa és a Paks és Kérnyéke
Hulladékgazddlkodési Onkormdnyzati  Tdrsulds Tdrsuldsi Tandcsa, munkdjanak
koordindtora. Ennek keretében:

9.1. Gondoskodik a tandcsiilési anyagok, elbterjesztések elSkészitésérdl,
postazasardl, a tandcsiilések napirendjének, meghivéinak 6sszedllitasarol, kikiildésérdl,
9.2. Nyilvantartja a tandcsiilési dontéseket, megszervezi a hozott hatdrozatok
végrehajtdsat,

9.3. Elkésziti €s a torvényes hatdridében feltélti a tdrsuldsi tandcs jegyzékonyvét a
nemzeti jogszabdlytdrba.

10. A csoport, a Paks Kistérségi Szocialis Kozpont fenntartdja nevében végzi a Kézponttal
kapcsolatos fenntartéi feladatokat, kiilonds tekintettel szolgaltatoi nyilvantartdsba valo
bejegyzésre.

11. Adminisztracios feladatok
11.1.  ACsoport iktatdsi, iigyirat rendezési és gépelési feladatainak elldtasa,

12. A csoport a Paksi Tébbcéli Kistérségi Tarsulds Tdrsuldsi Tandcsa €s a Paks és Kérnyéke
Hulladékgazddlkoddsi Onkormdnyzati Tdrsulds Tdrsuldsi Tandcsa, munkdjanak
koordindtora. Ennek keretében:

12.1. Gondoskodik a tandcsiilési anyagok, eldterjesztések elékészitésérdl, postdzasardl, a
tandcsiilések napirendjének, meghivéinak 6sszedllitasardl, kikiildésérdl,

12.2. Nyilvéntartia a tandcsiilési ddontéseket, megszervezi a hozott hatdrozatok
végrehajtasat,

12.3. Elkésziti és a térvényes hatdridében feltolti a tdrsuldsi tandcs jegyzékonyvét a
nemzeti jogszabadlytarba.

13. A csoport, a Paks Kistérségi Szocidlis Kozpont fenntartéja nevében végzi a Kézponttal

kapcsolatos fenntartdi feladatokat, kiilonos tekintettel szolgdltatdi nyilvantartasba vald
bejegyzésre.
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JEGYZOI TITKARSAGI OSZTALY

Feladatok:

P

5.

)

10.
11.

12.

13.

14.

Szervezi a valasztasok, népszavazdsok, népszamldaldsok lebonyolitasat.

Torvényességi szempontbdl dttekinti €s véleményezi a képviseld-testiileti, bizottsagi
elbterjesztéseket, mds szervezeti egységek szamdra jogalkotdsi, hatdskéri, formai
kérdésekben segitséget nyujt az eléterjesztések eldkészitése soran.

Elékésziti a hivatal alapdokumentumait (alapitoé okirat, szervezeti és miikodési
szabdlyzat), és az 6nkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat

Eldkésziti, feliilvizsgdlja, aktualizdlja a hivatal és az 6nkormdnyzat szabdlyzatait, vagy
gondoskodik ezek elkészittetésérél, a mds szervezeti egységekhez delegalt
feladatokhoz kapcsolédo szabdlyzatok (killéndsen: kozbeszerzési szabdlyzat,
dllamhaztartasi jogszabdlyokban eldirt szabdlyzatok) kivételével.

Elékésziti az dnkormdnyzat gazdasdgi tdrsasdgai, alapitvdnyai tulajdonosi és
szervezeti kérdéseivel, tisztujitasaval, létesitd okiratai aktualizaldsdval 6sszefiiggd
dokumentumait, alapitéi hatdrozatait, vagy gondoskodik ezek elkészittetésérdl.
EllGtia a Német Nemzetiségi Onkormdnyzat referensi feladatdt.

Elékésziti és véleményezi az 6nkormdnyzati ingatlanvagyont érintd addsvételi, csere,
bérleti, haszonbérleti, szolgalmi jogi, haszndlati és eqyéb szerzédéseket, azokkal
kapcsolatos képviseld-testiileti és bizottsagi elSterjesztéseket.

Kezdeményezi, el6késziti a kisajatitdsi eljarasokat.

Kezdeményezi a telekalakitdsi eljardsokat.

Kezdeményezi, el6késziti a belteriiletbe vondsi eljarasokat.

Végzi az onkormdnyzat és a Polgarmesteri Hivatal szerzédéses formaban térténd
kételezettségvallalasainak jogi ellenjegyzésérdl a hivatal szabalyzataiban foglaltak
szerint.

Jogi kérdésekben észrevételeivel, véleményével segiti a Polgdrmesteri Hivatal mds
szervezeti egységei, tovabba az onkormdnyzat kéltségvetési szervei feladatainak
ellétasat.

A feladatkérébe tartozo iigyekben kapcsolatot tart az dnkormdnyzat és a
Polgarmesteri Hivatal dltal jogi feladatok elldtdsara megbizott szervezetekkel,
szakértdkkel, amennyiben sziikséges, jogi feladatainak ellatasaba bevonja azokat.
Kapcsolatot tart a hivatal és az onkormanyzat adatvédelmi tisztviseldjével, teljesiti a
kozérdekdi adatigényléseket.

a) Jegyzdi titkarsagi csoport

Feladatok:

1.

2.

Gondoskodik a testiileti anyagok, elSterjesztések el6készitésérdl, postazasardl, a testiileti
(ilések napirendjének, meghivoinak osszedllitasardl, kikildésérdl, publikalasarol,
Gondoskodik a képviseld-testiilet éves kézmeghallgatdsa plakdtianak elkészitésérdl,
kézzétételérdl,



5.

6.

9.
10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

b)

Vizsgdlja az eldirt kovetelmények betartdsa szempontjabol a lejart hatdridejii
hatdarozatok végrehajtdsardl adott jelentéseket,

Kézremiikodik a lejart hatdridejd hatdarozatok végrehajtasardl, a képviseldi interpellaciok
irasban torténdé megvdlaszoldsardl szolo jelentés Gsszedllitdsaban,

Osszedllitia a bizottsdgi 6sszefoglaldt és a képviseld-testiileti iilést megelézd 5. napon
postdzza a képviseld-testiilet tagjainak, dllando bizottsagok kiilsé tagjainak,

Elkésziti, és torvényes hatdridében megkiildi a képviseld-testiilet jegyzékonyvét és
mellékleteit az erre a célra szolgalo informatikai feliileten keresztiil a Tolna Megyei
Kormanyhivatalhoz,

Gondoskodik a képviseld-testiilet dltal hozott rendeletek, normativ hatdrozatok
kihirdetésérdl, az érintettek részére térténd postazasarol,

A kihirdetett 6nkormdnyzati rendeleteket, valamint azok egységes szerkezetbe foglalt
szévegét kozzéteszi erre a célra szolgalo informatikai feliileten,

Iktatja a bizottsagi iilések jegyz6konyveit, eljuttatja az erre a célra szolgalé informatikai
feliileten keresztiil a Tolna Megyei Kormanyhivatalhoz,

Vezeti a képviseld-testiilet miikédésével kapcsolatos nyilvantartasokat a kovetkezék
szerint: 6nkormdnyzati rendeletek, 6nkormanyzati hatarozatok,

Ellatja a titkos ligykezelésbdl szarmazo feladatokat,

Naponta legalabb hdrom alkalommal megtekinti a Tolna Megyei Kormanyhivatal,
valamint a BM Onkormdnyzati Postafiok Szolgdltatds levelezé rendszerén és az NJT
Térvényességi Feliigyelet Irdsbeli Kapcsolattartds feliiletén érkezé leveleket és tovabbitja
az érintett osztalynak vagy ligyintézének,

Osszedllitia és megkiildi a Tolna Megyei Kormdnyhivatalhoz a féléves OSAP
adatszolgaltatdst a Miniszterelnokséq dltal vezetett Gnkormanyzati térzsadattarhoz és az
onkormdnyzati torvényességi feliigyeleti informdcids rendszerhez,

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

Ellétia az O6nkormdnyzati képviselok, a bizottsagok nem képviseld tagjai
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat,

Elldtja a képviseld-testiilet, a polgdrmester és a jegyzd hatdskorébe tartozé munkaltatoi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos munkatigyi feladatokat,

Nyilvéntartja és kezeli a hivatal dolgozdinak, az intézmények és az 6nkormdnyzati
tobbségi tulajdoni gazdasdgi tarsasdgok vezetdinek személyi anyagat,

Vezeti a kézszolgdlati alapnyilvantartdst,

Ellétja a kéztisztviseldk és az intézményvezetbk vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos
feladatokat,

Koordindléi feladatot It el a hivatal dolgozdinak teljesitményértékelésével kapcsolatban,
Elkésziti a Polgdarmesteri Hivatal tovabbképzési tervét, ellatja a koztisztvisel6k
tovabbképzésével kapcsolatos referensi teenddket.

Ellatja a részonkormdnyzatok miikédésével kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Részt vesz a vezetdk dltal kijelolt megbeszéléseken, jegyzékonyvet készit.

Szervezési Csoport
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Feladatok:

1. Az 6nkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal Altaldnos és Kiilénds kozzétételi listdjanak
rendszeres frissitése

2. Az Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal dltal haszndlt szoftverekkel kapcsolatos
ligyintézés (dj licence vasarlasa, meglévé licence hosszabbitdsa)

3. A Polgdrmesteri Hivatal informatikai rendszeréhez valo hozzdféréshez jogosultsagok
kiosztasa

4. Folyamatos szakmai egyiittmikodés az informatikai rendszer iizemeltetését végzé
szervezetekkel

5. Az ASP Keretrendszerrel kapcsolatos rendszeradminisztratori feladatok ellatasa

6. Az ASP rendszer IRAT szakrendszerének adminisztratori feladatainak ellatasa

7. Az Onkormdnyzat, a Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat tarsuldsai és a nemzetiségi
onkormanyzatok hivatali kapuival kapcsolatos adminisztratori feladatok ellatasa

8. Postai tton beérkezd kiildemények atvétele, ASP IRAT szakrendszerben torténd érkeztetése
és tovabbitdsa az illetékes szervezeti eqység szamdra

9. A hivatali kapukra érkezé elektronikus kiildemények ASP IRAT szakrendszerbe térténd
betoltése, az elektronikusan érkezett iratok papir alapu hiteles okirattd alakitdsa és
tovabbitasa az illetékes szakiroda szamdra

10. A Polgarmesteri Hivatalba postai dton, személyesen vagy elektronikus dton érkezé
szamlak ASP rendszerben torténd érkeztetése és tovabbitdsa a Pénziigyi Osztaly szamdra

11.  Aszervezeti eqységek dltal eldkészitett postai kiildemények postai tovabbitasa

12,  Iratkezelési Szabadlyzat készitésérél és aktualizalasarol valé gondoskodds.

13.  APolgarmesteri Hivatal kbzponti irattaranak kezelése, hatdaridé-nyilvantartds kezelése

14.  Azirattari anyag levéltarba addasanak intézése

15.  Azirattdri anyag selejtezésének intézése

16. A tevékenységi kirébe tartozé informdcidknak az Onkormdnyzat portdljgn valé
megjelenésérdl, az informdciok naprakészen tartasardl valo gondoskodds

17.  Atevékenységi korébe tartozo iigyekben képviseld-testiileti, bizottsagi eldterjesztések
készitése, a dontések végrehajtdsa

18.  Hatosdgi statisztika készitése, tovabbitdsa

MUSZAKI OSZTALY

1. Az osztdly f6 feladata az 6nkormdnyzati képviseld-testiilet koltségvetési rendeletében
meghatdrozott vdrosiizemeltetési feladatok, beruhdzasok, feldjitasok végrehajtdsa, az
aldbbiak szerint:

1.1. mdszaki el6készités, a terveztetés, kozbeszerzési értékhatdrt el nem éré munkdk esetében
a beszerzési eljarasok lebonyolitdsa és a miiszaki ellendrzés,



1.2.kapcsolattartds a vdrosiizemeltetési (kiildnésen helyi tomegkdziekedés, kommundlis
kozszolgaltatasok, viz- és csatornaszolgadltatds, hulladékgazdalkodads) és varosfejlesztési
dnkormanyzati feladatokat ellaté gazdasdgi tarsasagokkal,

1.3.javaslattétel a vdrosiizemeltetési és varosfejlesztési onkormanyzati feladatokat elldté
gazdasdgi tdrsasdgok szakmai feladatainak meghatdrozdsdra, az énkormdnyzattal
fennallo szerzédéses kapcsolataik, a szerzédésekbdl eredd feladataik végrehajtasanak
figyelemmel kisérése, ellendrzése, sziikség esetén mddositasuk koordindlasa a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi és/vagy jogi, pdlydzati szakértelemmel rendelkezé
szervezeti eqységei, sziikség esetén kiilsé szakérték bevondsdval,

1.4.a vdrosiizemeltetési és varosfejlesztési dnkormadnyzati feladatokat ellaté gazdasdgi
tarsasdgok beszamoloinak véleményezése miiszaki szakmai szempontbdl, a pénziigyi, jogi
szempontu véleményezés koordindalasa, a kapcsolodo elbterjesztések eldkészitése,

1.5. a CityOps Varosiizemeltetési Tamogato Rendszer kezelése, miikddtetése.

2. A fent emlitetteken kiviil az osztaly dolgozéi jarnak el a lakossagi bejelentések iigyében,
illetve az osztaly feladata a Varosépitd Bizottsag munkdjanak elkészitése és tamogatdsa
is, a bizottsagi referensi feladatokat az osztaly személyi allomdnydba tartozo, a
munkakdri leirésaban kijelélt koztisztviseld latja el.

a) Magasépitési Beruhazasi Csoport
Feladatok:

1. ABeszerzések Lebonyolitasanak Szabdlyzata eldirdsai alapjan, eldkésziti és lebonyolitia a
csoport feladataihoz kapcsolodd, kézbeszerzési eljards lefolytatdasat nem igényld
onkormdnyzati beszerzéseket,

2. Elkésziti a csoport feladataihoz kapcsolédod, kézbeszerzési eljards lefolytatdsat igényld
Onkormdnyzati beszerzések meginditasdhoz sziikséges miszaki adatlapot és a miszaki
dokumentumokat szolgaltatja a kozbeszerzési eljarasokhoz,

3. Aszakszerii kivitelezés megvaldsulasa érdekében jogszabalyi keretek kozott gondoskodik
a vonatkozo szakdgi miiszaki ellenérék rendelkezésre allasardl,

4. Kozremikodik az Onkormdnyzati beruhdzdsokkal kapcsolatos hdlézat fejlesztési
munkalatok elékészitésében, lebonyolitdsaban,

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

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

7. Kozremiikodik az egyes tervidészakok vdrosépitési vonatkozdsiu éves és kozéptavi
fejlesztési terveinek elkészitésében,

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

9. Onkormdnyzati tulajdont érinté engedélyezési eljdrésokhoz sziikséges épitéshatdsdgi
kérelmek elbkészitése, dsszedllitdsa, benydjtasa és az eljards soran sziikséges ligyek
intézése,
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10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

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

Részt vesz 4j beruhdzdsok munkdinak el6készitésében, lebonyolitasaban,

Részt vesz a tervezési megbizdsokhoz sziikséges adatszolgdltatdsaban, a mdszaki
osztalyhoz benyaiijtott tervek értékelésében,

ElSterjesztéseket készit a képviseld-testiiletnek, illetve az 6nkormanyzati bizottsagoknak,
intézése,

Kozremikédik a varosi és intézményi elektromos fogyasztds dokumentdlasaban és
feldolgozasaban, mely sordn kapcsolatot tart és egyiittmikédik a megbizott
energetikussal,

Onkormdnyzati vagyonbiztositdshoz sziikséges adatok szolgdltatdsa a Hivatal illetékes
osztalya felé.

Hagyomdnyos és panel palydzat megvaldsuldsanak ellendrzése miiszaki szempontbol.

b) Mélyépitési Beruhazasi Csoport

Feladatok:

1.

12.
13.

14.

A Beszerzések Lebonyolitdsanak Szabdlyzata eldirdsai alapjan, elékésziti és lebonyolitja a
csoport feladataihoz kapcsolodo, kozbeszerzési eljards lefolytatast nem igényld
onkormanyzati beszerzéseket,

Elkésziti a csoport feladataihoz kapcsolédd, kdzbeszerzési eljaras lefolytatdsat igényld
onkormdnyzati beszerzések meginditasahoz sziikséges miszaki adatlapot és a miszaki
dokumentumokat szolgdltatja a kbzbeszerzési eljarasokhoz,

A szakszerti kivitelezés megvalosuldsa érdekében jogszabalyi keretek kozdtt gondoskodik
a vonatkozo szakagi miiszaki ellenérék rendelkezésre allasarol,

Kozremiikodik az Onkormdnyzati beruhdzdsokkal kapcsolatos hdlézat fejlesztési
munkalatok el6készitésében, lebonyolitasdban,

Kozremiikodik az egyes tervidészakok vdrosépitési vonatkozdsu éves és kozéptavu
fejlesztési terveinek elkészitésében,

Elkésziti, elkészitteti a tervezési munkdk meginditéséhoz sziikséges tervezési
programokat,

Bonyolitja a tervezések, beruhdzdsok elékészitése sordn tartando lakossdgi forumokat,

A tervezés sordn egyiittmikodik a szakhatdsdgi, a kérnyezetihatds- és miik6déképességi
vizsgdlatokban,

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

Részt vesz uj beruhdzdsok munkdinak eldkészitésében, lebonyolitdsaban,

Részt vesz a tervezési megbizdsok adatszolgdltatasaban, a miiszaki osztdlyhoz benydjtott
tervek értékelésében,

ElSterjesztéseket készit a képviseld-testiiletnek, illetve az 6nkormdnyzati bizottsagoknak,
Kozteriiletekkel kapcsolatos lakossdgi igények gydijtése, dsszesitése és a dontéshozék elé
terjesztése,

Kézteriiletekkel és mds énkormdnyzati tulajdonnal kapcsolatos, onkormdnyzathoz
beérkezd panaszok kezelése,




15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Onkormdnyzati vagyonbiztositdshoz sziikséges adatok szolgdltatdsa a Hivatal illetékes
osztalya felé,

Onkormdnyzati tulajdont érintd épitéshatéségi engedélyezési eljdrésokhoz sziikséges
kérelmek eldkészitése, dsszedllitdsa, benydjtdsa és az eljdrds soran sziikséges ligyek
intézése,

A helyi tomegkoziekedéssel kapcsolatos énkormdnyzati és lakossagi észrevételek
tovdbbitdsa a tomegkdziekedést ellato kozszolgaltato felé,

Az (tellendri, valamint katydzdsi és tablazasi feladatok ellatdsa a vonatkozé jogszabalyok
szerint,

Onkormdnyzati intézmények fenntartdsdval kapcsolatos mdiszaki feladatok elldtdsa,
koordinalasa,

Miszaki adatok, mint példdul kdzmivesités mértéke, kozmivek dllapota, stb.,
szolgdltatdsa 6nkormdnyzati vagyoniigyekhez,

Varosépitd Bizottsdg, bizottsagi referensi feladatok ellatdsa, a munkakéri leirdsaban
kijelélt koztisztviseld dltal,

Ellendrzi a kutya toilettekkel kapcsolatos feladatok ellatdsdt,

Ellendrzi az dllati hulladékok jogszabdlyoknak megfeleld gydjtését és artalmatlanitésra
torténd atadasat.

PALYAZATI OSZTALY

Az osztaly tevékenysége Paks Vdros Onkormdnyzata és tarsuldsai mikédésével kapcsolatos
palyazati, és kézbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokra terjed ki az alébbiak szerint.

1-

2.

A Beszerzések Lebonyolitdsanak Szabdlyzata eldirasai alapjan, elékésziti és lebonyolitja
az osztaly feladataihoz kapcsolodo, kbzbeszerzési eljaras lefolytatdsat nem igényld
onkormanyzati beszerzéseket,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a pdlydzati lehetdségeket és tdjékoztatja azokrol az
onkormdnyzati vezetdket,

Pdlyazati javaslatok egyeztetése a Hivatal érintett szervezeti egységeivel,
Képviseld-testiileti dontésre eldkésziti a palydzatokkal kapcsolatos elterjesztéseket,
dokumentumokat,

A kbzbeszerzési torvénybdl és a Kozbeszerzési Szabadlyzatokbdl adodo feladatok ellatdsa,
A Polgdrmesteri Hivatal érintett szervezeti egységeivel egyiittmiikédve a pdlydzati
kiirdsoknak megfelelden eldkésziti a palydzatokat, gondoskodik azok hatdridében
torténd benydjtasarol,

Ellétja a palydzatok menedzselésével, utan kovetésével kapcsolatos feladatokat,
Kapcsolatot tart a projektek eldkészitésében, lebonyolitdsaban részt vevd szerzédéses
vallalkozokkal, a pdlydzatban érintett hivatali szervezeti egységekkel, részt vesz a
kooperdcios értekezleteken,
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10.

11.

12.
13.

14.

15'

16.

Nyilvantartast vezet a projektekhez kapcsolodé szerzédésekrdl, levelezésekrdl,
teljesitésigazolasokrol és szamlakrol,

Osszedllitia a pdlydzatok rendszeres projekt szintd jelentési dokumentumait, a projektek
befejezésekor elkésziti a zardjelentéseket és felterjeszti azokat,

Osszedllitia a pdlyézati tdmogatdsokbdl finanszirozott projektek éves kéltségvetési
tervezéséhez sziikséges javaslatokat a Pénziigyi Osztaly részére,

Feladatkérében gondoskodik a kézérdekd adatok nyilvanossagra hozatalardl,

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

Figyelemmel kiséri a megyei, regiondlis, orszagos €s unios palydzati rendezvényeket,
informdcios napokat,

Ellétia az onkormdnyzat dltal kiirt palydzat - hagyomdnyos/iparositott -
palyazatkezelését,

Ellétia a Paks és Térsége Kozmliifejlesztési és Beruhdzdsi Onkormdnyzati Tdrsulds
koordindtori feladatait.

HATOSAGI OSZTALY

Déntésre el6késziti - a szocidlis-, €s gyermekvédelmi ligyek, tovabba a cimer-, telepiiléskép és
jelkép iigyek kivételével - az dnkormdnyzati szervekre telepitett kézigazgatdsi
(allamigazgatdsi és O6nkormdnyzati) hatdsdgi és adohatdésdgi jogkorbe tartozé és
birtokvédelmi iigyeket,

a) Adocsoport

Feladatok:

1.
2.
2.1
2.2,
2.3
2.4.
2.5,
3.

o 0.

7.
8.
9.
10.
11.

Biztositja a kézponti és helyi adéjogszabalyokban foglaltak érvényesitését,
Kezeli a helyi adokat, ezen beliil az

ipariizési adot,

épitményadot,

telekadot,

maganszemélyek kommundlis adéjat, valamint az

idegenforgalmi adot.
Beszedi a hatdskérébe tartozé gépjarmiado hdtralékot, intézkedik a kozponti
koltségvetés részére torténd tovabb utalasardl,
Beszedi és nyilvantartja a talajterhelési dijat,
Nyilvantartja valamennyi adénemben az adéalanyokat, adétargyakat,
Elbirdlja a mentességet, kedvezményeket,
Elékésziti dontésre a méltanyossagi kérelmeket,
Elbirdlja a fizetés kbnnyités irant benydjtott kérelmeket,
Intézi az elsé foki adohatdsagi iigyeket,
Gondoskodik az addk kivetésérdl, nyilvantartdsarol, beszedésérdl,
Gondoskodik a kintlévdségek, hatralékok behajtdsardl,



12.A helyi adbhatésag hatdskorébe tartozé kézadok médjéra behajtandé tartozdsokat
nyilvantartja és intézkedik a behajtdsukrdl,

13. Eléviilt, behajthatatlan tartozdsokat torli,

14. Kidllitja az ado- és értékbizonyitvanyokat hagyatéki iigyben és mds szerv megkeresésére,

15. Adéiigyi informdciét és adatot szolgdltat,

16. Kidllitja az addigazoldsokat,

17. Kényveli a befizetéseket, nyilvantartja az adésszamldkat, utalja a bevételeket,

18. El6késziti a csoport ligykdrébe tartozo helyi rendeleteket.

b) Igazgatasi Csoport

Feladatok:

1. Altaldanos igazgatds és egyéb igazgatadsi feladatkérben:

1.1. Birtokvédelmi iigyek intézése,

1.2. Taldlt targyakkal kapcsolatos feladatok,

1.3. Vadkadr iigyekkel kapcsolatos feladatok,

1.4. Hatdsdgi bizonyitvanyok kiaddsa,

1.5. Méhészkedést végzdkkel kapcsolatos nyilvantartdsi feladatok,

1.6. Hagyatéki leltar felvétel,

1.7. Kozponti cimnyilvantartds kezelése, személyiadat- és lakcimnyilvantartdssal
kapcsolatos feladatok,

1.8. A termdfoldre vonatkozo eldvdsarldsi és eléhaszonbérleti jog gyakorlasanak részletes
szabdlyairdl sz6l6 kormanyrendelet szerint az adds-vételi és a haszonbérleti szerzédések
hirdetményi aton torténd kozlésére vonatkozo eljarassal kapcsolatos feladatok.

1.9. Zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatok,

1.10. A gyermek csaladi jogdllésanak rendezése érdekében megallapitja a gyermek csaladi és

utoénevét,

1.11.Ismeretlen sziil6ktdl szarmazo gyermek és a képzelt sziild adatainak megdllapitdsa,

1.12. A kiskord gyermeknek az apasag megdllapitdsa iranti perben az anya pertdrsaként valo

részvételéhez hozzajarulas kiadasa.

2. Anyakoényvezéssel kapcsolatos feladatok:

2.1. Sziiletési, hazassdagi, halotti anyakényvek vezetése, anyakényvi bejegyzések javitdsa,
utdlagos bejegyzések teljesitése, anyakdnyvi kivonatok kidllitdsa, névmutatdk vezetése,
dllampolgadrsaggal, néwaltoztatdssal, néwviseléssel kapcsolatos feladatok, kiilfoldi
okiratok felterjesztésével kapcsolatos feladatok, kbzremiikodés a hdzassagkotéseknél,
névadodknal, allampolgadri eskii fogadalom tételeknél, anyakonyvi irattdr kezelése,

2.2. Teljes hatalyd apai elismerd nyilatkozat felvétele.

3. Ipar, kereskedelem feladatkorben:

3.1. Uzletek, vdsdrok, piacok miikédésével, a belkereskedelem folytatéséval kapcsolatos
feladatok: mikédési engedélyek kiaddsa, bejelentések kezelése, nyilvantartdsok
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vezetése, hatdsdgi ellendrzések lefolytatdsa, lakossdgi bejelentések vizsgdlata,
tovabbitasa,

3.2. Széllashelyekkel kapcsolatos feladatok,

3.3. Telepengedélyezéssel, bejelentéssel kapcsolatos eljards lefolytatdsa, kiadds,
visszavonas, ellenérzések.

4. Allattartdssal kapcsolatos feladatkérben:
Allatvédelmi hatdsdgi eljgrdst folytat le, kivizsgdlia az dllattartdssal kapcsolatos
panaszokat, kozérdekd bejelentéseket.

5. Mas hatosag eljarasaban jegyzéi hataskorben szakhatosdgi eljarast folytat le.

6. Viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok

6.1. Kiadja a hatdésdgi engedélyt az 500 m3/év mennyiséget nem meghaladé és kizarélag
hdzi, kommundlis szennyviz elszikkasztasat szolgalo létesitmény megépitéséhez,
hasznalatbavételéhez, atalakitdsahoz és megsziintetéséhez,

6.2. Kiadja a hatosdgi engedélyt olyan kat létesitéséhez, haszndlatbavételéhez és
megsziintetéséhez, amely a létesité hazi vizigényének 500 m3/év mennyiségig terjedd
kielégitését szolgdlja, valamint - parti szirésd és a karszt- vagy rétegvizkészlet
igénybevétele, érintése nélkiil - kizardlag a talajviz felhaszndlasaval miikodik,

6.3. Dont a telepiilések belteriiletén a vizek természetes aramldsanak, lefolyasanak 6nkényes
megvdltoztatasa folytan a szomszédos ingatlanok tulajdonosai kézétt felmeriilt vitaban -
a vizjogi engedélyezési kitelezettség ald tartozé vizi munkak megvaldsitdsatol eltekintve -
a természetes lefolyds biztositdsardl vagy az eredeti allapot helyredllitasarol.

7. Parlagfii elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok:

* Helyszini ellenérzést végez belteriileten - az Eltv. 17. § (4) bekezdésében foglaltak
betartdsanak ellenérzése érdekében - sajat kezdeményezésre vagy bejelentés alapjan,

e Belteriileten parlagfiivel szennyezett teriileten elrendeli a kbzérdek(i védekezést és
birsagot szab ki,

* Intézkedik az 6nkormdnyzati tulajdond ingatlanok parlagfii mentesitésérél,

* Ellendrzi a kérnyezet-egészségiigyi kézszolgaltatdsi szerzédésbe tartozé parlagfii-
mentesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasat.

8. Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok
* Figyelemmel kisérni a kornyezet allapotat és annak az emberi egészségre gyakorolt

hatdsat, igény esetén a rendelkezésre allo kornyezeti informdcidt hozzaférhetdvé teszi,
rendelkezésre bocsdtja, tovabbd a kérnyezeti informdcidk kiilon jogszabdlyban




9.

meghatdrozott korét, illetve a birtokaban levé vagy a szamdra térolt informdciok
jegyzékét elektronikusan vagy mds modon kbzzéteszi,

A természetes és épitett kornyezet 6sszehangolt védelme érdekében gondoskodik a
telepiilésrendezési tervek készitése sordn a benniik foglalt elképzelések vdarhato
készitésével, feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a torvényben
meghatarozott tartalmi kévetelmények betartdasardl, és jovahagydsra a képviselo-
testiilet elé terjeszti Jovahagydst kovetéen gondoskodik az abban foglaltak
betartasarol,

Sziikség szerint, de legalabb évente gondoskodik a lakossdg tdjékoztatdsardl a
lakohelyi kérnyezet dllapotanak alakuldsardl,

Gondoskodik a kbérnyezetvédelmi targyi eljarasok és dontések kézhirré tételérdl,

Mas hatdésag megkeresésére helyi kornyezetvédelmi hatdésagi jogkorben szakhatdsagi
eljarast folytat le,

Hulladékgazdalkoddsi birsagot szab ki a hulladék gyiijtésére, kezelésére vonatkozo
szabadlyok megsértése esetén,

Zajterhelési hatarértéket dllapit meg szolgdltatdssal és épitéssel kapcsolatos
tevékenységek esetén.

Gondoskodik arrél, hogy a levegévédelmi kovetelmények a teriiletfejlesztési, teriilet- és
telepiilésrendezési tervek, telepiilésfejlesztési koncepcié kidolgozasa soran, valamint
kérnyezetvédelmi programban érvényesitésre keriiljenek,

Ellendrzi a kutya toilettekkel kapcsolatos feladatok ellatdsat,

Ellenérzi az dllati  hulladékok jogszabdlyoknak megfeleld gydjtését és
drtalmatlanitdsra térténd atadasat.

Fas szari névények védelmével kapcsolatos feladatok:

Engedélyezi kozteriileten lév fas szari novény kivagdsat.

10. Kozteriiletek hasznalatdval kapcsolatos feladatok:

Engedélyezi kozteriiletek nem kozlekedési célil igénybevételét.

11. Novényvédelemmel kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik a novénytelepitési szabdlyok betartdsarol.

12.

Telepiilésképi eljarasokkal kapcsolatos feladatok:

Figyelemmel kiséri a telepiilésképi kdvetelmények teljesiilését.

Szervezi a féépitész szakmai konzultdcioit, elékésziti a konzultaciok emlékeztetoit,
gondoskodik az emlékeztetdk érintettekhez valo eljuttatdsardl.

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

Kérelemre telepiilésképi véleményezési eljarast folytat le.
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o A telepiilésképi kovetelmények megsértése esetén telepiilésképi kotelezési eljarast
folytat le.
e Sziikség esetén telepiiléskép-védelmi birsagot szab ki.

13. Egyéb feladatok ellatasa terén:

* Acsoport feladatkdréhez tartozé onkormanyzati rendelet-tervezetek el6készitése,

e Utca elnevezésével, megvaltoztatdsdval kapcsolatos testiileti elGterjesztés elkészitése,

* Birésdgi iilndkdkkel kapcsolatos elbterjesztés eldkészitése,

* Tarsashdzak torvényességi feliigyelete,

* Helyi tamogatdst igénylék nyilvéntartdsa, tdmogatdsi javaslatok oOsszedllitasa az
igények déontésre elbkészitése,

* FEIsé lakashoz juté fiatal hdzaspdarok tamogatdsi kérelmeinek nyilvantartdsa,
javaslatok dsszedllitasa, dontésre eldkészités,

* Alakhatdst veszélyeztetd elemi kdrigények nyilvantartdsa, dontésre elékészitése.

* ARoma Nemzetiségi Onkormdnyzat és a Jogi, Ugyrendi és Pénziigyi Bizottsdg referensi

feladatainak ellatasa.

Munkdjaval kapcsolatban a statisztikai adatszolgadltatdsi kotelezettségek teljesitése.

c) Kozteriilet-feliigyeleti csoport

Feladatok:

1.

9'

Kozteriiletek rendjére, tisztasagdra, feldjitdsdara, fenntartdsdra vonatkozé szabdlyok
betartdsdnak ellendrzése, kiilonos tekintettel az Gnkormdnyzat koztisztasagarol és
kozteriilet rendjérdl szol6 6nkormdnyzati rendeletek rendelkezéseire,

A kozteriiletek jogszerl haszndlatanak, a kozteriileten folytatott, engedélyhez
(hozzdjaruldshoz) koétott tevékenységek (kozteriilet-haszndlat, drusitds, épités, stb.)
szabalyszeriségének ellendrzése,

Kézrem(ikédés a kozrend, a kozbiztonsdg védelmében,

Kozremiikdés a kozteriilet, az épitett és természeti kérnyezet védelmében, parlagfd,
illetéktelen szemétlerakas felderitése,

Kézremiikodés Paks Varos Onkormdnyzat vagyondnak védelmében,

Kozremiikodés az dllategészséqiigyi és ebrendészeti feladatok ellétasaban,

A vdros belteriileteinek védelme, ellendrzése, a vagyont veszélyeztetd vagy kdrosito
cselekmény elkévetésének megeldzése, jogellenes dllapot esetén annak megsziintetése és
a sziikséges eljarasi intézkedések megtétele,

A vdros teriiletén az idétartamban korlatozott varakozasi ovezetben kozlekedd, illetve
vdrakozo jarmdvek behajtdsi, illetve varakozdsi engedélyeinek ellendrzése,

A Képviselé-testiilet, a Polgdrmester és a Jegyzé dltal rendeletben meghatdrozott
lakossagi és intézményi engedélyek ellendrzése,

10. A kézuti kbzlekedés szabdlyairdl szolé jogszabalyban foglalt esetekben és felhatalmazads

alapjén - a rendérhatésdg értesitése mellett - a kozit kezeldje dltal a jarmivek
kozteriiletrél valo eltavolitdsa iranti intézkedés megtétele,




11. A kézat kezeldjének megbizasa alapjan a kézteriileten tdrolt lizemképtelen és hatésdgi

jelzés nélkiili jarmdvek eltavolitdsa irdnti intézkedés megtétele,

12. Agazddtlan, kébor dllatok és ebek befogdsaban kézrem(iikédés,
13. Intézkedés kezdeményezése a kozteriileteken taldlhato dllat tetemek begyiijtésére és

artalmatlannd tételére,

14. Intézkedés kezdeményezése a kozteriileten észlelt szennyezés, illetve az egészségre

egyébként drtalmas tevékenység, illetve dllapot megsziintetése érdekében.

HUMAN OSZTALY

1. Azosztaly f6 feladata az 6nkormdnyzat szocialis, egészségiigyi, koznevelési, kulturdlis és
kézmdivelddési feladatellatasanak szervezése, végrehajtdsa,

2. Feladata tovabbé a Humdnpolitikai Bizottsdg munkdjdnak segitése, tamogatdsa,
anyagainak, dontéseinek elbkészitése, a dontések végrehajtdsanak megszervezése,
jegyzékonyvek, hatdrozatok elkészitése, Humdnpolitikai Bizottsag pdlydzatainak és
tamogatdsi szerzédéseinek kezelése. A bizottsdagi referensi feladatokat az osztaly személyi
dllomanyadba tartozo, a munkakori leirasaban kijelolt kéztisztviseld latja el.

a) Intézményfenntarto Csoport

Feladatok:

1. Az o6nkormdnyzat dltal fenntartott intézmények fenntartdi feliigyelete, miikédésiik
ellendrzése,

2. Kozmlvelddési, kulturdlis, kbznevelési, szocidlis és egészségiigyi dgazati jogszabalyok
figyelemmel kisérése, ehhez kapcsolodo feladatok koordindlasa,

3. Kéznevelési, kulturdlis, kbzmdivelédési, szocidlis és egészségiigyi témaju eléterjesztéseket
készitése,

4. Kézmdvelddési, kulturdlis, koznevelési, szocidlis és egészségiigyi intézmények
alapdokumentumainak (Alapito okirat, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, Hazirend stb.)
nyomon kévetése, jogszabdlyi vadltozdsok esetén a dokumentumok elbkészitésének
segitése,

5. Kozmdvelddési, kulturdlis, kéznevelési, szocialis intézmények vezetdi palydazatainak
lebonyolitdsa, vezeték munkakéri leirasainak elkészitése,

6. Egészségiigyi alapellatasi kérzetek teriileti elhelyezkedésének, hdziorvosok nevének,
képesitési adatainak k6zszemlére tétele, valtozasok figyelése,

7. Azorvosokkal kétendo feladat-ellatasi szerzodések el6készitése,

8. Abdlcséde nyitvatartdsi rendjének megdllapitasa,

9. Aszocidlis és gyermekjoléti intézményekben az intézményi téritési dij megallapitdsa,

10. Az onkormanyzati feladatot ellatd intézmények vezetdivel valé kapcsolattartas,
11. Ajegyz6 hatdskdrébe tartozo kézneveléssel kapcsolatos feladatok elldtdsa,
12. Adatszolgaltatds a felsébb szerveknek (Kormdnyhivatal, Oktatdsi Hivatal,

Minisztériumok),
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13. Adatszolgadltatds a koltségvetés tervezéséhez, a fenntartott intézmények szakmai
igényeinek képviselete, részvétel a finanszirozdsi dontések eldkészitésében,

14. Jegyz6hoz kotott adatszolgaltatdsok teljesitése a KIR rendszerben,

15. Ovodai csoportszamok és 6vodai csoportszdmok engedélyezésével kapcsolatos déntések
el6készitése,

16. Gyermekek szakértdi vizsgdlati jegyzokdnyveinek nyilvantartdsa,

17. Azaltalanos iskolai felvételi korzetek 6nkormanyzati véleményeztetésének koordindcidja,

18. Az 6nkormadnyzat dltal fenntartott intézmények statuszszamainak figyelemmel kisérése,

19. Az 6nkormanyzati intézmények vezetdinek szabadsdg nyilvantartdsa,

20. Az intézményi zarva tartds, nydri zarva tartdsok iitemezése, nevelés nélkiili munkanapok
engedélyezése,

21. Az ovodai beiratasi rend eldkészitése, a beiratds koordinalasa,
hatékonysagi szempontbdl valé segitése,

23. Az Ovoddkhoz kétéds fenntartoi feladatok megszervezése: uszodai oktatds,
gyermekszallitas, SNI ellatas stb.,

24. Avarosban miikodé nem 6nkormdnyzati intézményfenntartokkal valé kapcsolattartds,

25. A kézmiivelddési, kulturdlis, kéznevelési, szocidlis és egészségiigyi intézmények
polgdrmesteri hivatalba eljutatott statisztikai adatainak vezetése,

26. Kapcsolattartds a szakdgazatokhoz tartozo kiilsé szakértdkkel, szaktandcsadokkal,

27. Az 6nkormadnyzat dltal szervezett nydri gyermekfeliigyelet koordindlasa,

28. Azintézményi karbantartdsi igények figyelemmel kisérése a CityOps rendszeren keresztiil,

29. Az onkormanyzat altal adomdnyozhaté elismerd cimek és kitiintetések kezelése,

30. Bursa Hungarica 6sztondijpdlydzatra beérkezd kérelmek eldkészitése dontésre, valamint
az informatikai rendszerbe valé feltoltése, a tadmogatdsok kiutaldsdnak figyelemmel
kisérése,

31. Letelepedési tadmogatds irdnti pdlydzatok bizottsagi dontésre valo eldkészitése, a
feltételek betartasanak nyomon kévetése,

32. A jogszabdlyokban meghatdrozott esetekben az intézményben személyi téritési dij
megdllapitasa.

b) Szocialis Csoport

Feladatok:

1. Onkormdnyzati bérlakds irdnti kérelmek kezelése, a kijelblés koordindldsa és

kozrem(ikodés az ellenbrzésben (szocidlis, elétakarékos, koltségalapd, kozérdekd),

Felzarkoztatasi 6sztondij déntésre valo elokészitése,

. Fiatalok életkezdési tamogatdsa (babakdotvény) déntésre valo eldkészitése,

Kabel TV dijmentesség dontésre valo eldkészitése,

Rendkiviili telepiilési tdmogatds dontésre vald eldkészitése,

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény déntésre valo eldkészitése,

Hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet megdllapitdsa,

8. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kotédd pénzbeni kiegészité tamogatds
déntésre vald el6készitése, '
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9.

10.
11.
12.

13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

1.

i 8

1.2.

1.3.

1.4

1.5.

1.6.
Lot
1:8.

2.

Rendszeres nevelési segély dontésre vald eldkészitése,

Szemétszallitasi dijmentesség dontésre valo elékészitése,

Tanulok bérlettéritésének dontésre valo eldkészitése,

Telepiilési gyogyszertamogatds déntésre valo eldkészitése, a keretek felhaszndlasanak
ellenérzése,

Telepiilési lakdasfenntartdsi tamogatds dontésre valo eldkészitése, kapcsolattartds a
szolgaltatokkal,

Sziinidei gyermekétkeztetésiigény felmérése, azigények tovabbitdsa azilletékes pénziigyi
ligyintézo felg,

Telepiilési apoldsi dij dontésre valo eldkészitése, a szolgalati idd jelentése,

Aktiv kordak megélhetési tamogatdsa dontésre valo eldkészitése,

Kéztemetés elrendelése,

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

Mas szerv megkeresésére helyszini szemle készitése,

Jelentések kiildése a Kormanyhivatal egészségbiztositdsi szakdgazati szervéhez,

A varosban él6 alacsony jovedelmi nyugdijasok kardcsonyi csomagjaival kapcsolatos
feladatok koordindldsa.

BELSO ELLENORZESI CSOPORT

Az ellendrzési csoport f6 feladatai:

Vizsgdlja és értékeli a belsé kontroll rendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint gazdasdgossdgat,
hatékonysagat és eredményességét,

Vizsgdlia a kéltségvetési bevételek és kiaddsok tervezését, felhasznaldsat és
elszamoldsat, valamint az eszkézokkel és forrdsokkal valo gazdalkoddst,

Vizsgdlja a rendelkezésére dll6 erdforrasokkal valé gazddlkoddst, a vagyon megdvasat
és gyarapitdsat, valamint az elszamoldasok megfeleldségét, a beszamolok valddisagat,
A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanldsokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a kéltségvetési szerv miikodése, eredményességének
novelése, valamint a belsé kontroll rendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében,
Ajanldsokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezbk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabdlytalansagok
megeldzése, illetve feltardsa érdekében,

Nyomon kéveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

Elvégzi a belsé ellendrzési tevékenység mindségértékelését,

A koltségvetési szerven beliil a nemzetkéozi belsé ellendrzési standardok és a belsé
ellendrzési kézikonyvben régzitettek szerint tandcsaddsi tevékenységet lat el.

A belsé ellenérzési tevékenység sordn szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer,

teljesitmény, illetve informatikai ellenérzéseket végez, valamint tanacsado
tevékenységet lat el, megfelelve a hatalyos jogszabalyi elirasoknak.
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3. Tovabbifeladatok:

3.1. Belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése, folyamatos karbantartdsa, aktualizdldsa,

3.2. Kockdzatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves tervek osszedllitdsa, jovahagyads
utdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kévetése,

3.3. Ellendrzések belsé ellendrzési kézikonyv szabdlyai szerinti lefolytatdsa, realizaldsi
javaslatok megfogalmazadsa, hianyossagok megsziintetésérdl tajékoztatds kérése,

3.4. Azéves ellendrzési jelentés jogszabaly szerinti elkészitése,

3.5. Ellendrzések nyilvantartdsa.

A jelen mellékletben az egyes szervezeti egységeknél nevesitett agazati, szakmai jellegii
feladatokon tilmenden a szervezeti egységekhez sorolt egyes koztisztviselok ellathatnak
olyan, a polgdrmesteri hivatal feladatkérébe tartozo, jellemzden funkciondlis jellegdi
feladatokat is, amelyekkel a jegyzé - figyelemmel az adott kéztisztviselé szakmai képesitésére,
gyakorlatdra - kiilon megbizza dket.



3. melléklet a Paksi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mlikodési szabalyzata
maodositasahoz

3. melléklet a Paksi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miik6dési szabalyzatdhoz

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 CLII torvény

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

jegyzé
aljegyzé
Polgdrmesteri polgdrmesteri titkdrsagi
Titkdrsagi csoportvezetd
Csoport
Turisztikai, turisztikai,
Varosmarketing varosmarketing és
es LR
- kommunikacios
Kommunikacios »
Csoport csoportvezeto
Varosfejlesztési varosfejlesztési és
és Varostervezési vérostervezési
Csoport i
csoportvezeto
Pénziigyi Osztdly | pénziigyi pénziigyi
osztalyvezetd csoportvezetd
tervezési tarsuldsi
csoportvezetd csoportvezetd
pénziigyi ligyintézd
(targyi eszkoz
analitikus)

pénziigyi iigyintézé
(hivatali
agazatfelelds)
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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 CLII.
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) pontés 5.
§ (1) bek. cc) alpont

Jegyzéi jeqyzdi titkarsdgi
Titkdrsdgi csoportvezetd
Csoport

Szervezési szervezési csoportvezetd

Csoport

Miszaki Osztaly | mijszaki osztélyvezetd | mindségiigyi

magasépitési koordindtor
beruhdzasi

csoportvezetd

mélyépitési beruhdzdsi

csoportvezetd

a Mdszaki Osztaly

csoportjainak

ligyintézoi

Palyazati Osztaly | pdlydzati osztdlyvezetd | palydzati
asszisztens
palydzati
asszisztens (CLLD)

Hatosdgi Osztaly hatdsagi anyakényvvezetd
osztalyvezetd igazgatasi iigyintézék
ado csoportvezetd | igazgatdsi csoportvezetd
adoiigyi mdiszaki hatésagi
ligyintézok ligyintézok
igazgatasi kozteriilet-feliigyeleti
ligyintézé (helyi csoportvezetd
tamogatasokat kozteriilet-feliigyelok
déntésre

elékészito)




Human Osztaly humdn intézményfenntarté
osztalyvezeto csoportvezetd
szocialis
csoportvezeto
szocidlis
ligyintézok

Belso Ellendrzési
Csoport

belsé ellenbrzési vezetd
belsd ellenérok
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