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ELOTERJESZTES
a Kepviselo-testiilet 2017, jalius 7-i rendkiviili iilésére

Tirgy: Javaslat a Budakeszi Viros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalinak Szervezeti
és Mitkddési Szabalyzatarol sz6lé 17/2007. (V1. 1.) énkormanyzati rendelet médositasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Budakeszi Varos Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatalénak Szervezeti és Miikadési
Szabalyzatarél szolé 17/2007.(V1.1.)) énkorményzati rendelete szabalyozza a Polgarmesteri
Hivatal jogalldsat és irdnyitast, feladatait, a vezet6k, dolgozék jogallasat, szervezeti szintjeit,
a Hivatal mikodését.

2017. majus 24-16] vettem &t a Polgarmesteri Hivatal irdnyitésat, az azéta eltelt iddben a napi
aktualis feladatok végzése mellett attekintettem a Hivatalon beliili folyamatokat &s a
tapasztalatok alapjan modositdsokat latok sziikségesnek. Indokolt a Polgarmesteri Hivatal
vezetOi (jegyzo és aljegyz0) kozotti munkamegosztas modositasa a tekintetben, hogy a Jegyzé
felligyeli, iranyitja €s ellenérzi a Pénziigyi Osztaly, a Titkarsdgi Csoport és az Ep1teshatosag1
Osztaly munkéjdt, mig az Aljegyz0 feliigyeli az Igazgatasi Osztdly munkdjat. A Képvisels-
testillet munkéjanak segitésére, az el6terjesztések készitésére, a dontések végrehajtasira
kiemelt figyelmet kivanok forditani. Ennek érdekében a Titkarsagi Csoport esetében célszerii
csoportvezetd kinevezeése. A f0épitész megnidvekedett, kitlsé projekteket érinté terhelése miatt
célszerli munkajanak segitésére telepiilési faépitészi referens alkalmazasa. Tovabba indokolt a
munkaltatéi jogkorok gyakorldsanak és az utalvdnyozasnak jegyzoi hatdskérbe torténd
visszakeriilése. Egyes feladatok mds osztdlyhoz szervezése (az iktatasi feladatok atkeriilnek a
Titkérsagi Csoporthoz) és egyéb véltozasok miatt szitkséges a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
s Miikodési Szabalyzatanak médositasa.



Elbzetes hatasvizsgdlat:

A jogalkotédsrol sz616 2010. évi CXXX. térvény 17. § (1) bekezdése értelmében a jogszabdlyok
elGkeszitése sordn eldzetes hatdsvizsgalatot kell lefolytatni, az alabbi tényez8kre vonatkozoan:

A rendelet-tervezet:

- Tarsadalmi hatés: a rendelet-tervezetnek tarsadalmi hatdsa nincs.

- Gazdasagi, kéltségvetési hatdsa: A rendelet-tervezetnek gazdasagi, kéltségvetési hatésa nincs,
a Hivatal 1étszama nem valtozik.

- A rendeletnek kézvetlen kérnyezeti hatdsa nincs.

- A rendeletnek kozvetlen egészségi hatdsa, egészségiigyi kovetkezménye nincs.

- A tervezetnek adminisztrativ terheket befolydsolé hatdsa: a rendelet megalkotdsanak az
adminisztrativ terheket tekintve Uj, tobblet terheket eredményezd hatdsa nincs, a rendelet
alkalmazasa az eddigi adminisztrativ munka tovabbi szilkségességét igényli.

- A rendelet megalkotasanak sziikségessége: a rendelet megalkotasanak célja a Hivatal
m{ikddésének optimalizaldsa, a belsé folyamatok 1jra szabélyozdsa. Amennyiben a rendelet-
tervezet nem kertl elfogadasra, a bels6 szervezeti felépités tekintetében tovébbra is a jelenleg
hatalyos szabilyozas marad érvényben.

- A jogalkotas elmaradasénak varhatd kdvetkezményei: a jogalkotds elmaradésa esetén a belsé
felépités, munkafolyamatok tekintetében tovabbra is a jelenleg hatalyos szabalyozis marad
érvényben, eltérd gyakorlat mellett.

- A rendelet alkalmazasahoz sziikséges személyi, szervezet, targyi és pénziigyi feltételek: a
rendelet a megléve szervezeti, személyi, targyi és pénziigyi feltételekkel alkalmazhatd, tovabbi
feltételek biztositasat nem igényli, a szilkséges feltételek rendelkezésre allnak.

Kerem a tisztelt Képviselé-testiiletet, hogy az elterjesztést sziveskedjenek megtargyalni és a
megyvitatast kivetden a rendelet-tervezetet elfogadni,

Budakeszi, 2017. jalius 6.

Szombathyné dr. Kézi Aranka s. k.
iegyzo

Rendeletalkotasi javaslat

Budakeszi Viros Onkorminyzatinak Képvisel-testiilete megalkotja Budakeszi Varos
Onkormanyzata Képvisclé-testiiletének .../2017. (...) dnkorminyzati rendeletét a
Budakeszi Viros Onkorminyzat Polgirmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol sz6l6 17/2007. (VL. 1.) 6nkormdnyzati rendelet modositasarél.



Budakeszi Viros Onkorményzata Képviselo-testiiletének
.../2017. (...) nkormanyzati rendelete
a Budakeszi Viaros Onkorminyzat Polgirmesteri Hivatalinak Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatarél szélé 17/2007. (V1. 1.) 6nkormanyzati rendelet mddositasarsl

Budakeszi Véros Onkorményzatinak Képviselé-testilete a Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény 53. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjdn, Magyarorszdg Alaptérvénye 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban
meghatarozott feladatkérében eljarva, Budakeszi Varos Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatalanak Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarsl szolé 17/2007. (VI 1.) énkormanyzati
rendeletének modositasardl a kivetkezdket rendeli el.

1.§

(1) Budakeszi Véaros Onkormanyzat Polgédrmesteri Hivataldnak Szervezeti és Mikodesi
Szabdlyzatarol sz6lo 17/2007. (VI. 1.) énkormanyzati rendeletének (a tovabbiakban: Or.) 4. §
(1) bekezdése az alabbiak szerint médosul:

« (1) Az aktudlis szakmai feladatok meghatdrozdsa, a végrehajtds eldkészitése céljdbdl hetente
- dlialdban héifsi napon - vezetdi értekezletre kerill sor, melyen a polgdrmester, az
alpolgdrmester, a jegyzd - tdvollétiikben helyettesiik - és a polgdrmester dltal meghivort
vendégek vesznek részt.”

(2) Az Or. 4. § (2) bekezdése az alabbiak szerint médosul:

w{2) Az oszidlyvezetSk az iigyintézdk részére helente tartanak érickezletet, melyrdl ifrdsos
emlékeztetd késziil. "

2.§
(1) Az Or. 6. § (1) bekezdése k) tirlésre Keriil.
(2) Az Or. 6. § (2) bekezdése folytatolagosan kiegésziil az alabbi 1] zs) és zsa) ponttal:

. 2s) Feliigyeli, irdnyitia és ellendrzi a Pénziigyi Osztaly, a Titkdrsdgi Csoport és az
Epitéshatésdgi Osztaly munkdjdt.

zsa) Kozvetleniil irdnyifja és ellendrzi a fGépitész és a telepiilési foépitészi referens
tevékenységét. "

(3) Az Or. 6. § (3) bekezdés e) és f) pontjai torlésre kertilnek.
(4) Az Or. 6. § (3) bekezdése folytatélagosan kiegésziil az alabbi vj g) ponttal:

. g) Feliigyeli, iranyitja és ellendrzi az Igazgatdsi Oszidly munkdjdt.



3. §
(1) Az Or. 9. § (1) bekezdés a) pontja az alabbiak szerint médosul;
wal A jegyzdt az aljegyzé helyettesiti. A hivatali munka Jolyamatossdgdanak biztositdsa
érdekében a jegyzdi feladatokat a jegyzdi és az aljegyzdi tisztség egyidejli akaddlyoztatdsa,
tavolléte esetén a Polgdrmesteri Hivatal képesitési és alkalmazdsi feltételeknek megfeleld
koziisztviseldfe — lithdrsdgi csoportvezetd - ldtja el. A helyettesités tovibbi rendjét a
munkakori leirdsok tartalmazzdk, ™
(2) Az Or. 9. § (3) bekezdés a) pontja az alébbiak szerint médosul:
@) A hivatal digyiratkezelése kizpontositott. Az tigyiratok iktatdsdt és kezelésiik legfontosabb
teenddit szdmitogépes nyilvantartdssal a Tithdrsdgi Csoport keretében mithodd kizponti
iktato- és kezelGrészleg végzi.

(3) Az Or. 9. § (3) bekezdés d) pontja az alédbbiak szerint modosul:

. d) Az iigyiratkezelés feliigyeletét a Titkdrsdgi Csoportvezetd latja el ”

4. §
(1) Az Or. 7. szami melléklete helyébe jelen rendelet 1. szdmi melléklete 1ép.
(2) Az Or. 8. szam1 melléklete helyébe jelen rendelet 2. szami melléklete 1ép.
(3) Az Or. 10. szdmt melléklete helyébe jelen rendelet 3. szamu melléklete 1ép.

(4) Az Or. 11. szamu melléklete helyébe jelen rendelet 4. szamt melléklete 1ép.

5.§

E rendelet a kihirdetést kovetd napon Iép hatalyba.

dr. Csutorané dr. Gyéri Ottilia Szombathyné dr. Kézi Aranka
polgarmester jegyz6

A rendeletet 2017, julius ,, .” napjan kihirdettem.

Szombathyné dr. Kézi Aranka
jegyzé

b



Altaldnos indokolis

Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1)
bekezdése értelmében a helyi Onkormanyzat képviselé-testilete az Onkormanyzat
milkddésével, valamint a polgédrmester vagy a jegyzé feladat- és hataskérébe tartozo tigyek
dontéste  valo eldkészitésével és végrehajtisdval kaposolatos feladatok elldtdsara
polgarmesteri hivatalt vagy kézés énkormdnyzati hivatalt hoz létre. A 81. § (1) bekezdése
alapjan a jegyz6 vezeti a polgirmesteri hivatalt vagy a koz6s 6nkormanyzati hivatalt,

Részletes indokolas

1. §-hoz

A rendelet 4. §-aban korlilirt vezet6i értekezlet részvevéinek felsorolésa keriilt moédositdsra,
tovabba a heti osztalyvezet6i értekezletek frdsba foglaldsa keriilt rogzitése.

2. §-hoz

Médositasra keriilt a Jegyzé és az Aljegyz8 kozotti feladatmegosztas rendje az dltaluk
kbzvetlentll irdnyitott osztalyok vonatkozasaban.

3. §-hoz

Mbdositasra kertilt a Jegyzd és az Aljegyz6 egyidejti akadalyoztatisa esetén a helyettesitésiik
rendje.

4. §-hoz

Mbdositésra kertiltek a Hivatal szervezeti egységeinek feladatkorét, allomanytablajat,
szervezetl abrajat tartalmazd mellékletei,

5. §-hoz

Hatalyba léptet6 rendelkezés.



1.

1. sz. melléklet a .../2017. (...) inkormanyzati rendelethez

Szervezeti egységek feladata

Pénziigyi Osztaly feladatkore:

szervezi ¢s ellen6rzi a Hivatal pénziigyi szamviteli munkajat,

ellatja mindazokat a pénziigyi- szamviteli feladatokat, amelyet hatalyos jogszabalyok,
rendeletek a képviseld-testiilet, az Snkorméanyzat bizottsdgai hataskorébe utalnak,

a hatdskorébe tartozd pénziigyi-szamviteli feladatok, a koltségvetési elbiranyzatok
pénziigyi-technikai  lebonyolitasat elvégzi magasabb szintli  jogszabalyok,
dnkormdnyzati rendelet altal meghatdrozott keretek kizott,

jogosult e tevékenységének ellatiséhoz — egyeztetés alapjan — targyalast
kezdeményezni, adatokat bekérni, ellen6rzést folytatni hivatali és intézményi szinten,

a helyi Onkorményzat gazdasagi programjdhoz adatokat szolgéltat egyrészt a
koltségvetési gazdalkodas elézé idszakanak kiértékelésével, masrészt a pénziigyi-
gazdasagi ellen6rzések tapasztalatainak figyelembevételével,

iranymutatdst ad az Onélléan gazdalkodé intézmények szdmviteli rendjének
elkészitéséhez a koltségvetési szervekre vonatkozo eléirdsok alapjan

kialakitja a gazdalkoddsi pénziigyi informaciés adatszolgéltatasi rendszert,
véleményezi, illetve javasolja a koltségvetési szerv alapitdsat, annak gazdalkodasi
jogktrét, atszervezését, esetleges sziineteltetését vagy megsziintetését a lehetséges
gazdasagossagi szamitasok felhasznaldsdval,

gazdasagi eseményeket pénziigyileg bonyolitja, regisztralja,

onkormanyzati kézalapitvannyal kapcsolatos feladatok,

vagyonnyilvantartast vezet a kis és nagy értékii targyi eszkdzokrdl,

naprakész szamitogépes ingatlan vagyon-katasztert vezet az 6nkormdnyzat tulajdonat
képezd ingatlanokrol a Projektcsoport kézremiikodésével,

figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati tulajdont tarsasagok gazdalkodasat.

hazipénztar mikadtetése,

hazipénztér ellendrzds,

képviseld-testiilet tagjainak tiszteletdijanak szamfejtése, jelentése a MAK felé,

nem MAK szamfejtési korébe tartozo egyéb bérjellegli kifizetések szamfejtése,
bejelentése,

havi zarasok készitése,

nyilvantartja a Hivatal targyi eszkézeit,

kialakitja a Hivatal szamviteli rendjét,

gondoskodik a képviselé-testiilet, illetve a polgarmester felhatalmazasaval atmenetileg
szabadda valt pénzeszkozok lekitésérdl, a lejaratot figyelemmel kiséri,
mozgaskorlatozottak kozlekedési timogatdsa és visszaigénylése,

els6 lakashoz jutd fiatal hazasok egyszeri vissza nem téritendd tamogatasanak
nyilvéantartasa, a munkéltatoi kolesongk, valamint a helyi timogatéasok nyilvantartsa,
kozteriilet-hasznalati dijak és nem lakas céljara szolgald dnkorméanyzati ingatlanok
bérletének szamlazasa, nyilvéantartasa, és szamitogépre vitele,

birésagok nyilvantartisa,

a kizszolgdlati szabalyzatbdl eredé nyilvantartasok vezetése,

a gyermeknevelési timogatds kifizetése és visszaigénylése, jelentés készitése a MAK
felg,

szocialis és nevelési segélyek hatdrozat alapjén torténé kifizetése, apoldsi dij hatarozat
alapjan torténd kifizetése,



gépkocsi-haszndlat norma és dtaliny szerinti elszdmoldsa, rendszeres és eseti

ellatmanyok nyilvantartasa,

meglévé Snerds kozmiberuhdzasok, utdlagos rakstdk, befizetése, nyilvantartasa,

kdnyvelése, tovabbitdsa, valamint a 15 %-os kézmiifejlesztés visszaigénylése és a

befizetdk részérére torténd kifizetése,

kdztemetési szamlak kiegyenlitése,

gondozasi dij beszerzése, nyilvantartasa,

egyeb jelentések és statisztikdk készitése,

lakossdgnak nytjtott helyi tdmogatas visszafizetésérdl nyilvantartas vezetése, illetve a

visszafizetések nyomon kévetése,

a helyi kisebbségi tnkormanyzatok tdmogatds kifizetésének, kényvelése és killonbszo

kéltségek elszamoldsa,

cimzett és céltamogatds igénylésének el8készitése,

végzi a bérleti dij szamlazésokat a szerz6dések alapjan,

az Onkormanyzat bankszimlait vezeti.

az Onkormanyzat befektetett eszk6zeinek analitikus nyilvantartasa:

° a Hivatal f6kényvi és pénzforgalmi koényvelés alapjan vezeti az analitikus
nyilvéantartast, iizembe helyezési okményokat,

* immateridlis javakban tortént véltozisok Atvezetése, vagyoni értéki jogok,
szellemi termékek tekintetében,

e atdrgyi eszkdzokben bekovetkezett viltozasok folyamatos rogzitése az ingatlanok,
gepek, berendezések, felszerelések, jarmiivek allomanyaban,

o befektetett pénziigyi eszkdzokben torténd valtozdsok dtvezetése, mely tartalmazza
a részesedések, értékpapirok és adott kélesénsk mozgasat,

e az lizemeltetésre, kezelésre atadott eszkizok valtozasainak atvezetése,

e leltarozasi szabdlyzat alapjdn torténd felvétel és annak kiértékelése utan feladasa a
szamvitel elé,

e leltdrozds iranyitasa, selejtezés lebonyolitisa.

1.1. Gazdilkodasi Csoport feladatkore:

elkésziti a Hivatal, valamint intézményekhez nem kotétt egyéb — a Hivatal
hataskorébe tartozd szakfeladatok koltségvetését,

az Onkormanyzat koltségvetésérd! szolo rendelete megalkotésa érdekében elkésziti a
kéltségvetési rendelet-tervezetet,

gondoskodik az elfogadott koltségvetés foszdmainak tovabbitdsaré]l a koltségvetési
szervek felé,

szamitogépes feldolgozdsban Osszesiti, ellenérzi intézményi koltségvetéseket és
tovéabbitja a MAK felé,

informéciét szolgdltat az illetékes minisziérium széméara a helyi dnkormanyzat
clfogadott kisltségvetésérol,

figyelemmel kiséri a koltségvetési szervek gazddlkodasat, az onkormanyzat
koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik pénzellatdsukrol a likviditas
szem elOtt tartdsdval, az 4pazati iranyitdst végz0k bevondsaval, egytittmiksdésével
inditvanyozza a gazdalkodésra vonatkozoé szitkséges intézkedések megtételét,
rendelet-tervezetet készit az onkormanyzat kdoltségvetésének modositisara, a
rendelkezésre allé informéciok, sziikségletek figyelembe vételével,

dontésre eldkésziti a képviselé-testiiletnek a hitelfelvételt,

tajékoztatot keészit az onkorményzat évkozi pazddlkoddsarol, a koltségvetési
eléirdnyzatok alakuldsarol, a koltségvetési egyensulyi helyzetr6] az AHT-nek
megflelelden,



elokésziti a koltségvetési eldirdnyzat — valtozdsokra vonatkozd eléterjesztéseket, a
képviseld-testiileti, illetve bizottsigi dontést kovetéen az érintetteket kiértesiti és a
valtozasokat a nyilvantartison atvezeti,

szervezi és ellenérzi az énkorményzat és intézményei koltségvetési koncepeidjanak
megvaldsitasat,

elkésziti a beszamolot az eldz6 évi koltségvetds veégrehajtasarol,

ellenbrzi, Gsszesiti a beszamoldkat és azokat tovabbitja,

a képviselo-testiilet felé rendelet-tervezetet készit elé az év végi zarszamadasrdl,
elvégzi a pénzmaradvany feliilvizsgalatit, felhasznalésara javaslatot tesz a képvisels-
testliletnek,

javaslatot készit az dltalnos- és céltartalékok felhaszndldsara, a benytjtott igények
alapjan,

elszamol a normativ kiltségvetési hozzdjarulasokkal,

kételezettségvallalasokrol és a bevételi eléiranyzatérdl nyilvantartast vezet,
szakfeladatonként a miikodési és fejlesztési elSiranyzatok terhére teljesitett
bevételekrd! és kiadasokrol fokonyvi konyvelést végez, ehhez kapcsolddoan analitikus
nyilvantartisokat vezet, beszamoldt készit,

palyazati tAmogatasokra elszamolast készit,

alapit¢ okiratok attekintése a vagyongazdalkodisra és a szakfeladatokra vonatkozéan.

- Vagyongazdalkodas

az Onkorményzat ingatlanvagyondnak nyilvéntartisa és ingatlan-nyilvantartasi
rendezése,

kdzremiikodik a naprakész szdmitogépes ingatlan vagyon-katasztert vezetésében az
onkorményzat tulajdondt képezé ingatlanokrol,

gazdalkodik azokkal, illetve el6késziteni a hasznositast,

uj épiiletek, épitmények épittetése és az ingatlan nyilvantartasi feltiintetése,

miiszaki szempontbél elékésziteni a tulajdonosi nyilatkozatokat,

elkésziti a hataskdrébe est kezeli nyilatkozatokat,

a polgarmester megbfzasabol targyalds el6készitése, levelezés.

elkésziti a lakastérvénybél adédd rendeletalkotishoz sziikséges tervezeteket, egyéb
eldterjesztéseket,

adatszolgéltatdst végez,

figyelemmel kiséri a feladatkérébe tartozé helyi rendeletek érvényeslilését, szitkség
szerint javaslatot tesz a szabalyozds mddositasira, kozremfikodik annak
elékészitésében,

elékésziti az 6nkormanyzat tulajdondban 1évé bérlakasba torténs:

- befogadds engedélyezése, az engedély meghosszabbitasi vagy a megtagadas
ligyében,

- a lakas egy részének, vagy egészének albérletbe adasanak engedélyezése, az
engedély meghosszabbitdsa vagy a megtagadas ligyében,

bérbe adott lakas alapteriiletét, szobaszamat, komfortfokozatat érinté atalakitisok utan
a bérleti szerzddés és a nyilvantartas médositésa irdnt intézkedik,

allampolgarok Onkorményzati bérlakdst érintd csereszerzodéseit a jogszabalyi
feltételek szerint megvizsgalja, nyilatkozik a hozzijarulds megadésars] vagy
megtagadasarol,



nyilatkozik a bérleti jogviszony folytatésa irdnti kérelmek esetén a hozzajarulasrol, ide
ertve a bérlé személyének birdi itélet, vagy a bérl6tars haldla miatti valtozdsanak
esetét is,

nyilatkozik a bérlétarsi szerz6dések megkotése tigyében,

dtvezeti a nyilvantartason a bérl6 névvaltozasat,

nyilatkozik a korabbi jogszabalyok alapjén kotelezd bérbeadasrd! és feltételeirdl,
mindsiti a bérleti jogviszony megsziinéséve! a lakasban lakdk lakashasznalatat,

bérl§ pénzbeli térités ellenében térténd felmonddsa esetén az értékbecslés elkészitésére
az dnkormdnyzat nevében megbizasi szerzédést kot,

intézkedik az érvényes nyilatkozatok végrehajtasa irant,

gondoskodik az arra kijelolt lakésok palydzatanak kifrasardl, el6zetesen rangsorolja a
beérkezd kérelmeket, elkésziti a koérnyezettanulmanyokat, beszerzi a szilkséges
igazoldsokat €s javaslatot tesz az elbiralasra,

az Onkényes lakdsfoglalasok megelézése érdekében a bérld nélkiili lakasok &rzése
irant intézkedik, bekoltdzés esetén gondoskodik a kitiritésrél,

a hagyatékkal elfoglalva tartott lakds esetén a kegyeleti id6 lejarta utan felszolitja az
Orokdst a kitiritésre, majd eredménytelenség esetén gondoskodik az ingbsagok
raktarozasarol, vagy a lomtalanitasrél,

eljarasa sordn megkereséseket killd a tdrsszervekhez, felhivia a polgarokat adatok
kozlésére, nyilatkozat megtételére, egyezteti a nyilvantartisok adatit,
bérleményellendrzést végez, a tapasztalatokrdl jegyz6konyvet vesz fel, sziikség szerint
atvezeli a nyilvantartason az adatvéltozast, illetve 6nalléan megtesz minden olyan
intézkedést, mely egyébként is feladatkorébe tartozik, s az igy szempontjabol
lényeges.

- Milszaki nyilvantartas

térképészeti ~ térinformatikai program kezelése,

ut, hid. jarda nyilvantartésa,

dnkormanyzati tulajdonu épiletek, épitmények miiszaki terveinek nyilvéntartasa,
teriiletfejlesziéssel és teriiletrendezéssel kapesolatos feladat és hataskorok,
kozlekedes és viziigyi igazgatassal kapesolatos feladat- és hatdskorok,

tizesetek kapesan hatdsdgi bizonyitvanyt ad ki.

1.2, Adécsoport feladatkire:

biztositja a helyi adokrdl, az adézds rendjérdl szolé térvény, valamint a képvisel6-
testiilet adozassal kapesolatos rendeleteinek végrehajtasat,

killon jogszabalyi rendelkezés alapjan az Ugyfél kérelmére vagy hatosag
megkeresésére kiallitja, illetdleg megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt,

elintézi a hatdskorébe tartozd kdzponti adéval, valamint a helyi addkkal Osszefliggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hatdskdrébe tartozd tgyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

mikddési tertileten ellitja a hataskorébe tartozd adék kivetésével, kozlésével,
nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtdsaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellendrzésével €s az informdcio-szolgaltatassal kapesolatos feladatokat,

az adokdtelezettség megéllapitdsa érdekében adatokat gyfijt, tdjékoztatdst kér,
helyszini szemlét tart,

felhivja az adéalanyokat az addkételezettség idében torténd teljesitésére,



meginditia ¢s lefolytatja az addbehajtasi cliardst a jogerbsen megallapitott
ad6tartozasokra, illetdleg a szabalyszertien behajtasra kimutatott més kéztartozasokra.
adobehajtds sordn érvényesiti az ad6 megfizetésének szabalyait, kiilon jogszabalyban
meghatrozott feltételek esetén gondoskodik az adétartozas jelzalogi biztositasardl, és
végrehajtasi jog bejegyeztetésérsl,

az ad6 végrehajtdsi eljards keretében intézkedik az azonnali megbizasok
Jogszabalyban meghatarozott esetekben az ingé illetve ingatlan drverés meginditas,
lefolytatasa irant,

a hatdskérébe tartozo adék tekintetében alkalmazza a cséd és felszamoldsi eljarasokrol
sz6l6 térvény rendelkezéseit,

ellatja a radidzasrdl és televiziozasrol szold torveny éltal hataskorébe utalt feladatokat,
vezeti a jogszabalyokban eléirt nyilvantartisokat és az informécioszolgaltatas
meghatérozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit és tovabbit,

a helyi adok, az énkorméanyzat kéltségvetése javéra mds torvényben megallapitott ado,
tovabba az adék madjara behajtando kéztartozdsok intézése L fokon,

épitményado, ipariizési adé beszedése,

gépjarmiiado beszedése,

az adok modjira behajtandé koztartozasolk nyilvantartds, kezelése, elszamolisa
végrehajtas,

adokivetéshez adatok gylijtése, adébevallasok beszedése, felszolitas addbevallas
beaddséra, az adok megallapitsa, kivetés nyilvantartisa, kezelése, elszamolasa, ezekre
vonatkozd bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézése, az adézdk részére
felvilagositas nyujtas,

a fizetendd adorol, adomentességrol, adokedvezményrél, tulfizetésrdl, visszautalasarol
hatarozat hozatala,

a megallapitott jogerts addtartozasok és a hatdskérbe utalt adék modjara behajtando
koztartozasok behajtasa, elszamoldsa,

helyszini ellenérzés végzése,

a szabdlysértési birsig & egyéb penzisszeg nyilvantartdsaval, bekezdésével,
behajtésaival és dtutalasdval kapesolatos feladatok,

szabdlysértési hatésdg megkeresése alapjan a szabdlysértés sorén lefoglalt dolgok
kezelése, értékesitése,

tars adohatésagok megkeresésére adatszolgaltatas,

kéltségmentességi igazolas kiallitasa kiilsn jogszabalyban meghatrozott esetekben,
ado- és értékbizonyitvany kiad4sa olyan esetekben, ahol kiilsn jogszabaly az illeték
kiszabas korébe nem tartozo adé- és értékbizonyitvanyrol rendelkezik,

kivetett adok és az adok médjdra behajtandé kéztartozasok nyilvéntartdsa, befizetések
szamfejtése, elszamolasa

végrehajtasi eljaras lefolytatasa

felszamolasi és csddeljarasokban valé részvétel a hatdskrébe tartozs addk esetében
segiti a Pénziigyi Bizottsig munkajst az osztaly feladatkdrébe tartozo ligyekben az
eléterjesztések elkészitésével,

az osztaly elhelyezésére szolgald épiilet eléit 16v6 hirdetdtabla vezetetdse.



2. Igazgatasi Osztaly feladatkére:
- Anyakonyvi feladatok

vezeti a szilletési, hdzassdgi és halotti valamint a Bejegyzett Elettarsi kapcsolatok
anyakdényvet,

JegyzOkonyvet vesz fel a hazassagi szdndék és a Bejegyzett Elettarsi leapesolat
letesitésére irdnyuld szandékbejelentésrol.

ktzremiikddik a hazassagkotéseknél, és a bejegyzett élettarsi kapesolatok 1étesitésénél.
cllatja a csaladi tinnepségek térsadalmi megrendezésével kapesolatos feladatokat,
cllatia az ujboli anyakonyvezéssel és az utélagos anyakényvezéssel kapcsolatos
feladatokat,

cllatia a gyermek csaladi jogdlldsanak rendezésével Gsszefiiggh feladatokat, apai
elismerd nyilatkozatot vesz fel,

teljesiti az anyakdnyvek vezetésével kapcsolatos adatszolgaltatasi és nyilvantartasi
kételezettségeket,

adatot szolgaltat az illetékes levéltarnak, KSH-nak, gyadmhivatalnak, més teleptiilés
anyakdnyvvezetdjének és az erre a jogszabalyban meghatarozott szerveknek.

ellatia a magyar dllampolgarok kilfldén tértént sziiletésének, hézassaganak és
haldlesetének anyakényvezésével kapcsolatos feladatokat a jogszabaly altal
meghatarozott kirben,

kiallitja az anyakényvi okiratokat,

el6késziti és kozremiikodik az allampolgdrsagi eskii letételénél és az arrdl szold
jegyzOkényvet felterjeszti a BAH-hoz, értesiti a Kozponti Nyilvantarts Hivatalt a
szemeélyazonosité igazolvany és lakeimet igazolé hat6ségi igazolvany kiadasa
celjabol,

¢rtesiti a kérelmez6t a honositési, visszahonositési kérelmek elutasit4sarol,
Amennyiben kétség mertil fel az tigyfél allampolgarsaganak fennalldsa, illetve hidnya
vonatkozaséban, abban az esetben megkeresi a BAH-ot,

atveszi a névvaltoztatsi kérelmeket, felterjeszti a KIM Anyakonyvi Osztalyahoz.
jegyz6konyvet vesz fel a hdzassdgi névmodositisi szandékrél, atvezeti a
nyilvantartasaban, vagy tovabbitja az illetékes anyakonyvvezetének,

kisebbséghez tartozé polgir csaladi és uténevének anyakényvi bejegyzésérdl
kérelemre gondoskodik az anyanyelvi szabalyok szerint,

a szilletés, hdzasség, halotti és a Bejegyzett Elettdrsi kapcsolatok anyakonyvében
rogzitett adatokat, valamint az ut6lagos bejegyzésekbol, kijavitisokbél eredd
adatvaltozasokat atvezeti az SZL nyilvantartason,

vezet a betlirendes névmutatokat, az utélagos bejegyzések jegyzékét, az apa adatai
nélkiill anyakényvezett sziiletéseket,

kezeli az anyakonyvi irattirat,

gondoskodik a megsemmisiilt anyakényvek pétlasaral,

- Hagyatéki és leltariigyek

]

a Budakeszi lakohellyel rendelkez$ elhunyt személy hozzatartozdjat a hagyatéki
leltarozds sziikségességének tisztdzasa céljabol értesiti és nyilatkoztatja,

tarshatosdg megkeresésére nyilatkoztatja az elhunyt személy kozeli hozzatartozéjat a
hagyatéki vagyonra vonatkozdan,

leltarozza a hagyatékot az idevonatkozé jogszabalynak megfeleléen,

intézkedik — szitkség esetén — a hagyatékhoz tartozd vagyontdrgyak biztositdsarol
(birdi leltarba helyezés, zar ald vétel, lepecsételés, stb),



megkiildi a leltért a kozjegyzonek, kiilfsldi allampolgar esetében kozvetleniil értesiti a
hagyatéki eljaras megindulasarél az elhunyt személy allampolgdrsdga szerinti
Magyarorszégra akkreditalt killképviseletet

értesiti az illetékes jegyzot — a leltAr egy mdasik masolatanak megkiildésével — a
szikséges intézkedések megiétele végett a jogszabdlyban mepgallapitott feltételek
esetén,

megteszi a jogszabalyban eldirt intézkedéseket kiilfsldi allampolgéarnak
Magyarorszagon bektvetkezett haldla esetén,

ertesiti az illetékes, a lakésiigyekkel foglalkozd tigyintézét, ha tnkormanyzati bérlakds
bérldje meghalt és a lakés megiiresedetinek tekinthetd, mivel lakasbérleti jogviszony
folytatésara jogosult személy nincs,

- Tartasi ligyek

el6késziti a tulajdonosi hozzajdrulast — a jogszabalyban eldirt feltételek megléte esetén
— az Onkormanyzati bérlakdsra vonatkozéan kotott tartdsi szerzdéshez, illetve
szerzGdés modositasdhoz,

megtagadja a hozzadrulast a jogszabalyban eldirt feltételek hianyéban,

megvizsgalja a helyszinen — jévahagyis elétt — a szerzddd felek személyes
koriilményeit, sziikség esetén tajékoztatdst ad a szerzédésbél eredd jogokrdl és
ktelezettségekrél, elésegiti a felek kozott a tatdssal kapcsolatban felmeriilt kérdések
tisztizasat,

nyilvantartja a tartési szerzédéseket, ellenérzi az abban foglaltak betartasat,

- Birtokvédelem

eljar birtokvédelmi iigyekben, helyszini szemlét, targyalast tarthat, hatdrozatot hozhat,
tovabbd a hasznok, kdarok, koltségek kérdésérdl is rendelkezhet,

végrehajtja a birtoklds kérdésében hozott hatérozatot, - Atteszi a keresetlevelet —
birtokvita esetén, az tigyre vonatkozo iratokkal egyiitt a birdsdghoz.

- Miikodési és kereskedelmi ligyek

a feltételek megléte esetén miikddési engedélyt ad ki, véltozas esetén, modositja azt,
megtiltja a szérakoztato jatékok folytatasat, illetve a jaték- és pénznyerd automata
lizemelését, a misoros eldadas, zene, tinc rendezésél a jogszabalyban eldirt okok
esetén,

korlatozza az iizletek &jszaki nyitva tartasat, illetve a kotelezé zarva tartdsi id6szakot
rendel el,

vasarlok konyvét hitelesiti,

ellenérzési terv alapjén helyszini szemlét tart,

szamitogépes nyilvantartast vezet a mik6dési engedélyekrdl,

nyilvéntartisba veszi a maganszallashelyeket,

eljar telephely engedélyezési iigyekben, szamitogépes nyilvantartast vezet a kiadott
engedélyekrol,

statisztikai jelentéseket készit.

- Ugyfélszolglati tevékenység

intézi az utcaelnevezésekkel kapcsolatos igazgatési feladatokat,
kezeli a talalt tirgyakat,

hatosagi bizonyitvanyokat ad ki az allamigazgatsi eljérés alapjan,
hirdetményeket fiiggeszt ki,

altalanos téjékoztatast ad az tigyfeleknek,

beadvényokat vesz 4t az ligyfelektd! az egyes osztalyok részére,
részt vesz a Hivatalt érinté kampényfeladatok lebonyolitasaban,




cllatja a telefonkdzpont tizemeltetését,
palyazatok atvétele.

- Szocialis iigyek

elokésziti a szocidlis raszorultsagtol filged pénzbeli és természetben nyljtott szocidlis
ellatasokrol szolé Snkorményzati rendelet-tervezetet dontésre, illetve részt vesz a
rendelet aktualizalasiban,

elkésziti a kozellatassal foglalkozd bizottsig, valamint a képviseld-testiilet elé
terjesztend® egyedi ligyeket,

kozremiik6dik az oOnkorményzat szocialis célkitlizéseinek meghatrozasdban és
megvalositiasaban,

a vonatkozd jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezeti,

teljesiti a jogszabdlyban eléirt adatszolgaltatisi kételezettségeit,

elokésziti dontésre, majd hatdrozatot hoz, tovdbbd gondoskodik a hatdrozatban
foglaltak végrehajtdsardl az alabbi egyedi szocidlis ligyekben:

foglalkoztatast helyettesit6 tdmogatas,

rendszeres szocidlis segély,

lakasfenntartasi timogatas,

méltanyossagi apolasi dij,

dnkormanyzati segély,

méltanyossagi kozgydgyellatas,

kérnyezettanulmanyt készit sajat tigykéreihez, valamint tirshatosagi megkeresésckre,
gondoskodik az tigyiratok attételérél, amennyiben megallapitja illetékességének, vagy
hatdsk6rének hianyt,

csaladfenntartdi hatosagi bizonyitvany ad a sorkdteles szolgalathalasztasi kérelmére,
részt vesz a varosi rehabilitacios bizottsag munkajaban.

segiti a Gondozasi Kézpont munkdjat a hazi segitségnynjtdssal kapcsolatban,

a szocidlis intézménybe torténd beutaldsban kézremiksdik,

a mozgaskorlatozottak kézlekedési, atalakitasi, szerzési tamogatasa iigyében eljar.

- Féldmivelésiigyi ipazgatdssal kapcsolatos feladat- és hataskorok

fakivagasi engedélyek kiadésa,
fakivagas elrendelése kozteriileten.

- Gyermek és ifjusagvédelem

- Sport

a gyermek &s ifjasdgi igyekben 0sszegytijti az nkorményzat altal fenntartott nevelési-
oktatdsi intézmények hatdskdrét meghaladd problémakat és javaslatokat, majd
kezdeményezi az intézmények, tarsosztalyok felé a sziikséges intézkedések megtételét,
érdemi, konzultativ egyiittmiikédést folytat mindazon intézményekkel, melyek a
gyermek — és ifjusagvédelemben érdekeltek,

tevékenységeben a prevenciora helyezi a hangsilyt, gyors beavatkozassal meglévo
probléma feloldasat kivanja megvaldsitani a gyermek érdekében,

rendszeres kapcsolatot tart a gyermek és ifjusdgvédelmi felelésokkel, segiti
munkajukat,

az Oktatasi, Kulturalis €s Egészségiigyl Bizottsig munkajat segiti, hatirozatainak
vegrehajtdsdban kozremtkodik.

az Onkormanyzat és az Oktatdsi, Kulturlis és Egészségiigyi Bizottsag testnevelési és
sporttevékenységgel kapesolatos dontéseinek elékészitése,

elokésziti az 6nkormanyzat tulajdondban 1évd sporteélu ingatlanok hasznositisénak
terveit,



- Kézoktatas, miivelddés

az Onkormanyzat és az Oktatasi, Kulturalis és Egészségiipyi Bizottsadg oktatdsi és
kézmiivelddési tevékenységgel kapesolatos déntéseinek eltkészitése,
nyilvantartja a tankdtelezettség teljesitésével &sszefiiggd adatokat (6vodai-iskolai
létszamok, beiratkozasok felvételek),
Elokésziti:
" az intézményalapitdssal, megsziintetéssel, Osszevondssal, mikodtetéssel,
elnevezéssel kapcsolatos dokumentumokat,
* alapitd okiratok kiaddsat, médositasat,
* az intézmények fenntartdsdval kapcsolatos hattéranyagokat,
= azintézménynek nevelési és pedagogiai programjénak elfogaddsat,
* a jegyzd hataskorébe utalt valamennyi kizoktatdssal dsszefiiggd torvényességi
ellendrzést, hatdsagi eljarast, hatérozatot.
Ellen6rzi
= az intézményi dokumentumokat, szabalyzatokat,
" amunkatervet,
» agyermekek €s tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos ligyeket,
Koordindlja, szervezi
* az intézményhalozat valtozasaibél, valamint a vezetévaltisbdl adédé atadas-
atvétellel kapcsolatos teenddket,
= atanév rendjével Gsszefiiggh kérdéseket,
elokésziti az onkorméanyzat kdzoktatdssal Gsszefiiggd palyazatait, az érintetteknek a
jegyzdkonyv eljuttatasa,
figyelemmel kiséri az intézmények milkédését, az ezekkel és a fenntartdssal
gsszefiiged dontéseket, személyi kérdéseket, szakmai teljesitményeket és
eredményeket,
véleményt nyilvanit minden olyan kérdésben, amelyben a véleménye segiti Budakeszi
Onkorméanyzatat irnyitoi, fenntartoi és ellenérzési tevékenységében,
elemzéseivel — melyekhez adatokat kérhet az intézményektdl - elméleti
segédanyagokat biztosit a képviselé-testiiletnek az informéacidaramlas gyorsitdsa
érdekében.

- Allattartas

allattartasi iigyek,

sziikség esetén mas hatosdgok megkeresése,

ellatja a veszélyes és veszélyesnek mindsitett ebek tartisaval és a tartas
engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

az Onkorményzati rendelet értelmében az Allattartds szabalyainak betartasanak
ellenérzése.

- Egészségiigy

orvosokkal, védondkkel valé kapcsolattartas,

szerzOdések kotése, engedélyek kérése,

alapellatas, szakellatds keretében szervezett egészségligyi szolgaltatisok szervezése,
hatésagokkal valé kapesolattartds, részitkre torténd adatszolgaltatds

az Onkorményzat és az Oktatdsi, Kulturalis és Egészségligyi Bizottsag egészségiiggyel
kapcsolatos déntéseinek eldkészitése,

- Egyéb tigyek

névhaszndlati kéreilmek elbirdldsa
a tarsashaz szerveinek, e szervek milkddésének torvényességi feliigyeletének ellatasa,



adas-vételi, haszonbérleti szerzédések kifliggesztése, zaradékkal vald ellatdsa és
megkiildése jovahagydsra,
kaztertilet elbirtoklasaval kapcsolatos hatdsagi tigyintézés.

- Milszaki nyilvantartas:

kozm1 (szolgéltatékkal koordinalva) nyilvantartasa,

- Szolgaltatd és egyéb tevékenység

kdzmuszolgaltatokkal kapcsolattartas és alapinformdciék szolgaltatisa a lakossag
reszére,

burkolatbontasi iigyek,

kozutkezel6i hozzdjarulas megadasa, nyomvonalas létesitményeknél,
kozmiifejlesztésekkel kapcsolatos terveztetések,

nyilvantartja €s bejelenti a kézmiiszolgaltatoknak a lakossagi hibajelentéseket,
kdzmiives vizelvezetés és csatornazasi ligyekben hatoségi jogkort I4t el.

- Kérmyezetvédelem

eljar az 6nkorményzat kérnyezetvédelmi rendeletében a jegyzd hataskorében,
kapcsolatot tart és egyiittmiikédik a kornyezetvédelem teriiletén az érdekelt
szervekkel,

elokésziti a  kornyezetvédelmi programot, valamint az  &nkormanyzati
kérnyezetvédelmet érintd rendeletet,

elokésziti a helyi jelent6ségli védett természeti teriilet nyilvantartasat,

szilard telepiilési hulladék kezelése.

3. Epitéshatésasi Osztaly feladatkore:

dontésre elékeésziti, illetve a jegyz6 altal delegalt hatasksrben elbiralja az épiiletek
épitésének, atalakitasanak, bovitésének terveit, valamint kiadja a bontisi és
hasznélatbavételi engedélyeket,

lefolytatja az épitésrendészeti eljarasokat, dont a fennmaradasi engedélyek kiadésarol,
valamint ellen6rzi azok végrehajtasat,

elbiralja a rendeltetési mdd megvaltoztatasdra iranyulo kérelmeket,

kiadja és ellen6rzi az épiiletek j6 karbantartasdra vonatkozé kotelezéseket,

egyes szerencsejatékokra vonatkozd tevékenységgel kapcsolatosan helyszini szemlét
tart €s ellen6rzi, hogy a létesitmény a szerencsejaték szervezésérdl szold
Jjogszabdlyoknak épitésiigyi szempontbdl megfelel-e,

javaslatot tesz a megsemmisiilt, vagy kozvetlen életveszélyessé valt lakdsokkal
kapesolatos intézkedések megtételére, és a szitkséges épitéshatdsagi intézkedéseket
megteszi,

kiadja az emléktablak elhelyezésével kapcsolatos engedélyeket,

kdzremukodik a teriilet — és telepiilésrendezési tervek kidolgozaséban,

kezdeményezi az utca névtabldk és hazszamtablak kihelyezését,

a hatosagi bizonyitvinyok kiaddsa keretében ~ a lakdsalloménybél valé torlés, vagy
egyeb ok miatt ~ elldtja a lakdsok miiszaki mindsitését,

lefolytatja a telekalakitési eljarast,

mitikddési engedélyek, helyi telephely engedélyezési ligyben szitkség szerint helyszini
szemlét tart és kiadja az ezzel kapcsolatos szakhat6sagi allasfoglalast,

részt vesz az épitésiigyi igazgatast érintd egyezietd eljarasok lefolytatasaban,

vezeti a lakdsépitési és megszlnési statisztikai nyilvéntartast és a jogszabalyokban
eldirt rendszerességgel jelentést ad a KSH felé,

rrrrrrr

rendszeres helyszini épitéstigyi hatosagi ellen6rzést tart,
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elldtja a jogszabalyok 4ltal el8irt nyilvantartasi feladatokat,
a feladatkorébe tartozé tigyekben a VFKB munkajat segiti.

4. Titkdrsdgi Csoport feladatkore:

elldtia a képviselo-testillet és a német nemzetiségi onkormanyzat, valamint a
részonkorméanyzat tiléseinek elokészitésével kapesolatos feladatokat,
kozremiikodik a testiileti iilések technikai lebonyolitdsaban, részt vesz egyes
eldterjesztések  elékészitésében — elkésziti és nyilvantartja a testiileti iilések
Jegyz6konyveit, azok egy példanyat megkiildi a Pest Megyel Korméanyhivatalnak a
szilkséges mellékletekkel egyiitt,
elkésziti — jegyzékényv alapjin — a testiileti hatarozatok kivonatat, megkiildi az
érinfett személyeknek, szerveknek,
nyilvantartja a testiileti hatdrozatokat, énkormanyzati rendeleteket, gondoskodik a
testitleti dontések elfogadott véltozdsok rendelet-tervezeteken tdrténd atvezetésérol,
kozremiikodik a rendeletek kozzétételében,
nyilvanitatia a német nemzetiségi onkormanyzat testiileti {iléseir6l késziilt
jegyzkényveket, azok egy példanyat megkiildi a Pest Megyei Kormanyhivatalnak,
Nyilvantartast vezet:

o ahelyi képviselokrél,

® abizottsagokrol,

° anémet nemzetiségi 6nkormanyzat képvisel$irsl,

e arészénkormanyzat iiléseirdl

» ahelyi part, tarsadalmi és civil szervezetekrfl,
kozremtksdik a képviselé-testillet altal évente egy alkalommal meghirdetett
kozmeghallgatdsra, valamint més onkorményzati férumon az allampolgaroktol
beérkezett kozérdekii bejelentések, javaslatok és panaszok intézésében,
szamitogépes €s papir alapt nyilvéntartdst vezet a bizottsdgi tlésen a testiileti iilésen
hozott dontésekrél, kérdésekrél, interpelldciokrol,
kdzremiikodik a jegyz térvényességi ellendrzd tevékenységében,
igény szerint segfti a képviseldk munkajat,
tovabbitja a képviselok részére kiildett vagy postin érkezett anyagokat,
ellatja a népszavazas, valasztds sordn az elékészité munkalatokat,
beadvinyok és egyéb okiratok készitése,
az Onkormanyzat szerzbdéstervezeteinck elékészitse, kdzremitkodés a szerzédések
megkdtésében, a szerz6dési igények érvényesitésében, valamint egyeéb megallapoddsa
elkészitésében,
gondoskodik, hogy a sajton keresztill megfelelé tajékoztatast kapjanak az érdeklédék
az 6nkormanyzat céljairdl, tevékenységérsl, dontéseirsl,
kozremiikédik az 6nkorményzat sajat Gjsdgjanak megjelentetésében,
szervezi €s koordindlja a polgarmester, az alpolgarmesterek hivatalos programjat,
intézi levelezésiiket, végzi az adminisztricidjukat,
koordinalja az onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatait, clvégzi az abbol adédo
adminisztrativ és szervezési feladatokat,
gondoskodik a kiilfoldrél érkezé informéciék tovabbitasardl, kapcsolatot tart a
kiilfoldi partnerelkel,
kikiildetés esetén elltja az utazdsok elékészitésével kapcsolatos teendbket,
vendégfogadds esetén megszervezi és koordinalja a programot,
informatika: a Hivatalban munkavégzésre hasznalt szimitéstechnikai berendezések,
programeszkdzok és egyéb elektronikus adatkezelést — adatdtvitelt megvalosito
eszk6zdk tekintetében:
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o a fejlesziési, feljitisi és munkaszervezési igényeket az osztalyvezettkkel
egylittmiikédve Ssszehangolja,

 arendszert lényegesen érint$ kérdésekben déntési javaslatot készit,

e az eszkdzoket beszerzés elbtt az informécids rendszerbe illeszthetéség és az
lizemeltetés szempontjabol szakmailag véleményez;,

¢ a Hivatalban hasznalt szamitastechnikai berendezések és programok
mitkGd6képességének fenntartasa, a biztonsagi adatmentések feliigyelete,

» szakmai tdmogatas, segitségnyujtas a programokkal és berendezésekkel torténd
munkavégzés,

¢ egyszert hibaetharitasi feladatok elvégzése, bonyolultabb munkak berendezések
javitasa, programhibék kijavitdsa, elvégeztetése,

* Uj informatikai rendszerek kialakitdsaban vald részvétel, 11 berendezések és
programok telepitése, illetve az abban vald kézremtiksdeés,

e karbantartdsa szervezése,

e abiztonsdgos hilozat lizemeltetéssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

» szamitastechnikai kiltségvetési terv készitése,

e az Uzemelé rendszerekben a hozzaférési jogosultsagok beallitdsa és
nyilvantartisa,

¢ a hivatal képviselete szakmai férumokon és részvétel tovabbképzéseken,

o koordindlja, szervezi a szabadidés sportprogramokat, sportrendezvényeket,
melyet az Onkormdnyzat szervez, tovdbbd az orszigos versenysorozathoz
kapcsolédva a lakossagi sportagi versenyeket.

- Palyazatok

az 6nkormanyzat €s intézményei szamdra kifrt palyazatokat napi szinten figyeli és
azokrol tdjékoztatast nyajt,

kozremilkddik az onkorményzat palyazati stratégisjéanak elkészitésében és végrehajtja
az abban foglaltakat,

a kisebb volumenti pdlydzatokat elékésziti, valamint adatot szolgaltat és
kdzremilkodik a nagyobb volumenti palyazatok elkészitésében,

kapesolatot tart és egytittmiikodik az 8nkorményzat palydzatirassal megbizott cégével.
Tamogaté munkat végez a projektpalyazatok elkészitésében,

figyeli és betartja és betartatja a palyazati hataridSket a projektben részvevokkel,
ellatja a projektinditdssal kapcsolatos feladatokat, irdnyitja és Osszefogja az
dnkormdnyzat valamennyi projektjét,

részletes projekttervet készit minden egyes beruhdzas esetén, elkésziti és betartja a
megvalositasi {itemtervet, valamint Ssszedllitia a pénziigyi terveket a Pénziigy:
Osztallyal egyeztetve.

a projektek megvaldsulasat igazolja,

kozremtikodik az 6nkormanyzat kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitisaban, tovabba
koordindlja és felligyeli a kozbeszerzéssel érintett projekitel kapcsolatos
szerzGdéseket, 8sszehangolja a bizottsag munk4jat, valamint déntési javaslatokat tesz,
kézremiikddik a projekt lezdrdsaban és részt vesz a projektmunka eredmeényeinek
utdlagos és idékazi értékelésében,

clkésziti a projekt el6rehaladasi és zardjelentéseket,

gondoskodik a pélydzatok elszdmoldsardl a tarsosztdlyokkal s projektben
resztvevokkel egyiittmiikddve.
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- Ikctatas

a hivatalba érkezé kiildemények atvétele, érkeztetése, postabontas, tigyfélkapu napi
figyelése,

postazassal kapcsolatos feladatok,

az iratok iratkezelése,

az irattdrak mitkddtetése,

a selejtezési eljaras lefolytatasa,

statisztikai adatszolgaltatas,

egyiittmiikddés a Pest Megyei Levéltarral.

irattdrozas: Gondoskodik az elintézett tigyek iratainak — az irattari terv szerinti
rendezés és vélogatds pontossiginak ellendrzése mellett- irattirba helyezésér6l, az
irattari anyag szakszerfi és biztonsigos meglrzésérdl, valamint hasznalatra
bocsatasardl.

irattarba helyezés elétt atvizsgalja az iratot abbdl a szempontbol, hogy az irattarozasi
szabalyoknak megfelel-e, teljes-e. Ezt kovetben az iktatokonyv megfeleld rovatdba az
irattarba helyezés idpontjat régziti. Irattarba az irattari tételszim szerint elhelyezi az
iratokat. Az irattdrbol iratot kizérdlag iratpétloval adhat ki az iigy intézbjének. A
kikeért iratrdl iratkolesén-naplot vezet.

selejtezés: gondoskodik az Irattirban kezelt iratanyag selejtezésérél. Az irattari
tervben megjelolt irattéri 6rzési id6 letelte utan az tigyviteli értékét vesziett iratokat a
Pest Megyei Levéltar engedélyével kiselejtezi. A maradandé értéki iratokat megodrzi a
Hivatal Irattardban.

levéltari dtadas: a maradando értékii iratokat — elézetes egyeztetes utan — 4tadja a Pest
Megyei Levéltdrnak. A Levéltarnak teljes, lezart évfolyami iratanyagot ad 4t a
kapcsolado nyilvantartasokkal egytitt,

adatgytjtés és szolgaltatds: havonta egy alkalommal targyhot kvets hénap 5. napjdig
a lejart tigyintézési hatdridejii iratok, hétralék kimutatdsa, melyet a vezetoknek eljuttat,
hatosagi statisztikat készit minden negyedévet kévets ho 10. napjaig.

ligyiratkezeldi rendszer karbantartasa

gondoskodik az tigyiratkezel6i rendszert érinté valtozas dtvezetésérol

az el6adé munkanaplok dtaddsa az tigyintézék részére,

a posta szallitdsa naponta,
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2. sz. melléklet a .../2017. (...) 6nkormanyzati rendelethez
A Polgiarmesteri Hivatal Szervezeti egységei

A Hivatal a szitkséges munkamegosztas céljabdl a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban
meghatdrozott alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

Szervezeti egység megnevezése Létszam
Koztisztv,  Ugyk. Fizikai
1. Igazgatasi Osztaly
- Osztalyvezetd 116
- Kdzvetlen osztalyvezett vezetése
alatt 10 16 - -
Osszesen: 11 fo - -

2. Epitéshatésagi Osztsly

- Osztalyvezet6 116
- Kézvetlen osztalyvezetd vezetése
alatt 11 f6 - -

Osszesen: 12 f6 - -
3. Pénziigyi Osztaly

- Osztalyvezet6 116

a) Adocsoport

- Csoportvezet 16

- Csoportvezetd vezetése alatt 916 - -

b) Gazdalkodasi Csoport

- Csoportvezetd 116

- Csoportvezetd vezetése alatt 1118 - -
Osszesen: 22 fo - -

4. Titkarsagi Csoport

- Csoportvezetd: 118
Csoportvezet6 vezetése alatt 10 £6 3216 -
Osszesen: 11 £é - 3 fo -
Minddsszesen: 56 fo 3 fo -

A Polgarmesteri Hivatal 1étszamkerete a jegyzdvel, aljegyz6vel, f8épitésszel és telepiilési
f6épitészi referenssel egyiitt dsszesen 60 6.
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