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Rendeletalkotasi javaslat

Budakeszi Varos Onkorminyzat Iépvisel-testiilete megalkotjn Budakeszi
Viros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének ../2018. (.. onkormanyzati
rendeletét a Budakeszi Varos Onkorminyzat Polgdrmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szolé 17/2007. (VL. 1.) dnkormdnyzati
rendelet médositisarol

INDOKOLAS
Tisztelt Képviseld-testiiiet!
Budakeszi Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Milkddési
Szabalyzatarol szoldé modositast 2017, februdrban fogadta el a Képviseldtestiilet,
mely a Muszaki Osztaly kiszervezését tartalmazta. A kiszervezés nem hozta a vart

eredményeket, ezért indokolt jelen modositas elfogadasa.

Kérem, hogy az eldterjesztést a KépviselS-testiilet targyalja meg, ¢s fogadja el a
rendelet-tervezetet.

Budakeszi, 2018. januar 10.

dr. Szelenczy Gabriella s.k.



Melléklet

Budakeszi Viros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
.../2018. (....) inkormanyzati rendelete

a Budakeszi Viros Onkormsnyzat Polgirmesteri Hivataldnak Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatardél sz6l6 17/2007. (V1. 1.) 6nkormanyzati rendelet
modositasarol

Budakeszi Varos Onkorményzatinak Képvisel§-testillete a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 53. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjdn, Magyarorszdg Alaptérvénye 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjaban meghatdrozott feladatkérében eljarva, Budakeszi Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szélé 17/2007.
(VI. 1.) 6nkorményzati rendeletének modositasard] a kovetkezoket rendeli el.

1. §

(1) Budakeszi Viros Onkorméanyzat Polgérmesteri Hivatalanak Szervezeti és
Mikdadési Szabalyzatarél szold 17/2007. (VI 1.) énkorményzati rendeletének (a
tovabbiakban: Or.) 6. § (2) bekezdése az aldbbiak szerint médosul:

.28} Feltigyeli, iranyifja és ellendrzi a Pénziigyi Osztdly és a Kabinet numkdjdt.
(2) Or. 6.§ (3) bekezdése az alabbiak szerint médosul:

. &) Feliigyeli, iranyitja és ellendrzi az Igazgatdsi Oszidly és az Epitéshatdsdgi
Osztaly munkdjar. ™

2.8
7. § (1) bekezdése az alabbiak szerint modosul:

» (1) A Polgdrmesteri Hivatal belsd szervezeti tagozdddsa:
a) Pénziigyi Osztdly
- Gazddlkodasi Csoport
- Adocsopart
b) Igazgatdsi Oszidly
¢) Epitéshatosdgi Osztaly
d) Kabinet
- Titkdrsagi csoport
-Miiszaki csoport.”

3.§

(1) Az Or. 7. szamu melléklete helyébe jelen rendelet 1. szamu melléklete lép.
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(2) Az Or. 8. szamt melléklete helyébe jelen rendelet 2. szamt melléklete 1ép.
(3) Az Or. 10. szam1i melléklete helyébe jelen rendelet 3. szamn melléklete lép.

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

4. §
Erendeleta........ napon lép hatélyba.
dr. Csutorané dr. Gyori Ottilia dr. Szelenczy Gabriella
polgarmester jegyzb
A rendeletet 2018. ....... napjan kihirdettem.

dr. Szelenczy Gabriella
jegyzé

(8]



Altalanos indokolis

Magyarorszag helyl nkormanyzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdése értelmében a helyi onkorményzat képvisel6-testiilete az Onkormanyzat
mukédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozo
ligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok
ellatasdra polgarmesteri hivatalt vagy k6zds énkormanyzati hivatalt hoz 1étre. A 81. §
(1) bekezdése alapjdn a jegyzé vezeti a polgarmesteri hivatalt vagy a kozos
onkormanyzati hivatalt,

Részletes indokolis

1. §-hoz

Modositasra keriilt a Jegyz6 és az Aljegyz6 kozotti feladatmegosztas rendje az altaluk
kozvetlentil irdnyitott osztilyok vonatkozasaban.,

2. §~hoz
Modositdsra keriilt a Hivatal belsd szervezeti tagolddasa.
3. §-hoz

Modositasra keriiltek a Hivatal szervezeti egységeinek feladatkorét, allomdnytablajat,
szervezeli abrdjat tartalmazo mellékletei.

4.§

Hatalyba léptetd rendelkezés.
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1. sz. melléklet a .../2018. {...) 6nkormanyzati rendelethez

Szervezeti egységek feladata

Pénziigyi Osztaly feladatkére:

szervezi és ellendrzi a Hivatal pénziigyi szdmviteli munkéjat,

elldtja mindazokat a pénziigyi- szamviteli feladatokat, amelyet hatdlyos jogszabalyok,
rendeletek a képvisel6-testiilet, az nkormanyzat bizottsagai hataskérébe utalnak,

a hataskorébe tartozd pénziigyi-szamviteli feladatok, a koltségvetési elodiranyzatok
pénziigyi-technikai  lebonyolitasat elvégzi magasabb szinti  jogszabalyok,
tnkormanyzati rendelet altal meghatérozott keretek kézott,

jogosult e tevékenységének ellatasdhozr -~ egyeztetés alapjan - targyalast
kezdeményezni, adatokat bekémi, ellendrzést folytatni hivatali és intézményi szinten,
a helyi Onkorméanyzat gazdasagi programjdhoz adatokat szolgaltat egyrészt a
koltségvetési gazdalkodds elozd iddszakanak kiértékelésével, mdsrészt a pénziigyi-
gazdasagi ellendrzések tapasztalatainak figyelembevételével,

iranymutatast ad az Ondlléan gazdalkodo intézmények szdmviteli rendjének
elkészitéséhez a koltségvetési szervekre vonatkozo el6irdsok alapjan

kialakitja a gazdalkoddasi pénziigyi informécios adatszolgaltatasi rendszert,
véleményezi, illetve javasolja a koltségvetési szerv alapitasat, annak gazdalkodési
jogkorét, atszervezését, esetleges sziineteltetését vagy megsziintetését a lehetséges
gazdasagossagi szamitasok felhasznalasaval,

gazdasagi eseményeket pénziigyileg bonyolitja, regisziralja,

dnkormanyzati kézalapitvannyal kapcsolatos feladatok,

vagyonnyilvantartist vezet a kis és nagy értékil targyi eszkozokrol,

naprakész szamitogépes ingatlan vagyon-katasztert vezet az énkorméanyzat tulajdonat
képezod ingatlanokrol a Projeltcsoport kdzremiikddésével,

figyelemmel kiséri az dnkormanyzati tulajdont tarsasagok gazdalkodasat.

hazipénztar mikddietése,

hazipénztar ellenérzés,

képviselt-testiilet tagjainak tiszteletdijanak szamfejtése, jelentése a MAK felg,

nem MAK szdmfejtési korébe tartozd egyéb bérjellegit kifizetések szamfejtése,
bejelentése,

havi zarasok készitése,

nyilvantartja a Hivatal targyi eszkozeit,

kialakitja a Hivatal szamviteli rendjét,

gondoskodik a képviseld-testiilet, illetve a polgarmester felhatalmazasaval atmenetileg
szabadda valt pénzeszkozok lekotéserdl, a lejaratot figyelemmel kiséri,
mozgaskorlatozottak kozlekedési tamogatdsa és visszaigénylése,

elsé lakdshoz juté fiatal hdzasok egyszeri vissza nem térftendd tamogatasanak
nyilvantartasa, a munkaltatoi kolesdnolk, valamint a helyi tdmogatdsok nyilvéntartasa,
kozteriilet-hasznalati dijak €s nem lakds céljara szolgalé onkormanyzati ingatlanok
bérletének szamlazasa, nyilvantartasa, és szamitogépre vitele,

birésdgok nyilvantartasa,

a kozszolgalati szabalyzatbol eredd nyilvantartasok vezetése,

a gyermeknevelési tdmogatas kifizetése és visszaigénylése, jelentés készitése a MAK
fele,

szoclalis és nevelési segélyek hatarozat alapjan térténé kifizetése, dpoldsi dij hatarozat
alapjan t6rténd kifizetése,



gépkocsi-haszndlat norma és ataliny szerinti elszamoldsa, rendszeres &s eseti

ellatmanyok nyilvantartasa,

meglévs Gnerds koézmiiberuhdzasok, utélagos rikotdk, befizetése, nyilvantartasa,

konyvelése, tovabbitdsa, valamint a 15 %-os kozmiifejlesziés visszaigénylése és a

befizetdk részérére torténd kifizetése,

koztemetési szamlak kiegyenlitése,

gondozasi dij beszerzése, nyilvantartdsa,

egyeb jelentések és statisztikak készitese,

lakossagnak nyujtott helyi timogatés visszafizetésérdl nyilvantartas vezetése, illetve a

visszafizetések nyomon kovetése,

a helyi kisebbségi onkormanyzatok timogatas kifizetésének, konyvelése €s kiilénbdzé

kéltségek elszamolasa,

cimzett és céltdmogatas igénylésének eldkészitése,

végzi a bérleti dij szamlazéasokat a szerzédések alapjén,

az dnkormdnyzat bankszamlait vezeti.

az, énkormanyzat befektetett eszkdzeinek analitikus nyilvantartasa:

e a Hivatal fokényvi és pénzforgalmi konyvelés alapjan vezeti az analitikus
nyilvantartast, iizembe helyezési okmanyokat,

e immateridlis javakban tortént valtozdsok atvezetése, vagyoni értékil jogok,
szellemi termékek tekintetében,

o atarpyi eszkdzokben bekovetkezett valtozasok folyamatos rogzitése az ingatlanok,
gépek, berendezések, felszerelések, jarmtivek allomanyaban,

o befektetett pénziigyi eszkozokben torténd véltozasok dtvezetése, mely tartalmazza
a részesedések, értékpapirok és adott kolesdndk mozgasat,

e aziizemeltetésre, kezeldsre dtadott eszkdzok valtozasainak atvezetése,

e leliarozasi szabalyzat alapjdn torténé felvétel és annak kiértékelése utan feladasa a
szamvitel elé,

o leltirozas irdnyitasa, selejtezés lebonyolitasa.

1.1. Gazdalkodasi Csoport feladatkore:

elkésziti a Hivatal, valamint intézményekhez nem kotstt egyéb — a Hivatal
hataskérébe tartozo szakfeladatok koltségvetéset,

az dnkorményzat kéltségvetésérdl szolo rendelete megalkotdsa érdekében elkésziti a
koltségvetési rendelet-tervezetet,

gondoskodik az elfogadott koltségvetés f6szamainak tovdbbitdsarol a koltségveteési
szervek felé,

szamitogépes feldolgozdsban Osszesiti, ellendrzi intézményi koltségvetéseket és
tovébbitja a MAK felé,

informdcidt szolgdltat az illetékes minisztérium szdmdara a helyi Onkormanyzat
elfogadott koltségvetésérol,

figyelemmel kiséri a koliségvetési szervek gazdalkodasit, az Onkormanyzat
koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik pénzellatisukrol a likviditas
szem el6tt tartdsaval, az dgazati irdnyitdst végzOk bevondsdval, egylittmiikddésével
inditvanyozza a gazdalkod4sra vonatkozo szitkséges intézkedések megtételét,
rendelet-tervezetet készit az Onkormanyzat koltségvetésének modositasara, a
rendelkezésre 4116 informaciok, sziikségletek fipyelembe vételével,

dontésre elokésziti a képvisel§-testiiletnek a hitelfelvételt,

tajékoztatét készit az oOnkormanyzat ¢vkozi gazddlkoddsardl, a kéliségvetési
eldiranyzatok alakulasarol, a koltségvetési egyensulyi helyzetrdl az AHT-nek
megfeleloen,
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elokésziti a koltségvetési eldiranyzat — véltozdsokra vonatkozé eléterjesztéseket, a
képviseld-testiileti, illetve bizottsagi dontést kovetden az érintetteket kiértesiti és a
valtozasokat a nyilvantartason atvezeti,

szervezi és ellendrzi az dnkormdanyzat és intézményei koltségvetési koncepcidjanak
megvalositisat,

elkésziti a beszamoldt az el6z6 évi koliségvetes végrehajtasardl,

ellendrzi, 6sszesiti a beszamoldkat €s azokat tovabbitja,

a képvisel-testiilet felé rendelet-tervezetet készit el6 az év végi zarszamadasrol,
elvégzi a pénzmaradvéany feliilvizsgélatat, felhaszndldsara javaslatot tesz a képvisel-
testiiletnek,

javaslatot készit az altalanos- és céltartalékok felhasznalasdra, a benyujtott igények
alapjan,

elszdmol a normativ kéltségvetési hozzajarulasokkal,

kételezettségvallalasokrol és a bevételi eldiranyzatarol nyilvantartast vezet,
szakfeladatonként a miikodési és fejlesztési eldiranyzatok terhére teljesitett
bevételekrdl és kiadasokrdl fokdnyvi konyvelést végez, ehhez kapcesolddoan analitikus
nyilvantartdsokat vezet, beszamolot készit,

palyazati tAmogatasokra elszamolast készit,

alapitd okiratok attekintése a vagyongazdalkoddsra és a szakfeladatokra vonatkozdan.

- Vagyongazdalkodas

az Onkormanyzat ingatlanvagyondnak nyilvantartasa és ingatlan-nyilvantartasi
rendezése,

kézremiikédik a naprakész szamitdgépes ingatlan vagyon-katasztert vezetésében az
tnkormanyzat tulajdonat képez6 ingatlanokrol,

e gazdalkodik azokkal, illetve elékésziteni a hasznositast,
o 1j épiiletek, épitmények épittetése és az ingatlan nyilvantartasi feltiintetése,
e miiszaki szempontbol eldkészitent a tulajdonosi nyilatkozatokat,
o eclkésziti a hatdskérébe eso kezel6i nyilatkozatokat,
e apolgdrmester megbizasabdl targyalds eldkészitése, levelezés.
- Lakas

elkésziti a lakastérvénybdl adddo rendeletalkotdshoz szitkséges tervezeteket, egyéb
elbterjesztéseket,

adatszolgaltatast végez,

figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartozd helyi rendeletek érvényesiilését, szitkség
szerint javaslatot tesz a szabdlyozds modositasdra, kizremiikédik annak
elOkészitésében,

elékészitt az dnkormdanyzat tulajdondban 1év bérlakasba torténo:

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

- a lakas egy részének, vagy epészének albérletbe adasanak engedélyezése, az
engedély meghosszabbitdsa vagy a megtagadés iigyében,

bérbe adott lakas alapteriiletét, szobaszamat, komfortfokozatat érintd atalakitdsok utan
a bérleti szerz6dés és a nyilvantartds modositasa irant intézkedik,

allampolgarok onkormanyzati bérlakdst érintd csereszerzédéseit a jogszabalyi
feltételek szerint megvizsgalja, nyilatkozik a hozzdjarulas megadasardl vagy
megtagadasardl,
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nyilatkozik a bérleti jogviszony folytatdsa iranti kérelmek esetén a hozzajarulasrol, ide
értve a bérld személyének birdi itélet, vagy a bérlotars haldla miatti valtozasdnak
esetét is,

nyilatkozik a bérldtarsi szerzédések megkdtése iigyeben,

atvezeti a nyilvantartdson a bérlé névvéltozasat,

nyilatkozik a korabbi jogszabalyok alapjan kételezd bérbeadasrdl és feltételeirdl,
mindsiti a bérleti jogviszony megsziinésével a lakasban lakok lakéashasznalatat,

bérld pénzbeli térités ellenében torténd felmondasa esetén az értékbecsiés elkészitésére
az dnkorményzat nevében megbizasi szerzodést kot,

intézkedik az érvényes nyilatkozatok végrehajtasa irant,

gondoskodik az arra kijel6lt lakasok palyazatanak kiirdsarol, elozetesen rangsorolja a
heérkezé kérelmeket, elkésziti a kornyezettanulményokat, beszerzi a szikséges
igazolasokat és javaslatot tesz az elbiralasra,

az 6nkényes lakasfoglalasok megelézése érdekében a bérld nélkiili lakasok drzése
irant intézkedik, bekoltozés esetén gondoskodik a kitiritésrol,

a hagyatékkal elfoglalva tartott lakas esetén a kegyeleti id6 lejarta utdn felszolitja az
orokost a kitiritésre, majd eredménytelenség esetén gondoskodik az ingosagok
raktarozésarol, vagy a lomtalanitasrol,

eljarasa sordn megkereséseket kiild a tarsszervekhez, felhivia a polgédrokat adatok
kozlésére, nyilatkozat megtételére, egyezteti a nyilvantartasok adatit,
bérleményeliendrzést végez, a tapaszialatokrél jegyzkonyvet vesz fel, sziikség szerint
dtvezeti a nyilvantartison az adatvaltozast, illetve &nalléan megtesz minden olyan
intézkedést, mely egyébként is feladatkorébe tartozik, s az Ugy szempontjabol
lényeges.

1.2. Adécsoport feladatkore:

biztositja a helyi adokrdl, az adozis rendjérdl szolo torvény, valamint a képviseld-
testitlet ad6zassal kapesolatos rendeleteinek végrehajtasat,

kilon jogszabalyi rendelkezés alapjan az iigyfél kérelmére vagy hatosag
megkeresésére kiallitja, illetleg megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt,

elintézi a hataskorébe tartozo kozponti adéval, valamint a helyi adokkal osszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozd figyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

miitkodési terilleten ellatja a hataskérébe tartozo adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartdsival, beszedésével, behajtasaval,  kezelésével, elszamolasaval,
ellendrzésével és az informacio-szolgaltatassal kapesolatos feladatokat,

az adokotelezettség megallapitisa érdekében adatokat gyfijt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart,

felhivja az adéalanyokat az adokotelezettség idSben torténd teljesitésére,

meginditja és lefolytatja az adobehajtasi eljardst a jogerbsen megallapitott
adotartozasokra, illetdleg a szabalyszertien behajtdsra kimutatott mas kéztartozasokra.

adébehajtis sordn érvényesiti az adé megfizetésének szabalyait, kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az addtartozas jelzalogi biztositasarol, €s
végrehajtasi jog bejegyeztetésérdl,

az add végrehajtasi eljards kerctében intézkedik az azonnali megbizasok
jogszabalyban meghatérozott esetekben az ingd illetve ingatlan drverés meginditas,
lefolytatasa irant,

2 hataskérébe tartozo adok tekintetében alkalmazza a cséd és felszdmoldsi eljarasokrol
sz616 térvény rendelkezéseit,



ellatja a radidzésrol és televizidzasrdl szold torveény altal hataskorébe utalt feladatokat,
vezeti a jogszabalyokban elGirt nyilvantartasokat és az informdcidszolpaltatas
meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit és tovabbit,

a helyi adok, az énkormanyzat kltségvetése javara mas torvényben megallapitott add,
tovabbi az adok modjara behajtandd kdztartozasok intézése 1. fokon,

épitmenyado, ipariizeési ado beszedese,

geépjarmiadd beszedése,

az addk modjara behajtandé koztartozasok nyilvantartds, kezelése, elszamoldsa
végrehajtas,

adokivetéshez adatok gyljtése, addobevallasok beszedése, felszolitds adobevallas
beaddsdra, az adok megéllapitisa, kivetés nyilvantartasa, kezelése, elszamoldsa, ezekre
vonatkozd bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézése, az ad6zdok részére
felvilapositas nytjtas,

a fizetendd adorol, adomentességrél, adokedvezményrél, tilfizetésrol, visszautalasarsl
hatarozat hozatala,

a megallapitott jogerts adotartozdsok €s a hataskoérbe utalt adok modjara behajtando
koztartozasok behajtasa, elszdmoldsa,

helyszini ellenérzés végzése,

a szabalysértési birsdg ¢és egyéb pénzosszeg nyilvintartisédval, bekezdésével,
behajtasaival és dtutaldsaval kapcsolatos feladatok,

szabalysértési hatosag megkeresése alapjan a szabélysértés sordn lefoglalt dolgok
kezelése, értékesitése,

tars adohatosdgok megkeresésére adatszolgaltatas,

koltségmentességi igazolas kiallitdsa kiildn jogszabalyban meghatarozott esetekben,
ado- és értékbizonyitvany kiaddsa olyan esetekben, ahol kiilén jogszabdly az illeték
kiszabas korébe nem tartozd ado- €s értekbizonyitvanyrol rendelkezik,

kivetett adok és az adok maodjara behajtandd koztartozasok nyilvantartasa, befizetések
szamfejtése, elszamolasa

végrehajtasi eljaras elinditdsa

felszamoldsi és csOdeljarasokban vald részvétel a hataskorébe tartozo adok esetében
segiti a Pénziigyi Bizottsdg munkajat az osztaly feladatkorébe tartozo iigyekben az
eléterjesziések elkészitésével,

az osztaly elhelyezésére szolgdld épiilet elétt [€vo hirdetdtabla vezetetése.



2. Igazgatasi Osztaly feladatkore:
- Anyakonyvi feladatok

vezetl a sziiletési, hdzassagi és halotti valamint a Bejegyzett Elettarsi kapcsolatok
anyakonyvét,

jegyzOkonyvet vesz fel a hazassigi szdndék és a Bejegyzett Elettarsi kapcsolat
1étesitésére iranyuld szandékbejelentésrol.

kézremitkodik a hazassagkotéseknél, és a bejegyzett élettarsi kapesolatok 1étesitésénél.
ellatja a csaladi tinnepségek tarsadalmi megrendezésével kapesolatos feladatokat,
cllatja az ujboli anyakényvezéssel és az utdlagos anyakonyvezéssel kapcsolatos
feladatokat,

ellatia a gyermek csaladi jogalldsanak rendezésével Osszefilpgd feladatokat, apai
elismero nyilatkozatot vesz fel,

teljesiti az anyakényvek vezetésével kapcsolatos adatszolgditatdsi €s nyilvantartéasi
kitelezettségeket,

adatot szolgaltat az illetékes levéltarmak, KSH-nak, gydmhivatalnak, mas telepiilés
anyakonyvvezetdjének és az erre a jogszabalyban meghatérozott szerveknek.

elldtia a magyar allampolgarok killfldén tortént sziletésének, hazassigénak és
halalesetének anyakonyvezésével kapesolatos feladatokat a jogszabaly dltal
meghatéarozott kdrben,

kiallitja az anyakényvi okiratokat,

el6késziti és kozremitkddik az 4llampolgarsagi eskii letételénél és az arrdl szolo
jegyz6konyvet felterjeszti a BAH-hoz, értesiti a Kozponti Nyilvantarté Hivatalt a
személyazonosité igazolvany és lakcimet igazold hatésdgi igazolviny kiaddsa
céljabal,

értesiti a kérelmezdt a honositési, visszahonositasi kérelmek elutasitasarol,
Amennyiben kétség meriil fel az tigyfél allampolgéarsaganak fennallésa, illetve hidnya
vonatkozasaban, abban az esetben megkeresi a BAH-ot,

atveszi a névvaltoztatasi kérelmeket, felterjeszti a KIM Anyakényvi Osztalydhoz.
jegyzokonyvet vesz fel a hdzassdgl névmodositdsi szandCkrol, dtvezeti a
nyilvantartisaban, vagy tovdbbitja az illetékes anyakényvvezet6nek,

kiscbbséghez tartozé polgar csaldadi és utdnevének anyakonyvi bejegyzésérSl
kérelemre gondoskodik az anyanyelvi szabalyok szerint,

a sziletés, hdzassdg, halotti és a Bejegyzeft Elettarsi kapcsolatok anyakényvében
rogzitett adatokat, valamint az utélagos bejegyzésekbdl, kijavitasokbol ered6
adatviltozasokat dtvezeti az SZL nyilvantartason,

vezeti a betlirendes névmutatokat, az utélagos bejegyzések jegyzékét, az apa adatal
nélkiil anyakonyvezett sziiletéseket,

kezeli az anyakonyvi irattarat,

gondoskodik a megsemmisiilt anyakonyvek potlasardl.

- Hagyatéki és leltariigyek

a Budakeszi lakohellyel rendelkezd elhunyt személy hozzitartozdjat a hagyatéki
leltarozas sziikségességének tisztazdsa céljabal értesiti és nyilatkoztatja,

tarshatésag meglkeresésére nyilatkoztatja az elhunyt személy kozeli hozzatartozojat a
hagyatéki vagyonra vonatkozoan,

leltarozza a hagyatékot az idevonatkozo jogszabalynak megfeleléen,

intézkedik — szilkség esetén — a hagyatékhoz tartozd vagyontdrgyak biztositasarol
(birdi leltarba helyezés, zér ala vétel, lepecsételés, stb),



megkiildi a leltart a kdzjegyz0nek, kilfoldi allampolgar esetében kdzvetlenil értesiti a
hagyatéki eljards megindulasarél az elhunyt személy A4llampolgarsaga szerinti
Magyarorszagra akkreditall kitlképviseletet

o értesfti az illetékes jepyzét — a leltdr egy masik mdsolatanak megktildésével — a
szitkséges intézkedések megtétele végett a jogszabalyban megéllapitott feltételek
esetén,

e megteszi a jogszabalyban el6irt intézkedéseket kiilfoldi  dllampolgarnak
Magyarorszagon bekdvetkezett haldla esetén,

o értesiti az illetékes, a lakastgyekkel foglalkozd tigyintézot, ha tnkorményzati bérlakas
bérléje meghalt €s a lakas megiiresedettnek tekinthet6, mivel lakasbérlet1 jogviszony
folytatasara jogosult személy nincs,

- Tartési tigyek

e elokésziti a tulajdonosi hozzajarulédst — a jogszabalyban eléirt feltételek megléte esetén
— az. dnkormanyzati bérlakasra vonatkozdan kotdtt tartdsi szerzédéshez, illetve
szerzbdés modositasahoz,

o megtagadja a hozzaaruldst a jogszabalyban el6irt feltételek hianyaban,

o megvizsgalja a helyszinen — jovdhagyas elott — a szerz6dd felek személyes
koriillményeit, sziikség esetén tdjékoztatast ad a szerzddésbdl eredé jogokrél és
kotelezettségekrol, el6segiti a felek kozott a tatdssal kapcsolatban felmeriilt kérdések
tisztazasat.

- Birtokvédelem

» cljar birtokvédelmi tigyekben, helyszini szemlét, targyalast tarthat, hatarozatot hozhat,
tovabba a hasznok, karok, koltségek kérdésérdl is rendelkezhet,

o végrehajtja a birtoklas kérdésében hozott hatirozatot, - atteszi a keresetlevelet —

birtokvita esetén, az ligyre vonatkozo iratokkal egyiitt a birdsdghoz.

- Mik6dési és kereskedelmi tigyek

]

a bejelentés koteles tevékenységrdl igazolast allit ki, a feltételek megléte esetén
mitkédési engedélyt ad ki, véltozds esetén, modositja azt,

megtiltia a szdrakoztatd jatékok folytatasat, illetve a jaték- és pénznyerd automata
{izemelését, a milsoros eldadas, zene, tinc rendezését a jogszabalyban eldirt okok
esetén,

tnkormanyzati rendelet alapjan korlatozza az lizletek éjszaki nyitva tartasat, illetve a
kételezé zarva tartasi iddszakot rendel el,

vasarlok kényvét hitelesiti,

ellenérzési terv alapjan helyszini szemlét tart,

szamitogépes nyilvantartdst vezet a miikddési engedélyekrdl,

nyilvantartasba veszi a maganszallashelyeket,

eljar telephely engedélyezési iligyekben, szamitégépes nyilvantartast vezet a kiadott
engedélyekrdl,

statisztikai jelentéseket készit.

- Ugyfélszolgilati tevékenység

intézi az utcaclnevezésekkel kapcesolatos igazgatasi feladatokat,
kezeli a talalt targyakat,

hatosagi bizonyitvanyokat ad ki az allamigazgatasi eljaras alapjan,
hirdetményeket fliggeszt ki,

altalanos tdjékoziatast ad az tigyfeleknek,

beadvanyokat vesz it az ligyfelektdl az egyes osztalyok részére,
részt vesz a Hivatalt érinté kampanyfeladatok lebonyolitdsaban,



ellatja a telefonkézpont lizemeltetését,
palyazatok atvétele.

- Szocialis iigyek

eldkésziti a szocidlis rdszorultsagtol fiiggh pénzbeli és természetben nytjtott szocidlis
ellatasokrol szold 6nkorményzati rendelet-tervezetet dontésre, illetve részt vesz a
rendelet aktualizalasaban,

elkésziti a kozelldtdssal foglalkozd bizottsdg, valamint a képviselo-testiilet elé
terjesztendo egyedi ligyeket,

kézremiikodik az oOnkormdnyzat szocidlis célkitlizéseinek meghatirozésdban és
megvalositasiban,

a vonatkozo jogszabdlyban eléirt nyilvantartisokat vezeti,

teljesiti a jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettségeit,

elokésziti dontésre, majd hatdrozatot hoz, tovabba gondoskodik a hatérozatban
foglaltak végrehajtasarol az aldbbi egyedi szocialis ligyekben:

rendszeres telepiilési tamogatas a lak4sfenntartasra,

rendkiviili telepiilési timogatds,

kérnyezettanulményt készit sajat tigykdreihez, valamint tarshatésagi megkeresésekre,
gondoskodik az iigyiratok attételérdl, amennyiben megdllapitja illetékességének, vagy
hataskorének hianyt,

csalddfenntartoi hatosdgi bizonyitvany ad a sorkételes szolgalathalasztési kérelmére,
részt vesz a varosi rehabilitdcios bizottsdg munkajdban.

segiti a Gondozasi Kozpont munkajat a hdzi segitségnyljtassal kapcsolatban,

a szocidlis intézménybe 16r1énd beutalasban kdzremikodik.

- Foldmitveléstigyl igazpatdssal kapesolatos feladat- és hataskorok

fakivagasi engedélyek kiaddsa,
fakivagas elrendelése kizteriileten,
term6fold adasvételi és haszonbérleti szerzddések kifiiggesztése.

- Gyermek és ifjusdagvédelem

a gyermek ¢&s ifjusagi Ugyckben dsszegylijti az énkormdnyzat altal fenntartott nevelési-
oktatdsi intézmények hatdskorét meghaladé problémakat és javaslatokat, majd
kezdeményezi az intézmények, tarsosztalyok felé a szitkséges intézkedések megtételét,
érdemi, konzullalfv cgyiittmiikédést folytat mindazon intézményekkel, melyek a
gyermek — ¢s ifjusdpvédelemben érdekeltek,

tevékenységében a prevenciora helyezi a hangstlyt, gyors beavatkozassal meglévé
probléma feloidasat kivanja megvaldsitani a gyermek érdekében,

rendszeres kapesolator tart a gyermek és ifjisdgvédelmi feleldsokkel, segiti
munkajukat,

az Oktatasi, Kulturalis ¢s Egészségiigyl Bizottsdg munkéjat segiti, hatdrozatainak
végrehajtasiban kézremkodik.

az Onkormanyzat és az Oktatasi, Kulturdlis és Egészségtigyi Bizottsag testnevelési és
sporttevékenységgel kapesolatos déntéseinek el6készitése,

elékésziti az Gnkormdnyzat tulajdondban 1év8 sportcélu ingatlanok hasznositdsanak
terveit,

- Kozoktatas, muvelddds

az Onkorminyzat és ar Oktatasi, Kulturdlis és Egészségligyi Bizottsdg oktatasi és
kozmiivelodési tevékenységgel kapesolatos dontéseinek eldlkészitése,



e nyilvantartja az 6vodakdotelezettség teljesitésével Osszefliggd adatokat (0vodai-iskolai
Iétszamok, beiratkozasok felvételek),

o Elokésziti:

» a7z intézményalapitassal, megsziintetéssel, Osszevonassal, mikddtetéssel,
elnevezéssel kapesolatos dokumentumokat,

v alapito okiratok kiadasat, modositasat,

8 az intézmények fenntartaséval kapcsolatos hattéranyagokat,

s az intézménynek nevelési és pedagdgial programjanak elfogadasat,

" a jegyzO hataskorébe utalt valamennyi kézoktatdssal Osszefiiggd torvényességi
ellendrzést, hatosagi eljarast, hatdrozatot.

e Ellendrzi
¥ az intézményl dokumentumokat, szabalyzatokat,

e g munkatervet,
s apgyermek jogviszonnyal kapcsolatos tigyeket,

e Koordinalja, szervezi
B az intézményhalozat valtozasaibol, valamint a vezetdvaltasbol adodo atadas-

atvétellel kapcsolatos teenddket,
¥ atanév rendjével dsszefliggd kérdéseket,

e elokésziti az onkormanyzat kozoktatassal Osszefliggd palyazatait, az érintetteknek a
jegyzokonyv eljuttatisa,

e figyelemmmel kiséri az intézmények miilk6dését, az ezekkel és a fenntartassal
Osszefiiggd  dontéseket, személylr kérdéseket, szakmai teljesitményeket és
eredmeényeket,

e véleményt nyilvanit minden olyan kérdésben, amelyben a véleménye segiti Budakeszi
Onkormanyzatat iranyitéi, fenntartdi és ellendérzési tevékenységében,

e clemzéseivel - melyekhez adatokat kérhet az intézményekidl -— elméleti
segédanyagokat biztosit a képviselO-testilletnek az informacidaramlas gyorsitasa
érdekében.

- Allattartas

o allatvédelmi hatosagként eljar az allattartasi ligyekben,

e sziikség esetén mas hatdsagok megkeresése,

e cllitja a veszélyes és veszélyesnek mindsitett ebek tartdsdval és a tartds
engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

e az oOnkormanyzati rendelet értelmében az allattartds szabalyainak betartdsanak
ellendrzése.

- Bpészségliigy

e orvosokkal, védongkkel vald kapesolattartas,

o szerzodések kotése, engedélyek kérése,

e alapellatas, szakellatds keretében szervezett egészségiigyi szolgaltatasok szervezése,

e hat6sagokkal valo kapcsolattartas, résziikre torténd adatszolgaltatas

e az Onkormanyzat és az Oktatasi, Kulturalis és Egészségligyi Bizottsag egészségiiggyel
kapcsolatos déntéseinek elékészitése,

- Egyéb tigyek

e névhasznalati kérelmek elbirdldsa

e a tarsashaz szerveinek, e szervek mitkédésének torvényességi feltigyeleténck ellatasa,

o adas-vételi, haszonbérleti szerzodések kifliggesztése, zaradékkal vald ellatdsa és

megkiildése jovahagydasra,
kazteriilet elbirtoklasaval kapesolatos hatdsagi tigyintézés,
burkolatbontasi, tulajdonosi és kozitkezeld1 kérelmek elbiralasa.



3. Epitéshatés{tgi Osztaly feladatkire:

dontésre eldkésziti, illetve a jegyzo éltal delegalt hataskorben elbirdlja az épiiletek
épitésenek, atalakitasanak, bévitésének terveit, valamint kiadja a bontasi és
hasznalatbavételi engedélyeket,

lefolytatja az épitésrendészeti eljarasokat, dont a fennmaradasi engedélyek kiadasarol,
valamint ellendrzi azok végrehajtasat,

elbiralja a rendeltetési mod megvaltoztatisara iranyuld kérelmeket,

liadja és ellenérzi az épiiletek jo karbantartasara vonatkozo kotelezéseket,

egyes szerencsejatékokra vonatkozd tevékenységgel kapcsolatosan helyszini szemlét
tart és ellenérzi, hogy a Iétesitmény a szerencsejaték szervezésérdl sz6lo
jogszabalyoknak épitéstigyi szempontbol megfelel-e,

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

kiadja az emléktablak elhelyezésével kapcsolatos engedélyeket,

k&zremiikddik a teriilet — és telepiilésrendezési tervek kidolgozasaban,

kezdeményezi az utca névtablak és hazszamtablak kihelyezését,

a hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa keretében — a lakdsallomanybol valo torlés, vagy
egy€b ok miatt — ellatja a lakasok miiszaki mindsitését,

lefolytatja a telekalakitasi eljarast,

milkodési engedélyek, helyi telephely engedélyezési tigyben szilkség szerint helyszini
szemlét tart és kiadja az ezzel kapcsolatos szakhatdsagi dllasfoglalast,

részt vesz az €pitésiigyl igazgatast érintd egyeztetd eljarasok lefolytatasaban,

vezeti a lakdsépitési és megsziinési statisztikai nyilvantartast és a jogszabalyokban
eloirt rendszerességgel jelentést ad a KSH felé,

rrrrrrr

ellatja a jogszabalyok altal el6irt nyilvantartasi feladatokat.

4. Kabinet
4.1, Titkarsagi Csoport feladatkére:

ellaja a képviselo-testiilet és a német nemzetiségi Onkorményzat, valamint a
részonkormanyzat tiléseinek elokészitésével kapesolatos feladatokat,
kozremitkodik a testilleti tlések technikai lebonyolitisaban, részt vesz egyes
eloterjesztések elokészitésében — elkésziti ¢és nyilvantartja a testiileti iilések
jegyz6konyveit, azok egy példanyat megkiildi a Pest Megyei Kormanyhivatalnak a
sziikséges mellékletekkel egyiitt,
elkésziti — jegyzdkényv alapjan — a testlileti hatdrozatok kivonatat, megkiildi az
érintett személyeknek, szerveknek,
nyilvantartja a testiileti hatirozatokat, énkormanyzati rendeleteket, gondoskodik a
testitleti dontések elfogadott valtozasok rendelet-tervezeteken térténd Aatvezetésérdl,
kdzremukdédik a rendeletek kozzétételében,
nyilvanitatia a német nemzetiségl Onkormdnyzat testiileti {iléseirdl késziilt
jegyzbkonyveket, azok egy példanyat megkiildi a Pest Megyei Kormanyhivatalnak,
Nyilvantartast vezet:

e ahelyi képviseldkrol,

e a bizottsagokrol,
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e anémet nemzetiségi Onkormanyzat képviseldirdl,
e arészonkormanyzat iiléseirol
e a helyi part, tirsadalmi és civil szervezetekrol,
kozremiikddik a képviseld-testiilet altal évente egy alkalommal meghirdetett
kozmeghallgatdsra, valamint mas Onkormanyzati férumon az 4llampolgaroktdl
beérkezett kzérdekil bejelentések, javaslatok és panaszok intézésében,
szamitogeépes €s papir alapt nyilvantartast vezet a bizottsagi tilésen a testiileti {ilésen
hozott dontésekrdl, kérdésekrol, interpellacidkrol,
kozremiikédik a jegyzo torvényességi ellenérzé tevékenységében,
igény szerint segiti a képvisel6k munkajat,
tovabbitja a képviselok részére kiildstt vagy postan érkezett anyagokat,
ellatja a népszavazas, valasztas soran az el6készitd munkalatokat,
beadvinyok és egyéb okiratok készitése,
az Snkormdnyzat szerzddéstervezeteinek elékészitése, kdzremiikodés a szerzédések
megkotésében, a szerzodési igények érvényesitésében, valamint egyéb megallapodasa
elkészitésében,
gondoskodik, hogy a sajtén keresztiil megfelelé tdjékoztatast kapjanak az érdeklédék
az 6nkormanyzat céljairol, tevékenységérdl, dontéseirdl,
kézremiikodik az Snkormanyzat sajat Gjsdgjanak megjelentetésében,
szervezi €s koordindlja a polgérmester, az alpolgdrmesterek hivatalos programjit,
intézi levelezésiiket, végzi az adminisztraciojukat,
koordindlja az onkormdnyzat nemzetkdzi kapcsolatait, elvégzi az abbél adadd
adminisztrativ és szervezési feladatokat,
gondoskodik a kiilfoldrél érkezé informéciok tovabbitdsarol, kapcsolatot tart a
kiilfoldi partnerekkel,
kikuildetés esetén ellatja az utazasok elékészitésével kapesolatos teendéket,
vendégfogadas esetén megszervezi és koordinalja a programot,
informatika: a Hivatalban munkavégzésre hasznalt szamitastechnikai berendezések,
programeszkozok €s egyeb elektronikus adatkezelést — adatatvitelt megvaldsitd
eszkdzok tekintetében:
o a fejlesztési, felyjitdasi és munkaszervezési igényeket az osztalyvezetdkkel
egylittmiikddve dsszehangolja,
e arendszert lényegesen érint6 kérdésekben dontési javaslatot készit,
o az eszkbzdket beszerzés elétt az informdacids rendszerbe illeszthetdség és az
tizemeltetés szempontjabol szakmailag véleményezi,
e a Hivatalban hasznalt szamitastechnikai berendezések és programok
mikod6keépességének fenntartdsa, a biztonsdgi adatmentések feliigyelete,
e szakmal tAmogatas, segitségnyijtas a programokkal és berendezésekkel torténd
munkavégzés,
e egyszerli hibaelharitasi feladatok elvégzése, bonyolultabb munkak berendezések
javitdsa, programhibdk kijavitdsa, elvégeztetése,
¢ Uj informatikai rendszerek kialakitdsdban valé részvétel, 1j berendezések és
programok telepitése, illetve az abban valo kézremiikodés,
karbantartisa szervezése,
a biztonsagos haldzat tizemeltetéssel 6sszefiiggd feladatok ellatdsa,
szamitastechnikai kéltségvetési terv készitése,
az flizemeld rendszerekben a hozzaférési jogosultsagok bedllitasa és
nyilvintartasa,
e ahivatal képviselete szakmai forumokon és részvétel tovabbképzéseken,
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koordindlja, szervezi a szabadidds sportprogramokat, sportrendezvényeket, melyet az
onkormanyzat szervez, tovabba az orszagos versenysorozathoz kapcsolodva a lakossagi
sportagi versenyeket. - Tktatas

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

postazassal kapcsolatos feladatok,

az iratok iratkezelése,

az irattdrak mitkodtetése,

a selejtezési eljaras lefolytatasa,

statisztikai adatszolgaltatas,

egyiittmiikodeés a Pest Megyei Levéltarral.

irattdrozas: Gondoskodik az elintézett iigyek iratainak — az irattrl terv szerinti
rendezés és valogatas pontossdganak ellendrzése mellett- irattarba helyezésérdl, az
irattari anyag szakszerll és biztonsdgos megdrzésérdl, valamint hasznalatra
bocsétasarol.

irattarba helyezés el6tt atvizsgélja az iratot abbdl a szempontbél, hogy az irattdrozasi
szabalyoknak megfelel-e, teljes-e. Ezt kovetden az iktatokdnyv megfeleld rovatiba az
irattarba helyezés id6pontjat rogziti. Irattdrba az irattari tételszam szerint elhelyezi az
iratokat. Az irattarbol iratot kizardlag iratpotloval adhat ki az iigy intézdjének. A
kikért iratrol iratkélesén-naplot vezet.

selejtezés: gondoskodik az Irattarban kezelt iratanyag selejtezésérdl. Az irattari
tervben megjelolt irattari 6rzési 1d6 letelte utan az tigyviteli értékét vesztett iratokat a
Pest Megyei Levéltar engedélyével kiselejtezi. A maradandd ériékil iratokat megdrzi a
Hivatal Irattardban.

levéltari tadas: a maradando értékd iratokat — elbzetes egyeztetés utdn — atadja a Pest
Megyei Levéltarnak. A Levéltarnak teljes, lezart évfolyamu iratanyagot ad 4t a
kapesolodd nyilvantartasokkal egyiitt.

adatgytijtés és szolgaltatas: havonta egy alkalommal targyhét kovetd hoénap 5. napjaig
a lejart tigyintézési hatanideji iratok, hatralék kimutatasa, melyet a vezetdknek eljuttat,
hatdsagr statisztikat készit minden negyedévet kdvet6 ho 10. napjaig.

iigyiratkezel6i rendszer karbantartisa

gondoskodik az tigyiratkezeldi rendszert érinté valtozas atvezetésérdl

az eldadd munkanaplok atadasa az ligyintézok részére,

a posta szallitdsa naponta.

4.2, Muszaki Csoport feladatai

- Miiszaki nyilvantartas:

kozmi (szolgaltatokkal koordinalva) nyilvantartasa, - térképészeti -
térinformatikai program kezelése,

ut, hid, jarda nyilvantartasa,

onkormanyzati tulajdont épiiletek, épitmények miiszaki terveinek nyilvantartasa,
teriiletfejlesztéssel és teriiletrendezéssel kapesolatos feladat és hataskorsk,

kozlekedés és viziigyt igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok,

tlizesetek kapcsan hatosagi bizonyitvanyt ad ki.

- Szolgaliatd és egyéb tevékenység

kdzmiszolgiltatokkal kapesolattartds és alapinformdciok szolgaltatisa a lakossag
részére,



kozvilagitasi feladatok ellatasa,

kozitkezel6i hozzdjarulas megadasa, nyomvonalas létesitményeknél,
kézmiitfejlesztésekkel kapcsolatos terveztetések,

nyilvéntartja €s bejelenti a kozmiiszolgéltatdknak a lakosséagi hibajelentéseket,
kézmiives vizelvezetés és csatornazasi ligyekben hatésagi jogkért lat el.

- Kémyezetveédelem

eljar az dnkormdnyzat kirnyezetvédelmi rendeletében a jegyzd hataskérében,
kapcsolatot tart €s egylittmiikddik a komyezetvédelem teriiletén az érdekelt
szerveldel,

elokésziti a  kdrnyezetvédelmi  programot, valamint az 6nkormanyzati
kémyezetvédelmet érintd rendeletet,

elélkésziti a helyi jelentdségli védelt természeti teriilet nyilvantartasat.

szilard teleptilési hulladék kezelése.

- Pélyazatok

az Onkormanyzat és intézményei szdmara kifrt palyazatokat napi szinten figyeli és
azokroél tajékoztatast nyijt,

kdzremiikodik az onkormanyzat palyazati stratégidjanak elkészitésében és végrehajtja
az abban foglaltakat,

a kisebb volumenii pélyazatokat elokésziti, valamint adatot szolgaltat és
kozremiikddik a nagyobb volumenti palyazatok elkészitésében,

kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az onkormdnyzat palyézatirdssal megbizott cégével.
Tamogatd munkat végez a projektpalyazatok elkészitésében,

figyeli és betartja és betartatja a palyazati hataridéket a projektben részvevékkel,
ellatja a projektinditdssal kapcsolatos feladatokat, irdnyitja és Osszefogja az
Onkormanyzat valamennyi projektjét,

részletes projekttervet készit minden egyes beruhazas esetén, elkésziti és betartja a
megvalositasi ltemtervet, valamint osszedllitia a pénziigyl terveket a Pénziigyi
Osztdllyal egyeztetve.

a projekiek megvalosulasét igazolja,

kozremuikodik az dnkormanyzat kdzbeszerzési eljardsainak lebonyolitasaban, tovabba
koordindlja ¢és felligyeli a kozbeszerzéssel érintett projekttel kapcsolatos
szerzidéseket, dsszehangolja a bizottsdg munkajat, valamint doéntési javaslatokat tesz,
kézremiikodik a projekt lezdrdsdban és részt vesz a projekimunka eredményeinek
utélagos és 1ddkiz értékelésében,

elkésziti a projekt eldrehaladasi és zardjelentéseket,

gondoskodik a pdlydzatok elszdmoldsarol a tarsosztdlyokkal és projektben
részivevokkel egylittmikédve.

Beruhazas

ajanlatokat kér az egyes beruhdzasi munkélatok elvépzésére, nyomon kéveti a
terveztetéseket, azok engedélyeztetését, az engedélyek érvényességét, a kivitelez6k
kivalasztasat koordinalja, a kivitelezéssel jard feladatok lebonyolitasat.

Utiigyi feladatok

kozlekedési, forgalmi kérdések jogszerli megoldasa, koordinalasa.

Szolgéltato és egyeb tevékenységek

lakossagi és dnkormanyzati beruhazasok koordindlasa,
az Onkormanyzat feladat- és hataskorébe tartozé mély- és magasépitési feladatok
koordinalasa,



lakossagi bejelentések és panaszok kezelése, azokra valaszlevél tervezet készitése,
részvétel lakossagi forumokon,

magas- és mélyépitési munkalatok palyaztatasa, projektek lebonyolitdsa,

utiigyekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa, fejlesztési feladatok, panaszkezelés
statisztikak készitése,

a teleptilés fejlesztésével kapcsolatos lehetdségek figyelemmel kisérése, javaslattétel
fejlesztési javaslatokra,

bizottsagi €s képvisel-testiileti elbterjesztések készitése beruhazasi, utiigyi, stb.
témalkorokben,

koncepcidk, tervek, tanulmanyok véleményezése, részvétel az elbkészitd
munkaélatokban, illetve azok végrehajtdsaban,

polgarmesteri fogaddran térténd részvétel,

tervek ellentrzése,

kozbeszerzési eljardsokban téirténd részvétel, miiszaki kérdésekben valaszok,
javaslatok kidolgozasa.

14
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2. sz. mellékiet a .../2018. (...) onkormanyzati rendelethez
A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti egységei

A Hivatal a sziikséges munkamegosztas céljabdl a Szervezeti és Milkidési Szabalyzatban
meghatarozott aldbbi szervezeti egységekre tagozodik:

Szervezeti egység megnevezése Létszam
Koztisztv.  Ugyk. Fizikai

1. Igazgatasi Osztaly
- Osztalyvezeto az aljegyzd
- Kozvetlen aljegyzd vezetése
alatt 8 16 - -

Osszesen: § o - -

2. Epitéshatosagi Osztily

- Osztalyvezetd 1 16
- Kozvetlen oszidlyvezeld vezetése
alatt 10 f8 - -
Osszesen: 11 6

3. Pénziigyi Osztaly

- Osztalyvezetd 116

- vagyongazda 116

- gazdalkodasi lii 116

a) Adocsoport

- Csoportvezetd 116

- Csoportvezetd vezetése alatt 8 {6 116 -

b) Gazdalkodasi Csoport

- Csoportvezetd 116

- Csoportvezetd vezetése alatt 8 6 - -
Osszesen: 22 fo

4, Titlkarsagi Csoport

- Csoportvezetd: 1 18
- Csoportvezetd vezetése alatt 8 16 316 -
Qsszesen: 12 {6

5. Miiszaki Csoport
- Csoportvezetd a jegyzo.

- Csoportvezetd vezetése alatt: 6 o - -
Osszesen: 6 o6
Mindésszesen: 59 fo

A Polgarmesteri Hivatal 1étszamkerete a jegyzivel, aljegyzivel, féépitésszel és telepiilési
foépitészi referenssel egyiitt dsszesen 63 6.
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