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ELOTERJESZTES

a Képviseld-testiilet 2019. majus 30-i iilésére

Targy: Javaslat a Budakeszi Varos Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivataldnak
Szervezeti és Miikodési Szabilyzatirél sz6lo 17/2007. (VI. 1.) énkormanyzati
rendelet modositasarél

Rendeletalkotasi javaslat

Budakeszi Viaros Onkorminyzat Képvisel§-testiilete megalkotja Budakeszi
Varos Onkorményzata Képviselo-testiiletének .../2019. (...) Onkormanyzati
rendeletét a Budakeszi Viros Onkorminyzat Polgirmesteri Hivatalinak
Szervezeti és Miikodési Szabailyzatirél szélo 17/2007. (VI. 1.) énkormanyzati
rendelet médositasarél

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Budakeszi Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldnak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl szolé mddositas az utligyi feladatok hivatali szervezeten beliili
ellatasat tartalmazza, melyet eddig megbizasi szerzddéses keretek kozott latott el a
Budakeszi Vérosfejlesztési €s Varosiizemeltetési Kft. A moddositasokat és a
pontositasokat dolt betlivel jelezziik.

Kérem, hogy az elbterjesztést a Képviselo-testiilet tirgyalja meg, és fogadja el a
rendelet-tervezetet.

Budakeszi, 2019. majus 13.

dr. Szelenczy Gabriella
jegyzo




Elézetes hatasvizsgalat:

A jogalkotésrol szold 2010. évi CXXX. torvény 17. § (1) bekezdése értelmében a
jogszabalyok elokészitése sordn elbzetes hatdsvizsgalatot kell lefolytatni, az alabbi
tényezokre vonatkozdan:

A rendelet-tervezet:

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

- Gazdasigi, koltségvetési hatdsa: A rendelet-tervezetnek gazdasagi, koltségvetési
hatdsa van, a hivatal 1étszama 1 fével emelkedik, a bérkoltség meg fog jelenni,
ugyanakkor a statusz és a feladat visszavételével a BVV Kft kiadasi oldala csokken.

- A rendeletnek kdzvetlen kdrnyezeti hatasa nincs.

- A rendeletnek kozvetlen egészségi hatasa, egészségligyi kovetkezménye nincs.

- A tervezetnek adminisztrativ terheket befolyasol6 hatasa: a rendelet megalkotdsanak
az adminisztrativ terheket tekintve 0j, tobblet terheket eredményezd hatésa nincs, a
rendelet alkalmazésa az eddigi adminisztrativ munka tovabbi sziikségességét igényli.

- A rendelet megalkotdsanak sziikségessége: a rendelet megalkotdsanak célja a
Hivatal mikodésének optimalizalésa, a belsé folyamatok ijra szabalyozasa.

- A jogalkotis elmaraddsdnak varhaté kovetkezményei: a jogalkotds elmaraddsa
esetén a belso felépités, munkafolyamatok tekintetében tovabbra is a jelenleg hatalyos
szabalyozas marad érvényben, az utligyi feladatokat a BVV Kft latja el.

- A rendelet alkalmazéisihoz sziikséges személyi, szervezeti. tdrgyi és pénziigyi
feltételek: a rendelet a meglévé szervezeti, személyi, targyi és pénzligyi feltételekkel
alkalmazhato, tovabbi feltételek biztositasat nem igényli, a sziikséges feltételek
rendelkezésre allnak.

[\



Melléklet

Budakeszi Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
.../12019. (....) 6nkormanyzati rendelete

a Budakeszi Viros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatarél sz616 17/2007. (VI. 1.) 6nkormdnyzati rendelet
modositasarol

Budakeszi Varos Onkorményzatdnak Képviseld-testillete a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 53. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazéas alapjan, Magyarorszag Alaptérvénye 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjdban meghatarozott feladatkorében eljarva, Budakeszi Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Mukddési Szabalyzatardl szoldé 17/2007.
(VI. 1.) 6nkorményzati rendeletének mddositasarol a kévetkezéket rendeli el.

1. §
(1) Budakeszi Viaros Onkorményzat Polgarmesteri Hivataldnak Szervezeti és
Mtikddési Szabalyzatardl szolo 17/2007. (V1. 1.) dnkorméanyzati rendeletének (a
tovébbiakban: Or.) 7. szamu melléklete helyébe jelen rendelet 1. szamu melléklete
Lép.

(2) Az Or. 8. szamt melléklete helyébe jelen rendelet 2. szamu melléklete 1ép.

(3) Az Or. 10. szamti melléklete helyébe jelen rendelet 3. szamu melléklete 16p.

4. §
E rendeleta ........ napon lép hatalyba.
dr. Csutorané dr. Gyéri Ottilia dr. Szelenczy Gabriella
polgarmester ‘ jegyzd
A rendeletet 2019. ....... napjén kihirdettem.

dr. Szelenczy Gabriella
jegyz



Altalianos indokolss

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1)
bekezdése értelmében a helyi 6nkorményzat képviselé-testiilete az onkorméanyzat
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozéd
tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtdsaval kapesolatos feladatok
ellataséra polgdrmesteri hivatalt vagy kzos Snkorményzati hivatalt hoz létre. A 81. §
(1) bekezdése alapjan a jegyz6 vezeti a polgérmesteri hivatalt vagy a kozds
onkormanyzati hivatalt.

Részletes indokolas
1. §-hoz

Modositasra kertiltek a Hivatal szervezeti egységeinek feladatkorét, alloméanytabléjat,
szervezeti abrajat tartalmazd mellékletei.

2.§

Hatalyba léptetd rendelkezés.



1. szamu melléklet a .../2019. (...) sz rendelethez
7. szamu mellékle

Szervezeti egységek feladata

1. Pénziigyi Osztaly feladatkore:

- szervezi és ellenérzi a Hivatal pénziigyi szamviteli munkajat,

- ellatja mindazokat a pénziigyi- szamviteli feladatokat, amelyet hatalyos jogszabalyok,
rendeletek a képviseld-testiilet, az 6nkorméanyzat bizottsdgai hataskérébe utalnak,

- a hataskorébe tartozo pénziigyi-szamviteli feladatok, a koltségvetési eldiranyzatok
pénziigyi-technikai  lebonyolitasat elvégzi magasabb szinti jogszabalyok,
onkorményzati rendelet 4ltal meghatarozott keretek kdzott,

- jogosult e tevékenységének ellatasdhoz — egyeztetés alapjdn — targyalast
kezdeményezni, adatokat bekérni, ellenérzést folytatni hivatali és intézményi szinten,

- a helyi onkormanyzat gazdasidgi programjahoz adatokat szolgéltat egyrészt a
koltségvetési gazdalkodas el6zé idészakanak kiértékelésével, masrészt a pénziigyi-
gazdasagi ellenérzések tapasztalatainak figyelembevételével,

- iranymutatdast ad az oOnalléan gazdalkodd intézmények szamviteli rendjének
elkészitéséhez a koltségvetési szervekre vonatkozd eldirdsok alapjan

- kialakitja a gazdalkodasi pénziigyi informdacios adatszolgaltatasi rendszert,

- véleményezi, illetve javasolja a koltségvetési szerv alapitasat, annak gazdalkodési
jogkorét, atszervezését, esetleges sziineteltetését vagy megsziintetését a lehetséges
gazdasagossagi szamitdsok felhasznalasaval,

- gazdasagi eseményeket pénziigyileg bonyolitja, regisztralja,

- Onkormaényzati kézalapitvannyal kapcsolatos feladatok,

- vagyonnyilvantartast vezet a kis €s nagy értékil targyi eszk6zokrol,

- naprakész szamitogépes ingatlan vagyon-katasztert vezet az Snkormanyzat tulajdonat
képezd ingatlanokrol a Projektcsoport kozremutikddésével,

- figyelemmel kiséri az énkormanyzati tulajdont tarsasdgok gazdalkodasat.

- hazipénztar miiksdtetése,

- héazipénztar ellendrzés,

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

- nem MAK szémfejtési korébe tartozd egyéb bérjellegli kifizetések szamfejtése,
bejelentése,

- havi zarasok készitése,

- nyilvantartja a Hivatal targyi eszkozeit,

- kialakitja a Hivatal szamviteli rendjét,

- gondoskodik a képvisel6-testiilet, illetve a polgarmester felhatalmazasaval atmenetileg
szabadda valt pénzeszkozok lekotésérdl, a lejaratot figyelemmel kiséri,

- mozgéskorlatozottak kozlekedési tAmogatédsa és visszaigénylése,

- elsé lakashoz juté fiatal hazasok egyszeri vissza nem téritendd tdmogatasanak
nyilvantartdsa, a munkaltatoi kolesonok, valamint a helyi tamogatasok nyilvantartasa,

- kozteriilet-hasznalati dijak és nem lakas céljara szolgalé onkormanyzati ingatlanok
bérletének szamlazéasa, nyilvantartasa, és szamitogépre vitele,

- birésagok nyilvantartasa,

- akozszolgalati szabalyzatbol eredd nyilvantartdsok vezetése,

- a gyermeknevelési tamogatas kifizetése és visszaigénylése, jelentés készitése a MAK
felé,

- szocialis és nevelési segélyek hatdrozat alapjan térténd kifizetése,



gépkocsi-hasznalat norma ¢&s Aatalany szerinti elszdmolasa, rendszeres és eseti

ellatmanyok nyilvantartésa,

meglévé onerds kozmiiberuhdzasok, utolagos rakoték, befizetése, nyilvantartdsa,

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

befizetbk részérére torténd kifizetése,

koztemetési szamlak kiegyenlitése,

egyéb jelentések és statisztikak készitése,

lakossagnak nyujtott helyi tamogatas visszafizetésér6l nyilvantartas vezetése, illetve a

visszafizetések nyomon kévetése,

a helyi kisebbségi 6nkorméanyzat tamogatasanak kifizetése, kdnyvelése és kiilonbdzd

koltségek elszamolasa,

cimzett és céltdmogatas igénylésének eldkészitése,

végzi a bérleti dij szamldzasokat a szerzédések alapjan,

az énkormanyzat bankszamlait vezeti.

az dnkormadnyzat befektetett eszkdzeinek analitikus nyilvantartasa:

e a Hivatal fokonyvi és pénzforgalmi konyvelés alapjan vezeti az analitikus
nyilvantartast, izembe helyezési okmanyokat,

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

e atargyi eszkozokben bekovetkezett valtozasok folyamatos rogzitése az ingatlanok,
gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek allomanyéban,

e Dbefektetett pénziigyi eszkézokben t6rténd valtozasok atvezetése, mely tartalmazza
a részesedések, értékpapirok €s adott kdlesdndk mozgasat,

e az lizemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzok valtozasainak atvezetése,

e leltdrozasi szabalyzat alapjan torténd felvétel és annak kiértékelése utan feladasa a
szamvitel elé,

e leltarozas irdnyitasa, selejtezés lebonyolitasa.

1.1. Gazdilkodasi Csoport feladatkore:

elkésziti a Hivatal, valamint intézményekhez nem kotétt egyéb — a Hivatal
hatéaskorébe tartozo szakfeladatok koltségvetését,

az Onkorményzat koltségvetésérdl szolo rendelete megalkotasa érdekében elkésziti a
koltségvetési rendelet-tervezetet,

gondoskodik az elfogadott koltségvetés fészamainak tovabbitasarol a koltségvetési
szervek felé, »

szamitogépes feldolgozasban Osszesiti, ellendrzi intézményi koltségvetéseket és
tovabbitja a MAK felé,

informaciot szolgaltat az illetékes minisztérium szaméara a helyl 6nkorményzat
elfogadott koltségvetésérdl,

figyelemmel kiséri a koltségvetési szervek gazdalkodasat, az ©Onkorményzat
koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik pénzellatisukrol a likviditds
szem el6tt tartasaval, az agazati iranyitast végzOok bevondsaval, egyiittmikddésével
inditvanyozza a gazdalkodasra vonatkozé sziikséges intézkedések megtételét,
rendelet-tervezetet készit az Onkormanyzat koltségvetésének modositisara, a
rendelkezésre all6 informaciok, sziikségletek figyelembe vételével,

dontésre el6késziti a képviselo-testiiletnek a hitelfelvételt,

tajékoztatdt készit az Onkormdnyzat évkozi gazdalkodasardl, a koltségvetési
eléirdnyzatok alakulasarol, a koltségvetési egyensulyi helyzetrél az AHT-nek
megfeleléen,



elokésziti a koltségvetési eldirdnyzat — valtozdsokra vonatkozd elGterjesztéseket, a
képviseld-testiileti, illetve bizottsdgi dontést kovetden az érintetteket kiértesiti és a
valtozasokat a nyilvantartdson atvezeti,

szervezi és ellen6rzi az dnkormanyzat és intézményei kéltségvetési koncepcidjanak
megvalositasat,

elkésziti a beszamoldt az el6z6 évi koltségvetés végrehajtasarol,

ellenérzi, 6sszesiti a beszamoldkat és azokat tovabbitja,

a képviselo-testiilet felé rendelet-tervezetet készit el6 az év végi zarszamadasrol,
elvégzi a pénzmaradvény feliilvizsgalatat, felhasznalasara javaslatot tesz a képviseld-
testiiletnek,

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

elszamol a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal,

kotelezettségvallalasokrdl és a bevételi eldiranyzatarol nyilvantartast vezet,
szakfeladatonként a mukodési és fejlesztési eldirdnyzatok terhére teljesitett
bevételekrol és kiadasokrol fokonyvi kdnyvelést végez, ehhez kapcsolodoan analitikus
nyilvantartasokat vezet, beszamoldt készit,

palyazati tAmogatasokra elszdmolast készit,

alapitd okiratok attekintése a vagyongazdalkodasra és a szakfeladatokra vonatkozdan.

- Vagyongazdalkodds

e az Onkormanyzat ingatlanvagyonanak nyilvantartdsa ¢és ingatlan-nyilvantartasi
rendezése,

e kozremiikodik a naprakész szamitogépes ingatlan vagyon-katasztert vezetésében az
onkormanyzat tulajdonat képezé ingatlanokrél,

o gazdalkodik azokkal, illetve eldkésziteni a hasznositast,

e 1j épliletek, épitmények épittetése és az ingatlan nyilvantartasi feltiintetése,

e miiszaki szempontbdl elokésziteni a tulajdonosi nyilatkozatokat,

e eclkésziti a hataskorébe es6 kezel6i nyilatkozatokat,

e apolgérmester megbizasabdl targyalas el0készitése, levelezés.

e oOnkormdnyzatot érinté  telekalakitasok  foldmérési,  foldhivatali  iigyintézése,
szerzédések eldkészitése

e geodéziai felmérések készittetése

e adatszolgdltatds HESZ szerinti szabdlyozdsi vonalakra vonatkozéan

- Lakas

e elkésziti a lakdstérvénybdl addédo rendeletalkotdshoz szitkséges tervezeteket, egyéb
eldterjesztéseket,

e adatszolgaltatast végez,

e figyelemmel kiséri a feladatkdrébe tartozd helyi rendeletek érvényestilését, sziikség
szerint javaslatot tesz a szabdlyozds mddositasara, kozremikddik —annak
elékészitésében,

e elOkésziti az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé bérlakasba térténd:

- befogadas engedélyezése, az engedély meghosszabbitidsi vagy a megtagadds
tigyében,

- a lakas egy részének, vagy egészének albérletbe addsanak engedélyezése, az
engedély meghosszabbitdsa vagy a megtagadds ligyében,



bérbe adott lakas alapteriiletét, szobaszamat, komfortfokozatat érinté atalakitasok utén
a bérleti szerzddés €s a nyilvantartds méodositasa irant intézkedik,

dllampolgarok o6nkormanyzati bérlakast érinté csereszerzédéseit a jogszabalyi
feltételek szerint megvizsgalja, nyilatkozik a hozzdjarulds megaddséardl vagy
megtagadasardl,

nyilatkozik a bérleti jogviszony folytatésa iranti kérelmek esetén a hozzéjarulasrél, ide
értve a bérld személyének birdi itélet, vagy a bérl6tars haldla miatti valtozdsanak
esetét 1s,

nyilatkozik a bérl6tarsi szerz8dések megkotése tigyében,

atvezeti a nyilvantartason a bérl6 névvaltozasat,

nyilatkozik a korabbi jogszabalyok alapjan kételezéd bérbeadasrdl és feltételeirdl,
mindsiti a bérleti jogviszony megsziinésével a lakdsban lakdk lakashaszndlatat,

bérld pénzbeli térités ellenében torténd felmondasa esetén az értékbecslés elkészitésére
az 6nkormanyzat nevében megbizasi szerz6dést kot,

intézkedik az érvényes nyilatkozatok végrehajtasa irant,

gondoskodik az arra kijeldlt lakasok palyazatanak kifrdsarol, elézetesen rangsorolja a
beérkezé kérelmeket, elkésziti a kornyezettanulmanyokat, beszerzi a sziikséges
igazolasokat és javaslatot tesz az elbiralésra,

az Onkényes lakasfoglalasok megelézése érdekében a bérld nélkiili lakdsok Orzése
irant intézkedik, bekoltézés esetén gondoskodik a kitiritésrol,

a hagyatékkal elfoglalva tartott lakas esetén a kegyeleti id6 lejarta utan felszélitja az
Orokost a kifiritésre, majd eredménytelenség esetén gondoskodik az ingdsigok
raktarozéasarol, vagy a lomtalanitasrol,

eljarasa sordn megkereséseket kiild a tarsszervekhez, felhivja a polgarokat adatok
kézlésére, nyilatkozat megtételére, egyezteti a nyilvantartasok adatit,
bérleményellendrzést végez, a tapasztalatokrol jegyzO6kdnyvet vesz fel, sziikség szerint
atvezeti a nyilvantartason az adatvaltozast, illetve 6nalléan megtesz minden olyan
intézkedést, mely egyébként is feladatkorébe tartozik, s az ligy szempontjabol
Iényeges.

1.2. Adocsoport feladatkore:

biztositja a helyi addkrdl, az addzas rendjérdl sz616 torvény, valamint a képviseld-
testiilet addzassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat,

kiillon jogszabalyi rendelkezés alapjan az {igyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kiallitja, illetéleg megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyt,

elintézi a hataskorébe tartozo kozponti addval, valamint a helyi adokkal 6sszefligg
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozd iigyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

muikddési tertileten ellatja a hataskérébe tartozd addk kivetésével, kozlésével,
nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtdsaval, kezelésével, elszdmoldsaval,
ellendrzésével és az informacid-szolgaltatassal kapcesolatos feladatokat,

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyljt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart,

felhivja az adoalanyokat az addkotelezettség idében torténd teljesitésére,

meginditja és lefolytatja az addbehajtasi eljarast a jogerésen megallapitott
adotartozasokra, illetéleg a szabdlyszerlien behajtasra kimutatott mas kdztartozasokra.
adobehajtas soran érvényesiti az add megtizetésének szabalyait, kiilon jogszabéalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az addtartozas jelzalogi biztositasarol, és
végrehajtasi jog bejegyeztetésérol,



az add végrehajtasi eljards keretében intézkedik az azonnali megbizasok
jogszabalyban meghatarozott esetekben az ingo illetve ingatlan arverés meginditas,
lefolytatasa irant,

a hataskorébe tartoz6 adok tekintetében alkalmazza a cséd és felszamoldsi eljarasokrol
sz0616 torvény rendelkezéseit,

ellatja a rddidzasrdl €s televizidzasrél sz616 térvény altal hatdskdrébe utalt feladatokat,
vezeti a jogszabalyokban el6irt nyilvantartdasokat és az informdcidszolgaltatas
meghatérozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit,

a helyi adok, az onkorményzat kéltségvetése javara mas tdrvényben megallapitott ado,
tovabbd az adok modjara behajtandé koztartozasok intézése I. fokon,

épitményadd, ipartizési ado beszedése,

gépjarmiiado beszedése,

az addék modjara behajtandd koztartozdsok nyilvantartds, kezelése, elszdmolasa
végrehajtas,

adokivetéshez adatok gytijtése, addbevallasok beszedése, felszolitds adobevallas
beaddséra, az adok megallapitasa, kivetés nyilvantartasa, kezelése, elszdmolésa, ezekre
vonatkoz6 bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézése, az addézok részére
felvildgositas nytjtas,

a fizetendd adorol, addmentességrél, addékedvezményrél, tulfizetésrdl, visszautalasarol
hatarozat hozatala,

a megallapitott jogerds adotartozasok és a hataskérbe utalt adék mddjara behajtandd
koztartozasok behajtasa, elszamolasa,

helyszini ellenérzés végzése,

a szabdlysértési birsdg és egyéb pénzidsszeg nyilvantartidsaval, bekezdésével,
behajtasaival és atutaldsaval kapcsolatos feladatok,

szabalysértési hatésdg megkeresése alapjan a szabdlysértés soran lefoglalt dolgok
kezelése, értékesitése,

tars adohatdsagok megkeresésére adatszolgaltatas,

koltségmentességi igazolas kiallitasa kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben,
ado- és értékbizonyitvany kiadasa olyan esetekben, ahol kiilon jogszabaly az illeték
kiszabés korébe nem tartozd ado- és értékbizonyitvanyrol rendelkezik,

kivetett adok és az adok modjara behajtando6 koztartozasok nyilvantartasa, befizetések
szémfejtése, elszdmolasa

végrehajtasi eljaras elinditasa

felszamolasi és csédeljarasokban valo részvétel a hataskdrébe tartozo adok esetében
segiti a Pénziigyi Bizottsdg munkdjat az osztaly feladatkorébe tartozé tigyekben az
eléterjesztések elkészitésével,

az osztaly elhelyezésére szolgald épiilet el6tt 1évo hirdetétabla vezetetése.



2. Igazgatasi Osztdly feladatkére:
- Anyakonyvi feladatok

vezeti a sziiletési, hazassdgi és halotti valamint a Bejegyzett Elettarsi kapcsolatok
anyakényvét,

jegyz6konyvet vesz fel a hdzassdgi szindék és a Bejegyzett Elettarsi kapecsolat
létesitésére irdnyuld szandékbejelentésrol.

kozremiikodik a hazassagkotéseknél, és a bejegyzett élettarsi kapcsolatok 1étesitésénél.
ellatja a csaladi finnepségek tarsadalmi megrendezésével kapcsolatos feladatokat,
ellatia az 0jboli anyakdnyvezéssel és az utdlagos anyakoényvezéssel kapesolatos
feladatokat,

elldtja a gyermek csaladi jogéallasanak rendezésével osszefiiggd feladatokat, apai
elismer6 nyilatkozatot vesz fel,

teljesiti az anyakonyvek vezetésével kapcsolatos adatszolgdltatasi és nyilvantartasi
kotelezettségeket,

adatot szolgaltat az illetékes levéltarnak, KSH-nak, gyamhivatalnak, mas telepiilés
anyakoényvvezetdjének €s az erre a jogszabélyban meghatarozott szerveknek.

ellatjta a magyar allampolgarok kiilfoldén tortént sziiletésének, hdzassiginak és
haldlesetének anyakonyvezésével kapcsolatos feladatokat a jogszabaly 4ltal
meghatarozott kérben,

kidllitja az anyakonyvi okiratokat,

elokésziti és kozremikddik az allampolgarsagi eskii letételénél és az arrdl szolo
jegyz6konyvet felterjeszti a BFKH-hoz, értesiti a Hivatalt a személyazonosité
igazolvéany és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvany kiadasa céljabdl,

értesiti a kérelmez6t a honositasi, visszahonositési kérelmek elutasitasarol,
amennyiben kétség mertil fel az tigyfél allampolgarsaginak fennalldsa, illetve hidnya
vonatkozasaban, abban az esetben megkeresi a BFKH-t,

atveszi a névvaltoztatasi kérelmeket, felterjeszti a BFKH-hoz.

jegyzdkonyvet vesz fel a hazassagi névviselési formarol, atvezeti a nyilvantartasaban,
vagy tovabbitja az illetékes anyakdnyvvezetének,

kisebbséghez tartoz6 polgar csalddi és utdénevének anyakdnyvi bejegyzésérdl
kérelemre gondoskodik az anyanyelvi szabélyok szerint,

a szilletés, hazassag, halotti és a Bejegyzett Elettarsi kapcsolatok anyakdnyvében
r0gzitett adatokat, valamint az utélagos bejegyzésekbdl, kijavitdsokbol eredd
adatvaltozasokat atvezeti az SZL nyilvantartason,

vezeti a betlirendes névmutatdkat, az utolagos bejegyzések jegyzékét, az apa adatai
nélkiil anyakonyvezett sziiletéseket,

kezeli az anyak6nyvi irattarat,

gondoskodik a megsemmistilt anyakényvek potlasarol.

- Hagyatéki és leltartigyek
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a Budakeszi lakohellyel rendelkezd elhunyt személy hozzatartoz6jat a hagyatéki
leltarozas sziikségességének tisztazasa céljabol értesiti és nyilatkoztatja,

tarshatésidg megkeresésére nyilatkoztatja az elhunyt személy kozeli hozzatartozo6jat a
hagyatéki vagyonra vonatkozoan,

leltarozza a hagyatékot az idevonatkozo jogszabalynak megfeleléen,

intézkedik — sziikség esetén — a hagyatékhoz tartozd vagyontargyak biztositasarol
(biroi leltarba helyezés, zar ala vétel, lepecsételés, stb),

megkiildi a leltart a kézjegyzonek,



e ¢rtesiti az illetékes jegyz6t — a leltar egy masik masolatanak megkiildésével — a
szlikséges intézkedések megtétele végett a jogszabalyban megéllapitott feltételek
esetén,

e megteszi a jogszabdlyban el6irt intézkedéseket kiulfoldi  allampolgarnak
Magyarorszagon bekovetkezett halala esetén,

e ¢rtesiti az illetékes, a lakastligyekkel foglalkoz6 tigyintéz6t, ha dnkorméanyzati bérlakas
bérloje meghalt €s a lakas megiiresedettnek tekinthetd, mivel lakasbérleti jogviszony
folytatdsara jogosult személy nincs,

e megkeresi a tarshatosagokat (pl. ado- érték bizonyitvany kiallitadsa miatt).

- Birtokvédelem

e eljar birtokvédelmi tigyekben, helyszini szemlét, targyalast tarthat, hatarozatot hozhat,
tovabba a hasznok, karok, koltségek kérdésérol is rendelkezhet,

e végrehajtja a birtoklas kérdésében hozott hatarozatot, - &tteszi a keresetlevelet —

birtokvita esetén, az tigyre vonatkozo iratokkal egyiitt a birdsaghoz.

- Miikodési és kereskedelmi tigyek

a bejelentés koteles tevékenységrél igazolast allit ki, a feltételek megléte esetén
miukodési engedelyt ad ki, valtozas esetén, mddositja azt,

megtiltja a szorakoztatd jatékok folytatasat, illetve a musoros eldadas, zene, tanc
rendezését a jogszabalyban el6éirt okok esetén,

onkormanyzati rendelet alapjan korlatozza az lizletek éjszaki nyitva tartasat, illetve a
kételezé zarva tartasi id6szakot rendel el,

vasarlok konyvét hitelesiti,

ellenérzési terv alapjan helyszini szemlét tart,

szamitégépes nyilvantartast vezet a mikodési engedélyekrol,

nyilvantartasba veszi a maganszallashelyeket,

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

statisztikai jelentéseket készit.

- Ugyfélszolgélati tevékenység

hirdetményeket fliggeszt ki,

altaldnos tajékoztatast ad az tigyfeleknek,

beadvanyokat vesz 4t az ligyfelekt6] az egyes osztalyok részére,
részt vesz a Hivatalt érinté kampanyfeladatok lebonyolitasaban,
ellatja a telefonkdzpont tizemeltetését,

palyézatok atvétele.

- Szocialis tigyek

el6késziti a szocidlis raszorultsagtol fliggd pénzbeli és természetben nyijtott szocialis
ellatasokrdl sz6l6 onkorméanyzati rendelet-tervezetet déntésre, illetve részt vesz a
rendelet aktualizalasaban,

elkésziti a kozellatidssal foglalkozd bizottsdg, valamint a képvisel6-testiilet elé
terjesztendé egyedi tigyeket,

kézremtkodik az Onkormanyzat szocidlis célkitlizéseinek meghatarozasaban és
megvalésitasaban,

a vonatkozé jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezeti,

teljesiti a jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettségeit,

elékésziti dontésre, majd hatarozatot hoz, tovabbd gondoskodik a hatarozatban
foglaltak végrehajtasardl az alabbi egyedi szocialis ligyekben:



rendkiviili telepiilési tAmogatds,

kdmyezettanulményt készit sajat tigykoreihez, valamint tarshatésagi megkeresésekre,
gondoskodik az ligyiratok attételérél, amennyiben megallapitja illetékességének, vagy
hataskorének hianyt,

részt vesz a varosi rehabilitacids bizottsdg munkajéban.

segiti a HID Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat és Kézpont munkéjat a hazi
segitségnyujtassal kapcsolatban,

a szocialis intézménybe t6rténd beutaldsban kézremiiksdik.

- Foldmiiveléstigyi igazgatassal kapesolatos feladat- és hataskorok

fakivagasi engedélyek kiadésa,

fakivagas elrendelése kozteriileten,

parlagfiivel €s allergén gyomnovényekkel kapesolatos hatdsagi tigyintézés,
term616ld adasvételi és haszonbérleti szerz6dések kifiiggesztése.

- Gyermek és ifjasagvédelem

- Sport

a gyermek és ifjisagi tigyekben dsszegyijti az Snkorméanyzat altal fenntartott nevelési-
oktatdsi intézmények hatdskorét meghaladé problémakat és javaslatokat, majd
kezdeményezi az intézmények, tarshatosdgok felé a sziikséges intézkedések
megtételét,

¢rdemi, konzultativ egyiittmiikddést folytat mindazon intézményekkel, melyek a
gyermek — és ifjisdgvédelemben érdekeltek,

tevékenységében a prevenciéra helyezi a hangsulyt, gyors beavatkozassal meglévé
probléma feloldasat kivanja megvaldsitani a gyermek érdekében,

rendszeres kapcsolatot tart a gyermek és ifjusagvédelmi felelésokkel, segiti
munkéjukat,

az Oktatasi, Kulturdlis és Egészségiigyi Bizottsdg munkéjat segiti, hatdrozatainak
végrehajtasaban kézremiikodik.

az Onkormanyzat és az Oktatasi, Kulturalis és Egészségligyi Bizottsag testnevelési és
sporttevékenységgel kapcsolatos dontéseinek elékészitése,

el8késziti az dnkormanyzat tulajdondban 1évé sportcélt ingatlanok hasznositdséanak
terveit,

- Kézoktatas, miivelddés

@

az Onkorméanyzat és az Oktatasi, Kulturdlis és Egészségligyi Bizottsdg oktatdsi és
kézmiivel6dési tevékenységgel kapesolatos dontéseinek eldkészitése,
nyilvantartja az 6vodakételezettség teljesitésével 6sszefliggé adatokat (6vodai-iskolai
létszamok, beiratkozasok felvételek),
Eldkésziti:
= az intézményalapitissal, megsziintetéssel, &sszevondssal, mikodtetéssel,
elnevezéssel kapcsolatos dokumentumokat,
= alapitd okiratok kiadasat, modositasat,
= az intézmények fenntartasival kapcsolatos hattéranyagokat,
= az intézménynek nevelési és pedagdgiai programjanak elfogadasat,
= a Jegyz hatdskorébe utalt valamennyi kézoktatdssal dsszefiiggd torvényességi
ellendérzést, hatosagi eljarast, hatarozatot.
Ellendrzi
= azintézményi dokumentumokat, szabalyzatokat,
®= g munkatervet,
= agyermek jogviszonnyal kapcsolatos tligyeket,
Koordindlja, szervezi



= az intézményhalozat valtozasaibdl, valamint a vezetdvaltasbol adodé atadds-
atvétellel kapcsolatos teenddket,
= atanév rendjével Osszefliggd kérdéseket,
elékésziti az dnkormanyzat kozoktatassal Gsszefiiggd palyazatait, az érintetteknek a
jegyzOkonyv eljuttatasa,

e figyelemmel kiséri az intézmények mikodését, az ezekkel és a fenntartssal
Osszefiiggd  dontéseket, személyi kérdéseket, szakmai teljesitményeket és
eredményeket,

e véleményt nyilvanit minden olyan kérdésben, amelyben a véleménye segiti Budakeszi
Onkormanyzatat irdnyitéi, fenntartéi és ellenérzési tevékenységében,

o clemzéseivel — melyekhez adatokat kérhet az intézményektdl — elméleti
segédanyagokat biztosit a képvisel6-testiiletnek az informdacidaramlas gyorsitasa
érdekében.

- Allattartas

e 4llatvédelmi hatdsagként eljar az allattartasi tigyekben,

e sziikség esetén mas hatosagok megkeresése,

e ellatja a veszélyes és veszélyesnek mindsitett ebek tartasdval és a tartds
engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

e az Onkormanyzati rendelet értelmében az allattartas szabalyainak betartdsanak
ellendrzése.

- Egészségligy

e orvosokkal, védénodkkel vald kapcsolattartas,

e szerzOdések kotése, engedélyek kérése,

e alapellatds, szakellatas keretében szervezett egészségiigyi szolgaltatasok szervezése,

e hatosdgokkal vald kapcsolattartas, résziikre térténd adatszolgaltatas

e az Onkorméanyzat és az Oktatasi, Kulturalis és Egészségiigyi Bizottsig egészségliggyel
kapcsolatos dontéseinek elokészitése,

- Egyéb tigyek

e névhasznalati kérelmek elbiralasa

e atarsashdz szerveinek, e szervek muiikddésének térvényességi feliigyeletének ellatasa,

e addas-vételi, haszonbérleti szerz6dések kifiiggesztése, zaradékkal vald ellatasa és
megkiildése jovahagyasra,

e Kkozteriilet elbirtoklasaval kapcsolatos hatosagi tigyintézés,

e intézi az utcaelnevezésekkel kapcsolatos igazgatasi feladatokat,

e kezeli a talalt tArgyakat,

e hat6sagi bizonyitvanyokat ad ki az allamigazgatasi eljaras alapjan.

3. Epitéshatosaci Osztaly feladatkire:

Adminisztratori feladatok:

hasznélja az MS Office, Coriolis, ASP (iktatd) szamitogépes programokat

épitési hatosagi tigyekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok teljes koril intézése
tigyiratok épitéshatosagi nyilvantartasba rendezése, KSH jelentésekhez el6készités
épitéshatdsagi elektronikus nyilvantartdsok vezetése

Budakeszi Véaros Onkormanyzatanak az Onkorméanyzati ASP rendszer bevezetésével a
bejelentésekkel kapcsolatos adatok regisztralasa,

Iratbetekintés tigyek

Belf6ldi jogsegély — NAV megkeresés, adatszolgaltatas



—~ TAKARNET foldhivatali nyilvantartas lekérdezése, ligyintéz6hdz valo tovabbitasa a
hatdsagi illetékességgel rendelkezd 12 telepiilésre

— Ev eleji hatosagi nyilvantartédsok elékészitése, kigytjtése a hatdsag tertiletileg kijelolt
teleptilésein

OENY-en, EDIK-en beliil — teriileti felosztas altal kijelslt — Budakeszi jérashoz tartozo 12
teleptilésekre

- 313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet hatalybalépése el6tt az épitésiigy, a telepiilésfejlesztés
¢és -rendezés korébe tartozd dokumentacidk kozponti nyilvantartasardl szolé 277/2008.
(XI. 24.) Korm. rendelettel a Dokumentacios Kozpont részére atadas vagy szolgaltats a
rendelt adatok, dokumentdciok, tervtarak (ideértve a bauxitbeton és martinsalak
felhasznalasaval késziilt épitményekre vonatkozé nyilvantartisokat és dokumentaciokat,
€s az dnkéntesen atadott dokumentacidkat, gytijteményeket, dokumentumtarakat is),

- az épitéipari kivitelezési tevékenységrél szoldé kormanyrendeletben meghatarozott
esetekben a megvalositasi €s kivitelezési dokumentaciok,

- az épitmény vagy telek allapotardl készitett és az e rendelet hatalybalépését kdvetben az
épitésligyi vagy ¢épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasban benytjtott — kiiléndsen az épitett
kornyezet alakitasarol €s védelmérdl szold 1997. évi LXXVIIL térvény (a tovabbiakban:
Etv.) 31. § (2) bekezdésében meghatérozott kovetelmények kielégitését igazolé —
szakértéi vélemények (szakvélemények) és az ezeket megalapozd dokumentéciok,

- jogszabalyban eloirt kotelezettség teljesitése céljabol az épitményre eldirt és e rendelet
hatalybalépését kovetden keletkezett szakértéi vélemények (szakvélemények),

- az 6nkéntesen dtadott dokumentacidk, gylijtemények, dokumentumtarak,

- az épitéstigyi hatdsagi engedélyezési eljarast tdmogatd elektronikus dokumentéacios
rendszerben (ETDR) és egyéb épitésfeliigyeleti és épitésligyi hatdsagi eljarasokban
keletkezett iratok, dokumentumok és adatok,

- az épitéstigyi hatdsagi ellendrzési jegyz6konyvek és fotomellékleteik feltdltése

- az elektronikus épitési naplo és mellékletei letdltése,

- az éplilet ingatlan-nyilvantartasi feltiintetéséhez a vonatkozo6 jogszabalyi el6irdsok szerint
sziikséges, hatalyos foldhivatali zéradékkal ellatott valtozasi véazrajz (a tovabbiakban:
éptilet-feltiintetési vazrajz) elkérdezése OENY-b6L.

- Etv. 58. § (11) bekezdése szerinti értesités eldkészitése teriiletére illetékes ligyintézok felé

- [a tovabbiakban az a)-¢g) pont egyiitt: dokumentéacidk] kezelésére, az épitésiigy korébe
tartozd tevékenységekkel Osszefliggd adatokra, azok atadasara, kezelésére, tovabba az
épitéstigy korébe tartozd hatésagi és szakmai tevékenységeket kiszolgald kdzponti
elektronikus alkalmazasok és adatallomanyok nyilvantartdsanak ellen6rzése és vezetése

- Eves, havi, napi statisztikai jelentése Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasba (tovabbiakban
OENY ) és az Epitésiigyi Dokumentéciés Kozpontban torténé tovabbitasa a tertiletileg
kijelolt teleptiléseken 1évo épitéshatosagi tigyekben.

Az épitésiigyi hatésdg elséfoka épitésiigyi hatosagi — allami feladatok- ligyintézdi
munkakdrben:

Az épitésiigyl hatosdg altal az épitményekkel (ideértve a hatdskorébe tartozo sajétos
épitményfajtakkal és a mlemléki védelem alatt allo épitményeket is) kapcsolatos épitési
tevékenységgel Osszefiiggd engedélyezési, kotelezési és ellen6rzési feladatok  az



épitményekre vonatkozd altalanos érvényli telepiilésrendezési és épitési kovetelmények
érvényre juttatasa.

A sajatos épitményfajtdkkal és a miemléki védelem alatt all6 épitményekkel kapcsolatos
épitési tevékenység esetén a hataskorrel rendelkezé épitéstigyl hatdsag a sajatos
épitményfajtdkra és a milemlékekre vonatkozé jogszabilyi kovetelmények crvényesitése.
[1997. évi LXXVIIL tv. 5. § (2) bek.].

1. Epitéstigyi engedélyek kiaddsa ) bontasi engedélyezési eljaras

a) épitési engedélyezési eljaras

b) dsszevont engedélyezési eljaras

¢) fennmaradési engedélyezési eljaras

d) hasznélatbavételi engedélyezési eljaras

f) integralt engedélyezési eljaras

g) 6sszevont telepitési eljaras (telepitési
hatasvizsgdlati szakasz és integralt épitési
engedélyezési szakasz)

2. Tudomasulvételi eljarasok lefolytatdsa

3. Egyéb engedélyezési eljardsok lefolytatasa

. Epitési tevékenység jogszertiségének ellenbrzese
. Hatosagi bizonyitvany kiallitasa

. Kotelezési eljaras lefolytatdsa

a) jogutddlas-tudomasulvételi eljaras

b) hasznalatbavétel-tudomasulvételi eljaras
c) veszélyhelyzet esetén szikségessé valo
épitési tevékenység tudomasulvételi eljaras

a) engedély hatdlyanak meghosszabbitasa
irdnti engedélyezési

b) az orszégos épitési kovetelményektol valo
eltérés engedélyezése |

. Végrehajtési eljérésoky lefolyfatéSa

SRR NNV

. Szakhatosagi eljarasok lefolytatasa

4. Kabinet
4.1. Titkarsaei Csoport feladatkore:

ellatia a képvisel6-testillet és a német nemzetiségi Onkormanyzat Uléseinek
elékészitésével kapcesolatos feladatokat,

kozremiikodik a testiileti {ilések technikai lebonyolitasdban, részt vesz egyes
cldterjesztések elékészitésében — elkésziti és nyilvantartja a testiileti tlések
jegyzékonyveit, azok egy példanyat megkiildi a Pest Megyei Kormanyhivatalnak a
sziikséges mellékletekkel egyiitt,

elkésziti — jegyz6kényv alapjan — a testilleti hatdrozatok kivonatat, megkiildi az
érintett személyeknek, szerveknek,

nyilvéntartja a testiileti hatérozatokat, dnkormanyzati rendeleteket, gondoskodik a
testiileti dontések elfogadott véltozasok rendelet-tervezeteken térténd atvezetésérdl,
kozremiikodik a rendeletek kozzétételében,

nyilvantartja a német nemzetiségi Onkormanyzat testiileti iléseir6l kesziilt
jegyz6konyveket, azok egy példanyat megkiildi a Pest Megyei Kormanyhivatalnak,



Nyilvantartast vezet:
e ahelyi képvisel6krol,
e a bizottsagokrol,
e anémet nemzetiségi dnkormanyzat képviseldirdl,
e a helyi part, tarsadalmi és civil szervezetekrél,
kozremikodik a képviselé-testiilet dltal évente egy alkalommal meghirdetett
kozmeghallgatasra, valamint mds 6nkormanyzati férumon az allampolgaroktdl
beérkezett kozérdeki bejelentések, javaslatok és panaszok intézésében,
szamitogépes €s papir alapt nyilvantartast vezet a bizottsagi {ilésen a testiileti iilésen
hozott dontésekr6l, kérdésekrdl, interpellaciokrdl,
kdzremiikddik a jegyz6 torvényességi ellendrzd tevékenységében,
igény szerint segiti a képvisel6k munkajat,
tovébbitja a képviselSk részére kiildtt vagy postén érkezett anyagokat,
ellatja a népszavazas, valasztds sordn az el6készité munkalatokat,
beadvanyok és egyéb okiratok készitése,
az Onkorményzat szerzOdéstervezeteinek el8készitése, kozremikddés a szerzédések
megkdtéseében, a szerzodési igények érvényesitésében, valamint egyéb megallapodasa
elkészitésében,
gondoskodik, hogy a sajton keresztiil megfeleld tdjékoztatast kapjanak az érdeklédék
az dnkormanyzat céljair6l, tevékenységérél, dontéseirél,
kdzremiikddik az 6nkormanyzat sajat ujsagjanak megjelentetésében,
szervezl €s koordindlja a polgarmester, az alpolgdrmesterek hivatalos programjat,
intézi levelezésiiket, végzi az adminisztricidjukat,
koordindlja az &nkormdnyzat nemzetkdzi kapcsolatait, elvégzi az abbol adédé
adminisztrativ és szervezési feladatokat,
gondoskodik a kiilfoldrél érkez6 informacidk tovdbbitasardl, kapcsolatot tart a
ktlfoldi partnerekkel,
kiktildetés esetén ellatja az utazasok eldkészitésével kapesolatos teendbket,
vendégfogadas esetén megszervezi és koordindlja a programot,
informatika: a Hivatalban munkavégzésre hasznalt szdmitastechnikai berendezések,
programeszkdzdk és egyéb elektronikus adatkezelést — adatatvitelt megval6sitod
eszkdzok tekintetében:
e a fejlesztési, feltjitdsi és munkaszervezési igényeket az osztalyvezetékkel
egytittmiikédve 6sszehangolja,
o arendszert lényegesen érint6 kérdésekben dontési javaslatot készit,
e az eszkdzOket beszerzés elétt az informécios rendszerbe illeszthetdség és az
lizemeltetés szempontjabol szakmailag véleményezi,
e a Hivatalban hasznalt szdmitistechnikai berendezések és programok
mikddbkeépességének fenntartasa, a biztonsagi adatmentések feliigyelete,
e szakmai tdmogatds, segitségnyijtas a programokkal és berendezésekkel torténéd
munkavégzés,
o egyszer( hibaelharitasi feladatok elvégzése, bonyolultabb munkak berendezések
javitasa, programhibdk kijavitdsa, elvégeztetése,
e U informatikai rendszerek kialakitdsdban vald részvétel, uj berendezések és
programok telepitése, illetve az abban valé kozremiiksdés,
e karbantartdsa szervezése,
e abiztonsdgos halézat tizemeltetéssel Ssszefiiggd feladatok ellatisa,
e szamitastechnikai koltségvetési terv készitése,



e az lizemeld rendszerekben a hozzaférési jogosultsigok bedllitdsa és
nyilvantartasa,
e a hivatal képviselete szakmai férumokon és részvétel tovabbképzéseken,

koordinalja, szervezi a szabadidés sportprogramokat, sportrendezvényeket, melyet az
onkorményzat szervez, tovabba az orszdgos versenysorozathoz kapesolédva a lakossagi
sportagi versenyeket.

- Iktatas

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

postazassal kapcsolatos feladatok,

az iratok iratkezelése,

az irattarak mitkodtetése,

a selejtezési eljaras lefolytatasa,

statisztikai adatszolgaltatas,

egylittmitkddés a Pest Megyei Levéltarral.

irattarozds: Gondoskodik az elintézett iigyek iratainak — az irattdri terv szerinti
rendezés és vélogatds pontossaganak ellenérzése mellett- irattirba helyezésérél, az
irattari anyag szakszer(i és Dbiztonsdgos megérzésérél, valamint hasznalatra
bocsatasarol.

irattirba helyezés eldtt atvizsgalja az iratot abbol a szempontbdl, hogy az irattarozasi
szabalyoknak megfelel-e, teljes-e. Ezt kovet6en az iktatokdnyv megfeleld rovataba az
irattirba helyezés idépontjat rogziti. Irattarba az irattéri tételszam szerint elhelyezi az
iratokat. Az irattarbol iratot kizarélag iratpotloval adhat ki az {igy intézdjének. A
kikért iratrdl iratk6leson-napldt vezet.

selejtezés: gondoskodik az Irattarban kezelt iratanyag selejtezésérél. Az irattari
tervben megjeldlt irattari 6rzési id6 letelte utan az ligyviteli értékét vesztett iratokat a
Pest Megyei Levéltar engedélyével kiselejtezi. A maradandé értékii iratokat meg6rzi a
Hivatal Irattaraban.

levéltari atadds: a maradando értékii iratokat — elézetes egyeztetés utan — atadja a Pest
Megyei Levéltarnak. A Levéltarnak teljes, lezart évfolyamu iratanyagot ad 4t a
kapcsol6dod nyilvantartasokkal egyiitt.

adatgytjtés €s szolgaltatas: havonta egy alkalommal targyhot kdvetd hénap 5. napjéig
a lejart ligyintézési hataridej iratok, hatralék kimutatésa, melyet a vezet6knek eljuttat,
hatdsdgi statisztikat készit minden negyedévet kisvetd ho 10. napjaig.

tigyiratkezel6i rendszer karbantartdsa

gondoskodik az tigyiratkezel6i rendszert érintd valtozas atvezetésérdl

az el6add munkanaplok 4tadasa az tigyintéz6k részére,

a posta szallitdsa naponta.

4.2. Miszaki Csoport feladatai

Miiszaki nyilvdantartds
e lervek nyilvdntartdsa, térképészeti, térinformatikai program kezelése,
e Onkormanyzati tulajdonu épiiletek, épitmények, kézmilvek . muszaki terveinek

nyilvantartasa, létesitési engedélyek nyilvantaridsa.



a meglévé engedélyek nyilvantartisa (épitési, vizjogi létesitési)

Szolgdltato tevékenység

burkolatbontasi, tulajdonosi és kozutkezel6i hozzajarulasok iranti kérelmek elbiraldsa
ideiglenes forgalomtechnikai tervek jévahagydsa

Magyar K6zt Nonprofit Zrt-vel valo kapcsolattartés és adatszolgaltatas
behajtasi engedélyek iranti kérelmek elbiraldsa

Vizmiivek szolgaltatds megrendelé énkorményzati hozzajarulds

a jegyz6i hataskorbe tartozé kutak engedélyezési eljarasa

egyedi szennyviztisztitd berendezések engedélyezése

vizligyi igazgatéssal kapcsolatos feladatok, szakhat6sagi allasfoglalasok
kdzmiivekkel kapcsolatos alapinformaciok szolgéltatasa a lakossag részére
lakosségi hibabejelentések tovabbitasa a szolgaltatok felé

lakossagi tdjékoztatas a csoport feladatkdrébe tartozo tigyekben
adatszolgaltatas foldmérdk részére szabalyozasi vonal helyére vonatkozdan
OSAP statisztikéak elkészitése

Kornyezetvédelem

az onkormanyzat kornyezetvédelmi rendeletével kapcsolatos tigyek jegyz6i hataskorben
kapcsolattartas és egyiittmi{ikddés a kornyezetvédelem teriiletén az érdekelt szervekkel
kémyezetvédelmi program és dnkorményzati kornyezetvédelmi rendelet elékészitésében
kézremitksdés

helyi jelentéségli védett természeti teriiletek nyilvantartisa

szilérd teleptilési hulladékszallitassal kapesolatos feladatok ellatasa

Beruhazais

az Onkormanyzat és intézményei szamdra kiirt pélydzatok napi szintli figyelemmel
kisérése és tdjékoztatast nyujt a jegyzének, polgarmesternek

kézremiikodik az 6nkorményzat palyazati stratégidjanak elkészitésében és végrehajtja az
abban foglaltakat

a kisebb volumentl pélyazatok elkészitése, valamint nagyobb volumenti pélydzatok
elkészitésében vald kézremiikddés

kapesolattartas és egytittmiikodés az Snkorményzat altal palyazatirissal megbizott céggel,
projektpalyazatok elkészitésében tmogatoi feladatok végzése

a palyazati hatdridék figyelése, betartésa és betartatdsa a projekt résztvevéivel

a palyazatok benyujtdsandl a projekt titemtervének (pénziigyi és fizikai megvaldsulasi)
elkészitése a Pénziigyi osztéllyal egyeztetve, az litemterv feliigyelete

projektinditassal kapcsolatos feladatok ellatasa

projektek megvaldsuldsénak igazoldsa

az Onkorményzat kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitasaban kozremiiksdés

a kozbeszerzéssel ¢érintett projektekkel kapcsolatos szerzédések koordinalasa és
feltigyelete, a bizottsdg munkdjanak dsszehangoldsa, déntési javaslattétel

kozremiikodeés a projekt lezardsaban

kdzremiikodés a projektmunka idékozi és utdlagos értékelésében

sziikség szerint projekt elérehaladasi és zardjelentések készitése

a palydzatok elszdmoldsa egyiittmikodve a tarsosztalyokkal és a projekt egyeb
résztvevdivel



e a beruhazadsokhoz sziikséges miiszaki tervek és engedélyeztetésiik elkészittetése, nyomon
kovetése

e ajanlatok bekérése vallalkozoktol a csoport feladatkorébe tartozo témdakban

e akivitelezk kivalasztasanak koordinaldsa

o szerzbdések eldkészitése

o akivitelezéssel jar6 megrendeldi feladatok ellatisa

e kozvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatasa

o kozmufejlesztéssel kapcsolatos terveztetések

o aBVV Kft. altal elvégzett szerz6dés szerinti miiszaki feladatok ellenérzése,

e miiszaki feladatok szakmai véleményezése és azokra megolddsi javaslatok készitése.

Utiigyi feladatok
- kozlekedési, forgalmi kérdések jogszeri megoldésa, koordindlésa,
- utiigyekkel kapcsolatos feladatok elldtdsa, fejlesztési feladatok, panaszkezelés.
- behajtasi, burkolatbontdsi, tulajdonosi, stb. hatdésdgi iigyekben valé miiszaki
szakvélemény készitése.



2. sz. melléklet a /2019. (V.30) 6nkormanyzati rendelethez
8. sz. melléklet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei

A Hivatal a sziikséges munkamegosztds céljabol a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatadrozott alabbi szervezeti egységekre tagozddik:

Szervezeti egység megnevezése Létszam
Koztisztv.  Ugyk. Fizikai

1. Igazgatasi Osztaly
- Osztalyvezet6 az aljegyzo
- Kozvetlen aljegyz6 vezetése
alatt 7 statusz - -

Osszesen: 7 statusz - -

2. Epitéshat6sdagi Osztaly

- Osztalyvezetd 1 statusz
- Kézvetlen osztalyvezetd vezetése
alatt 8 statusz - -
Osszesen: 9 statusz

3. Pénziigyi Osztaly

- Osztalyvezetd 1 statusz

- vagyongazda 1 statusz

a) Adocsoport

- Csoportvezetd 1 statusz

- Csoportvezetd vezetése alatt 8 statusz -

b) Gazdalkodési Csoport

- Csoportvezet6 1 statusz

- Csoportvezeto vezetése alatt 8 statusz - -
Osszesen: 20 statusz

4. Titkarsagi Csoport

- Csoportvezetd: 1 statusz
- Csoportvezetd vezetése alatt 8 statusz 3 statusz -
Osszesen: 12 statusz

S. Miiszaki Csoport

- Csoportvezetd: 1 statusz

- Csoportvezetd vezetése alatt: 8 statusz - -
Osszesen: 9 stdtusz
Mindosszesen: 57 statusz

A Polgarmesteri Hivatal 1étszamkerete a jegyzdvel, aljegyzdvel, f6épitésszel és telepiilési
foépitészi referenssel egyiitt dsszesen 61 stiatusz.
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