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ELOTERJESZTES
a Képviselo-testiilet 2020. februar 27-i iilésére

Targy: Javaslat a Budakeszi Viros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalinak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolé 17/2007. (V1. 1.) 6nkormanyzati
rendelet modositasara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A fovarosi és megyei kormanyhivatalok miikodésének egyszertsitése érdekében
egyes torvények modositasarol szold 2019. évi CX. térvény rendelkezései alapjan
2020. marcius 1. napjatol az épitésiigyi igazgatasi feladatok a fovarosi €s megyei
kormanyhivatalokhoz keriilnek, ezért a Polgarmesteri Hivatal 1étszdma csokken 8
fovel. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatbol az épitéshatosagi feladatokat kell
kivenni, valamint a szervezeti felépitést is at kell alakitani.

A telepiilési onkormanyzat jegyz6jének anyakdnyvi, gyamhatosagi feladatkore boviilt

2020. januar 1-jét6l, az ebbdl eredd valtozasok is atvezetésre keriiltek, félkovér
betlivel jeleztiik a 7. szamu mellékletben.

Kérem, hogy az elGterjesztést a Képviselo-testiilet targyalja meg, €s fogadja el a
rendelet-tervezet modositasat.

Budakeszi, 2020 februar 11. /

“
d}/é;enczy Gabriella

jegyzd



ElGzetes hatasvizsgalat:

A jogalkotasrol sz6lo 2010. évi CXXX. torvény 17. § (1) bekezdése értelmében a
jogszabalyok el6készitése soran elézetes hatasvizsgalatot kell lefolytatni, az alabbi
tényezokre vonatkozoan:

A rendelet-tervezet:

- Tarsadalmi, gazdasagi hatas: Kozvetlen gazdasagi hatast nem lehet kimutatni.

- Koltségvetési hatds: A rendelet mddositasanak koltségvetési kihatasa van, 2020.
évben a betervezett bérek bérmaradvanyként jelentkeznek.

- A tervezetnek adminisztrativ terheket befolydsold hatdsa: Az adminisztrativ terheket
nem noveli.

- A rendelet megalkotdsdnak sziikségessége: a rendelet megalkotasanak célja a
Polgarmesteri Hivatal helyes szervezeti felépitésének megjelenitése az SZMSZ-ben.

- A jogalkotds elmaradasanak varhato kovetkezményei: a jogalkotds elmaradasa
esetén helytelen szervezeti felépités és 1étszam marad az SZMSZ-ben.

- A rendelet alkalmazdsihoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek: a rendelet a meglévd szervezeti, személyi, targyi és pénziigyi feltételekkel
alkalmazhato, tovabbi feltételek biztositasat nem igényli, a sziikséges feltételek
rendelkezésre allnak.




Melléklet

Budakeszi Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
.../12020. (...) onkormanyzati rendelete
a Budakeszi Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalinak Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatardl sz6lo 17/2007. (VI. 1.) 6nkormanyzati rendelet
modositasarol

Budakeszi Varos Onkorményzatinak Képviselo-testiilete a Magyarorszdg helyi
onkormanyzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 53. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, Magyarorszag Alaptérvénye 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjaban meghatérozott feladatkdrében eljarva a kovetkezdket rendeli el.

1.§

Budakeszi Varos Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatarol sz6lo 17/2007. (VI. 1.) 6nkorményzati rendelet (a tovabbiakban R.) 6.
§ (3) g) pont helyébe az alabbi rendelkezés 1€p:

Az aljegyz6
. 8 Feliigyeli, iranyitja és ellendrzi az Igazgatdsi Osztdly munkdjat.”

2.§

R. 7.§ (1) bekezdés helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

., (1) A Polgdrmesteri Hivatal belsé szervezeti tagozodadsa:
a) Pénziigyi Osztadly
- Gazdalkodasi Csoport
- Adocsoport
b) Igazgatasi Osztdly,
c) Titkarsdgi Csoport,
d) Miiszaki Csoport.”

3.8
(1) R. 7. szamua melléklete helyébe jelen rendelet 1. szamu melléklete 1€p.
(2) R. 8. szamu melléklete hely€be jelen rendelet 2. szami melléklete 1ép.

(3) R. 10. szamu melléklete helyébe jelen rendelet 3. szamu melléklete 1€p.

4. §

E rendelet 2020. marcius 1-jén 1ép hatalyba.

dr. Gyéri Ottilia dr. Szelenczy Gabriella
polgarmester jegyzo



A rendeletet 2020...... napjan kihirdettem.
dr. Szelenczy Gabriella

jegyzo

1. melléklet a .../2020. (.....) 6nkormanyzati rendelethez

,,7. melléklet a 17/2007. (VII.11.) 6nkormanyzati rendelethez

Szervezeti egységek feladata

1. Pénziigyi Osztaly feladatkore:

- szervezi és ellenérzi a Hivatal pénziigyi szamviteli munkajat,

- ellitja mindazokat a pénziigyi- szamviteli feladatokat, amelyet hatalyos
jogszabalyok, rendeletek a képviseld-testiilet, az onkormdnyzat bizottsagai
hataskorébe utalnak,

- a hataskorébe tartozd pénziigyi-szamviteli feladatok, a koltségvetési
eléiranyzatok pénziigyi-technikai lebonyolitasat elvégzi magasabb szinti
jogszabalyok, dnkormanyzati rendelet altal meghatarozott keretek kozott,

- jogosult e tevékenységének ellatasahoz — egyeztetés alapjan — targyalast
kezdeményezni, adatokat bekérni, ellenérzést folytatni hivatali €s intézményi
szinten,

- a helyi 6nkormanyzat gazdasagi programjahoz adatokat szolgaltat egyrészt a
koltségvetési gazdalkodas el6z6 idoszakanak kiértékelésével, masrészt a
pénziigyi-gazdasagi ellenérzések tapasztalatainak figyelembevételével,

- irdnymutatast ad az 6nalléan gazdalkodo intézmények szadmviteli rendjének
elkészitéséhez a koltségvetési szervekre vonatkozo eldirasok alapjan

- kialakitja a gazdalkodasi pénziigyi informacios adatszolgaltatasi rendszert,

- véleményezi, illetve javasolja a koltségvetési szerv alapitdsat, annak
gazdalkodasi jogkorét, atszervezését, esetleges sziineteltetését vagy
megsziintetését a lehetséges gazdasagossagi szamitasok felhasznalasaval,

- gazdasagi eseményeket pénziigyileg bonyolitja, regisztralja,

- Onkormanyzati k6zalapitvannyal kapcsolatos feladatok,

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

- naprakész szamitogépes ingatlan vagyon-katasztert vezet az Onkorményzat
tulajdonat képez6 ingatlanokrdl a Projektcsoport kozremiikodésével,

- figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati tulajdonu tarsasagok gazdalkodésat.

- hézipénztar miikodtetése,

- hazipénztar ellendrzés,

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

- nem MAK szamfejtési korébe tartozd egyéb bérjellegli 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 lekotésérdl, a lejaratot figyelemmel
kiséri,

- mozgaskorlatozottak kézlekedési tamogatasa €s visszaigénylése,
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elso lakashoz juté fiatal hazasok egyszeri vissza nem téritendd tdmogatasanak

nyilvantartdsa, a munkaltatéi kolcsondk, valamint a helyi tdmogatasok

nyilvantartésa,

kozteriilet-hasznalati dijak és nem lakas céljara szolgdlé Onkormdnyzati

ingatlanok bérletének szamlazasa, nyilvantartasa, €s szamitogépre vitele,

bir6sagok nyilvéantartasa,

a kozszolgalati szabalyzatbol ered6 nyilvantartasok vezetése,

a gyermeknevelési tamogatas kifizetése és visszaigénylése, jelentés készitése

a MAK felé,

szocialis és nevelési segélyek hatarozat alapjan torténd kifizetése,

gépkocsi-haszndlat norma és dtalany szerinti elszamoldsa, rendszeres €s eseti

ellatmanyok nyilvantartasa,

meglévd ©Onerds kozmiiberuhazasok, utélagos rakotok, befizetése,

nyilvantartisa, konyvelése, tovabbitasa, valamint a 15 %-os kdzmiifejlesztés

visszaigénylése €s a befizetok részérére torténd kifizetése,

koztemetési szamlak kiegyenlitése,

gondozasi dij beszerzése, nyilvantartasa,

egyeéb jelentések és statisztikak készitése,

lakossagnak nyujtott helyi tdmogatés visszafizetésérol nyilvantartds vezetése,

illetve a visszafizetések nyomon kovetése,

a helyi kisebbségi 6nkormanyzat tamogatasanak kifizetése, konyvelése €s

kiilonboz6 koltségek elszamolasa,

cimzett és céltamogatas igénylésének elokészitése,

végzi a bérleti dij szamlazasokat a szerzodések alapjan,

az onkormanyzat bankszamlait vezeti.

az dnkormanyzat befektetett eszkozeinek analitikus nyilvantartasa:

e a Hivatal f6konyvi és pénzforgalmi konyvelés alapjan vezeti az analitikus
nyilvantartast, {izembe helyezési okmanyokat,

e immateridlis javakban tortént valtozasok atvezetése, vagyoni értékii jogok,
szellemi termékek tekintetében,

e a targyi eszkozokben bekovetkezett valtozdsok folyamatos rogzitése az
ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek dllomanyaban,

o befektetett pénziigyi eszkdzokben torténd valtozasok atvezetése, mely
tartalmazza a részesedések, értékpapirok és adott kdlcsondk mozgasat,

e az iizemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzok valtozasainak atvezetése,

e leltarozasi szabalyzat alapjan torténd felvétel és annak kiértékelése utan
feladasa a szamvitel elég,

e leltarozas iranyitasa, selejtezés lebonyolitasa.

1.1. Gazdalkodasi Csoport feladatkore:

elkésziti a Hivatal, valamint intézményekhez nem kotott egyéb — a Hivatal

hataskorébe tartozo szakfeladatok koltségvetését,

az Onkormanyzat koltségvetésérol szolé rendelete megalkotdsa érdekében

elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet,

gondoskodik az elfogadott koltségvetés fOszamainak tovabbitdsarol a

koltségvetési szervek felé,

szamitogépes feldolgozasban osszesiti, ellendrzi intézményi koltségvetéseket

és tovabbitja a MAK felé,

informaciot szolgaltat az illetékes minisztérium szdmara a helyi dnkormanyzat

elfogadott koltségvetésérol,

figyelemmel kiséri a koltségvetési szervek gazdalkodasat, az dnkormanyzat

koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik pénzellatasukrol a
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likviditds szem eldtt tartasaval, az agazati irdnyitast végzok bevondsaval,
egylittmiikodésével inditvanyozza a gazdalkodasra vonatkozo sziikséges
intézkedések megtételét,

rendelet-tervezetet készit az 6nkormanyzat koltségvetésének modositasara, a
rendelkezésre allo informaciok, sziikségletek figyelembe vételével,

dontésre elokésziti a képviseld-testiiletnek a hitelfelvételt,

tajékoztatot készit az 6nkormanyzat évkozi gazdalkodasardl, a koltségvetési
el6iranyzatok alakulasardl, a koltségvetési egyensilyi helyzetrél az AHT-nek
megfeleléen,

elokésziti a koltségvetési eldiranyzat —  valtozasokra vonatkozo
eloterjesztéseket, a képviselo-testiileti, illetve bizottsagi dontést kdvetden az
érintetteket kiértesiti és a valtozasokat a nyilvantartason atvezeti,

szervezi ¢€s ellenorzi az Onkorményzat és intézményei koltségvetési
koncepcidjanak megvaldsitasat,

elkésziti a beszdmolot az el6z6 évi koltségvetés végrehajtasarol,

ellendrzi, 6sszesiti a beszamolokat és azokat tovabbitja,

a képviselo-testiilet felé rendelet-tervezetet készit eld6 az év végi
zarszamadasrol,

elvégzi a pénzmaradvany feliilvizsgalatat, felhasznalasara javaslatot tesz a
képviselo-testiiletnek,

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

elszamol a normativ koltségvetési hozzajaruldsokkal,
kotelezettségvallalasokrol €s a bevételi eléiranyzatardl nyilvantartéast vezet,
szakfeladatonként a mikodési €s fejlesztési eldiranyzatok terhére teljesitett
bevételekrdl €s kiadasokrdl fokonyvi konyvelést végez, ehhez kapcsolodoan
analitikus nyilvantartasokat vezet, beszamolot készit,

palyazati tdmogatasokra elszamolast készit,

alapitdo okiratok attekintése a vagyongazdalkodasra és a szakfeladatokra
vonatkozoéan.

- Vagyongazdalkodas

az onkormanyzat ingatlanvagyonanak nyilvantartasa €s ingatlan-nyilvantartasi
rendezése,

kozremiikodik a naprakész szamitdgépes ingatlan vagyon-katasztert
vezetésében az 6nkormanyzat tulajdonat képezo ingatlanokrol,

gazdalkodik azokkal, illetve el6késziteni a hasznositést,

Uj épiiletek, épitmények épittetése €s az ingatlan nyilvéantartasi feltiintetése,
miszaki szempontbol elékésziteni a tulajdonosi nyilatkozatokat,

elkésziti a hataskorébe es6é kezel6i nyilatkozatokat,

a polgarmester megbizasabol targyalas elokészitése, levelezés.

elkésziti a lakastorvénybol adodd rendeletalkotashoz sziikséges tervezeteket,
egy¢eb elbterjesztéseket,

adatszolgéltatast végez,

el6késziti az onkormanyzat tulajdondban 1€vé bérlakasba torténd:

- befogadas engedélyezését, az engedély meghosszabbitasi vagy a
megtagadasat,



- a lakds egy részének, vagy egészének albérletbe addsanak engedélyezését, az
engedély meghosszabbitdsat vagy a megtagadéasat,

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

allampolgarok dnkormanyzati bérlakast érint6 csereszerzodéseit a jogszabalyi
feltételek szerint megvizsgalja, nyilatkozik a hozzéjarulds megadasardl vagy
megtagadasarol,

nyilatkozik a bérleti jogviszony folytatasa irdnti kérelmek esetén a
hozzajarulasrol, ide értve a bérld személyének birdi itélet, vagy a bérldtars
halala miatti valtozasanak esetét is,

nyilatkozik a bérl6tarsi szerzodések megkotése ligyében,

atvezeti a nyilvantartason a bérlé névvaltozasat,

nyilatkozik a korabbi jogszabédlyok alapjan kotelezd bérbeadasrol és
feltételeirdl,

mindésiti a bérleti jogviszony megsziinésével a lakasban lakok
lakashasznalatat,

bérld pénzbeli térités ellenében torténd felmondésa esetén az értékbecslés
elkészitésére az onkormanyzat nevében megbizasi szerzddést kot,
gondoskodik az arra kijelolt lakdasok palyazatanak kiirasarol, elzetesen
rangsorolja a beérkezd kérelmeket, elkésziti a kornyezettanulmanyokat,
beszerzi a sziikséges igazolasokat és javaslatot tesz az elbiréalasra,

az onkényes lakasfoglalasok megel6zése érdekében a bérld nélkiili lakasok
Orzése irant intézkedik, bekoltozés esetén gondoskodik a kiliritésrol,

a hagyatékkal elfoglalva tartott lakas esetén a kegyeleti id6 lejarta utan
felszolitja az 6rokost a kiiiritésre, majd eredménytelenség esetén gondoskodik
az ingosagok raktarozasarol, vagy a lomtalanitasrol,

eljarasa soran megkereséseket kiild a tarsszervekhez, felhivja a polgarokat
adatok kozlésére, nyilatkozat megtételére, egyezteti a nyilvantartasok adatit,
bérleményellenérzést végez, a tapasztalatokrol jegyzokonyvet vesz fel,
sziikség szerint atvezeti a nyilvantartason az adatvaltozast, illetve ondlloan
megtesz minden olyan intézkedést, mely egyébként is feladatkorébe tartozik, s
az ligy szempontjabol 1ényeges.

1.2. Adécsoport feladatkore:

biztositja a helyi addokrdl, az ad6zas rendjérol szolo térvény, valamint a
képviseld-testiilet addzassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat,

kiilon jogszabalyi rendelkezés alapjan az tigyfél kérelmére vagy hatosag
megkeresésére kiallitja, illetéleg megkiildi az adé- és értékbizonyitvanyt,
elintézi a hataskorébe tartozd kozponti addval, valamint a helyi adokkal
osszefliggd bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hatdskorébe tartozé tligyekkel
kapcsolatos megkereséseket,

miikddési teriileten ellatja a hataskorébe tartozo adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellendrzésével €s az informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

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

felhivja az adoalanyokat az adokotelezettség idében torténd teljesitésére,
meginditja és lefolytatja az adobehajtasi eljarast a jogerésen megallapitott
addtartozasokra, illetbleg a szabalyszeriien behajtasra kimutatott mas
koztartozasokra.



adobehajtas soran érvényesiti az adé megfizetésének szabalyait, kiilon
jogszabalyban meghatérozott feltételek esetén gondoskodik az adétartozas
jelzalogi biztositasardl, €s végrehajtasi jog bejegyeztetésérdl,

az adé végrehajtasi eljaras keretében intézkedik az azonnali megbizasok
jogszabéalyban meghatarozott esetekben az ing6 illetve ingatlan arveres
meginditas, lefolytatésa irant,

a hataskorébe tartozé adok tekintetében alkalmazza a cséd és felszamolasi
eljarasokrol szolo torvény rendelkezéseit,

ellatja a radiozasrol és televizidzasrol szolo térvény altal hataskdrébe utalt
feladatokat,

vezeti a jogszabélyokban elbirt nyilvantartasokat és az informacioszolgaltatas
meghatéarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit €s tovabbit,

a helyi adok, az onkorményzat koltségvetése javdra mas torvényben
megallapitott add, tovabba az adok mddjara behajtand6 koztartozdsok intézése
I. fokon,

épitményado, ipartizési adé beszedése,

gépjarmiado beszedése,

az adok modjara behajtandd koztartozasok nyilvantartds, kezelése,
elszamolasa végrehajtas,

adokivetéshez adatok gyljtése, adobevallasok beszedése, felszolitas
adobevallas beadasira, az adok megallapitasa, kivetés nyilvantartasa,
kezelése, elszamolasa, ezekre vonatkozé bejelentések, kérelmek,
nyilatkozatok intézése, az ad6zok részére felvilagositas nyujtas,

a fizetendd adordl, adomentességrol, adokedvezményrol, tulfizetésrol,
visszautalasardl hatarozat hozatala,

a megallapitott jogerés adétartozasok és a hataskorbe utalt adok modjara
behajtand6 kdztartozasok behajtasa, elszamolasa,

helyszini ellendrzés végzése,

a szabalysértési birsag és egyéb pénzdsszeg nyilvantartdsaval, bekezdésével,
behajtasaival és 4tutalaséval kapcsolatos feladatok,

szabalysértési hatosidg megkeresése alapjan a szabalysértés sordn lefoglalt
dolgok kezelése, értékesitése,

tars adohatosagok megkeresésére adatszolgaltatas,

koltségmentességi igazolas kiallitasa kiilon jogszabdlyban meghatarozott
esetekben,

ado- és értékbizonyitvany kiadasa olyan esetekben, ahol kiilon jogszabaly az
illeték kiszabas korébe nem tartozo ado- és értékbizonyitvanyrol rendelkezik,
kivetett adok és az adok moddjara behajtandd koztartozasok nyilvantartasa,
befizetések szamfejtése, elszamoléasa

végrehajtasi eljaras elinditdsa

felszamolasi és csddeljarasokban vald részvétel a hataskorébe tartozoé adok
esetében

segiti a Pénziigyi Bizottsdg munkajat az osztaly feladatkorébe tartozo
tigyekben az eléterjesztések elkészitésével,

az osztaly elhelyezésére szolgalo épiilet elott 1évo hirdetdtabla vezetetése.



2. Igazgatasi Osztaly feladatkore:
- Anyakonyvi feladatok

vezeti a sziiletési, hazassagi és halotti valamint a Bejegyzett Elettarsi
kapcsolatok anyakonyvét,

jegyzokonyvet vesz fel a hazassagi szandék és a Bejegyzett Elettarsi kapcsolat
létesitésére iranyuld szandékbejelentésrol.

kozremiikodik a hazassagkotéseknél, és a bejegyzett élettarsi kapcsolatok
1étesitésénél.

ellatia a csaladi (innepségek tarsadalmi megrendezésével kapcsolatos
feladatokat,

ellatia az ujboli anyakdnyvezéssel és az utolagos anyakdnyvezéssel
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a gyermek csaladi jogallasanak rendezésével Osszefliggé feladatokat,
apai elismer6 nyilatkozatot vesz fel,

teljesiti az anyakonyvek vezetésével kapcsolatos adatszolgaltatasi ¢s
nyilvantartasi kotelezettségeket,

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

ellatja a magyar allampolgarok kiilfsldon tortént sziiletésének, hazassaganak
és halalesetének anyakonyvezésével kapcsolatos feladatokat a jogszabaly altal
meghatarozott korben,

kiallitja az anyakonyvi okiratokat,

el6késziti és kozremiikodik az allampolgarsagi eskii letételénél és az arrol
sz0l6 jegyzokonyvet felterjeszti a BFKH-hoz, értesiti a Hivatalt a
személyazonosité igazolvany és lakcimet igazold hatosagi igazolvany kiadasa
céljabol,

értesiti a kérelmez6t a honositasi, visszahonositési kérelmek elutasitasarol,
amennyiben kétség meriil fel az ligyfél allampolgarsaganak fennéllasa, illetve
hidnya vonatkozasdban, abban az esetben megkeresi a BFKH-,

atveszi a névvaltoztatasi kérelmeket, felterjeszti a BFKH-hoz.

jegyzokonyvet vesz fel a hazassagi névviselési formdrol, atvezeti a
nyilvantartasaban, vagy tovabbitja az illetékes anyakdnyvvezetnek,
kisebbséghez tartozd polgar csaladi €s utonevének anyakdnyvi bejegyzésérdl
kérelemre gondoskodik az anyanyelvi szabalyok szerint,

a szilletés, hazassag, halotti és a Bejegyzett Elettarsi kapcsolatok
anyakonyvében rogzitett adatokat, valamint az utélagos bejegyzésekbdl,
kijavitasokbol ered6 adatvaltozasokat atvezeti az SZL nyilvantartason,

vezeti a betiirendes névmutatokat, az utdlagos bejegyzések jegyzékét, az apa
adatai nélkiil anyakonyvezett sziiletéseket,

kezeli az anyakonyvi irattarat,

gondoskodik a megsemmisiilt anyakonyvek p6tlasarol,

anyakonyvezi az ismeretlen holttestet,

adatot szolgaltat Kkiilfoldi 4allampolgar anyakonyvi eseményérdl az
allampolgarsaga szerint illetékes nagykovetség részére,

teljes hatalyi apai elismeré nyilatkozatot vesz fel,

a gyermek csalddi jogallisanak rendezése érdekében megallapitja a
gyermek csaladi és uténevét.



- Hagyatéki és leltartigyek

a Budakeszi lakohellyel rendelkezé elhunyt személy hozzatartozdjat a
hagyatéki leltarozas szilkségességének tisztazasa céljabol értesiti  €s
nyilatkoztatja,

tarshatosdg megkeresésére nyilatkoztatja az elhunyt személy kozeli
hozzatartozdjat a hagyatéki vagyonra vonatkozoan,

leltarozza a hagyatékot az idevonatkozé jogszabalynak megfelelden,
intézkedik — sziikség esetén — a hagyatékhoz tartozd vagyontargyak
biztositasarol (birdi leltarba helyezés, zar ala vétel, lepecsételés, stb),
megkiildi a leltart a kozjegyzonek,

értesiti az illetékes jegyz6t — a leltar egy masik masolatanak megkiildésével —
a sziikséges intézkedések megtétele végett a jogszabdlyban megallapitott
feltételek esetén,

megteszi a jogszabalyban el6irt intézkedéseket kiilfoldi 4llampolgarnak
Magyarorszagon bekovetkezett halala esetén,

értesiti az illetékes, a lakasiigyekkel foglalkozo iigyintézot, ha onkormanyzati
bérlakds bérldje meghalt és a lakds megiiresedettnek tekinthetd, mivel
lakéasbérleti jogviszony folytatasara jogosult személy nincs,

megkeresi a tarshatosagokat (pl. ado- érték bizonyitvany kiallitisa miatt),
valamint a pénzintézeteket,

tajékoztatja a hagyatéki eljarasban résztvevé minden érdekeltet a
hagyatéki eljards teljes menetérél ( a hagyatékban szereplé vagyon,
biztositasi intézkedés, eljarasi koltségek).

- Tartési tigyek

elokésziti a tulajdonosi hozzajarulast — a jogszabalyban eldirt feltételek
megléte esetén — az Onkorményzati bérlakdsra vonatkozéan kotott tartasi
szerzddéshez, illetve szerz6dés modositasahoz,

megtagadja a hozzaarulast a jogszabalyban eléirt feltételek hidnyaban,
megvizsgalja a helyszinen — jovahagyas elott — a szerz6dé felek személyes
koriilményeit, sziikség esetén tdjékoztatast ad a szerz6désbol eredd jogokrol €s
kotelezettségekrol, eldsegiti a felek kozott a tatassal kapcsolatban felmeriilt
kérdések tisztazasat.

- Birtokvédelem

eljar birtokvédelmi iigyekben, helyszini szemlét, targyalast tarthat, hatarozatot
hozhat, tovabba a hasznok, karok, koltségek kérdésérol is rendelkezhet,
végrehajtja a birtoklas kérdésében hozott hatarozatot, - 4tteszi a keresetlevelet
— birtokvita esetén, az ligyre vonatkozo iratokkal egytitt a birésdghoz.

- Miik6dési és kereskedelmi tigyek

a bejelentés koteles tevékenységrdl igazolast allit ki, a feltételek megléte
esetén mikddési engedélyt ad ki, valtozas esetén, médositja azt,
megtiltja a szorakoztat6 jatékok folytatasat, illetve a miisoros eldadas, zene,
tanc rendezését a jogszabalyban eloirt okok esetén,
onkorményzati rendelet alapjan korlatozza az tizletek éjszaki nyitva tartasat,
illetve a kotelezd zarva tartasi iddszakot rendel el,
vasarlok konyvét hitelesiti,
ellendrzési terv alapjan helyszini szemlét tart,
szamitogépes nyilvantartast vezet a mitkodési engedélyekrol,
nyilvantartasba veszi a maganszallashelyeket,
eljar telephely engedélyezési tigyekben, szamitogépes nyilvantartast vezet a
kiadott engedélyekrol,
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statisztikai jelentéseket készit.

- Ugyfélszolgalati tevékenység

hirdetményeket fliggeszt ki,

altalanos tajékoztatast ad az tigyfeleknek,

beadvanyokat vesz at az ligyfelektdl az egyes osztalyok részére,
részt vesz a Hivatalt érintd kampanyfeladatok lebonyolitdsaban,
ellatja a telefonkdzpont lizemeltetését,

palyazatok atvétele.

- Szocialis ligyek

elokésziti a szocialis raszorultsagtol fiiggd pénzbeli és természetben nyujtott
szocialis ellatasokrol sz6lé dnkormanyzati rendelet-tervezetet dontésre, illetve
részt vesz a rendelet aktualizalasaban,

elkésziti a kozellatassal foglalkozd bizottsag, valamint a képviselo-testiilet elé
terjesztend6 egyedi igyeket,

kozremiikodik az 6nkormanyzat szocialis célkitiizéseinek meghatarozasaban
€s megvalositasaban,

a vonatkozo jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezeti,

teljesiti a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettségeit,

el6késziti dontésre, majd hatarozatot hoz, tovabba gondoskodik a hatdrozatban
foglaltak végrehajtasardl az alabbi egyedi szocidlis tigyekben:

rendszeres telepiilési tamogatas a lakasfenntartasra,

rendkiviili telepiilési tamogatas,

kornyezettanulmanyt készit sajat iigykoreihez, valamint tarshatosagi
megkeresésekre,

gondoskodik az  {igyiratok  attételérdl, —amennyiben megallapitja
illetékességének, vagy hataskorének hidnyt,

részt vesz a varosi rehabilitacios bizottsag munkajiban.

segiti a Gondozasi K6zpont munkajat a hazi segitségnyujtassal kapcsolatban,
a szocidlis intézménybe térténd beutalasban kozremiikodik.

- Foldmiivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok

fakivagasi engedélyek kiadasa,

fakivagas elrendelése koztertileten,

parlagfiivel és allergén gyomnovényekkel kapcsolatos hatdsagi iigyintézés,
termofold adasvételi és haszonbérleti szerzodések kifliggesztése.

- Gyermek és ifjusagvédelem

- Sport

a gyermek és ifjusagi iigyekben Osszegyiijti az nkormanyzat altal fenntartott
nevelési-oktatasi intézmények hataskérét meghaladé problémékat és
javaslatokat, majd kezdeményezi az intézmények, tarshatosiagok felé a
sziikséges intézkedések megtételét,

érdemi, konzultativ egyiittmiikodést folytat mindazon intézményekkel, melyek
a gyermek — és ifjusagvédelemben érdekeltek,

tevékenységében a prevenciora helyezi a hangsulyt, gyors beavatkozassal
meglévé probléma feloldasat kivanja megvaldsitani a gyermek érdekében,
rendszeres kapcsolatot tart a gyermek és ifjusagvédelmi felel6sokkel, segiti
munkajukat,

képzelt sziilok adatait allapitja meg,

az Oktatasi, Kulturdlis és Egészségiigyi Bizottsag munkajat segiti,
hatarozatainak végrehajtasaban kozremiikodik.
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az Onkormanyzat és az Oktatasi, Kulturdlis és Egészségiigyi Bizottsag
testnevelési és sporttevékenységgel kapcsolatos dontéseinek elokészitése,
elokésziti az Onkormdanyzat tulajdonaban 1évé sportcéli ingatlanok
hasznositasanak terveit,

- K6zoktatas, miivelodés

az Onkormanyzat és az Oktatasi, Kulturdlis és Egészségiigyi Bizottsag
oktatasi és kozmiivelddési tevékenységgel kapcsolatos dontéseinek
elokészitése,
nyilvantartjia az Ovodakételezettség teljesitésével 0Osszefliggd adatokat
(6vodai-iskolai létszamok, beiratkozasok felvételek),
Elokésziti:
* az intézményalapitdssal, megsziintetéssel, 6sszevonassal, miikodtetéssel,
elnevezéssel kapcsolatos dokumentumokat,
= alapito okiratok kiadasat, médositasat,
* az intézmények fenntartasaval kapcsolatos hattéranyagokat,
* az intézménynek nevelési és pedagogiai programjanak elfogadasat,
* a jegyzd hataskorébe utalt valamennyi kozoktatdssal Osszefiiggd
torvényességi ellendrzést, hatosagi eljarast, hatarozatot.
Ellenérzi
= az intézményi dokumentumokat, szabalyzatokat,
= a3 munkatervet,
» agyermek jogviszonnyal kapcsolatos tigyeket,
Koordinalja, szervezi
* az intézményhalézat valtozasaibol, valamint a vezetdvaltasbol adodo
atadas-atvétellel kapcsolatos teendoket,
= atanév rendjével 6sszefliggd kérdéseket,
elokésziti az Onkormanyzat kozoktatassal Osszefiiggd palyazatait, az
érintetteknek a jegyzOkonyv eljuttatasa,
figyelemmel kiséri az intézmények miikodését, az ezekkel €s a fenntartassal
Osszefliggd dontéseket, személyi kérdéseket, szakmai teljesitményeket és
eredményeket,
véleményt nyilvanit minden olyan kérdésben, amelyben a véleménye segiti
Budakeszi ~ Onkormdnyzatit  irdnyit6i, fenntartéi és  ellen6rzési
tevékenységében,
elemzéseivel — melyekhez adatokat kérhet az intézményektél — elméleti
segédanyagokat biztosit a képviselé-testiiletnek az informacidaramlas
gyorsitasa érdekében.

- Allattartas

allatvédelmi hatésagként eljar az allattartasi tigyekben,

sziikség esetén mas hatdésagok megkeresése,

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

az dnkormanyzati rendelet értelmében az allattartas szabélyainak betartdsanak
ellenérzése.

- Egészségligy

orvosokkal, védénodkkel valo kapcsolattartas,
szerzodések kotése, engedélyek kérése,

alapellatas, szakellatas keretében szervezett egészségligyi szolgaltatasok
szervezése,

hatosagokkal valo kapcsolattartas, résziikre torténd adatszolgaltatas
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e az Onkormanyzat és az Oktatasi, Kulturalis és Egészségiigyi Bizottsag
egészségiiggyel kapcsolatos dontéseinek elokészitése,

- Egyéb tigyek

e névhasznalati kérelmek elbiralasa

e a tarsashaz szerveinek, e szervek miikodésének torvényességi feliigyeletének
ellatasa,

o adas-vételi, haszonbérleti szerz6dések kifiiggesztése, zaradékkal valo ellatasa
és megkiildése jovahagyasra,

o kozteriilet elbirtoklasaval kapcsolatos hatosagi tigyintézés,

e intézi az utcaelnevezésekkel kapcsolatos igazgatasi feladatokat,

o kezeli a talalt targyakat,

o reklamengedélyekkel kapcsolatos hatdsagi ligyintézés,

e hatosagi bizonyitvanyokat ad ki az allamigazgatasi eljaras alapjan.

Foépitész feladatkore:

313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet hatalybalépése el6tt az épitésiigy, a
telepiilésfejlesztés és -rendezés korébe tartozéo dokumentaciok kozponti
nyilvantartasarél szolé 277/2008. (XI. 24.) Korm. rendelettel a Dokumentacios
Kozpont részére atadds vagy szolgaltatds a rendelt adatok, dokumentéciok,
tervtarak (ideértve a bauxitbeton és martinsalak felhasznalasaval késziilt
épitményekre vonatkozo nyilvantartasokat és dokumentéciokat, €s az dnkéntesen
atadott dokumentaciokat, gyiijteményeket, dokumentumtérakat is),

az épitmény vagy telek éllapotarol készitett és az e rendelet hatdlybalépését
kovetben az épitésiigyi vagy épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasban benyujtott —
kiilonosen az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szolo 1997. évi
LXXVIIL térvény (a tovabbiakban: Etv.) 31. § (2) bekezdésében meghatarozott
kovetelmények kielégitését igazolé — szakért6i vélemények (szakvélemények) €s
az ezeket megalapozd dokumentaciok,

jogszabalyban eldirt kotelezettség teljesitése céljabol az épitményre eldirt €s e
rendelet  hatalybalépését  kovetden  keletkezett  szakértéi  vélemények
(szakvélemények),

az onkéntesen atadott dokumentaciok, gyiijtemények, dokumentumtarak,

az épiilet ingatlan-nyilvantartasi feltiintetéséhez a vonatkoz6 jogszabalyi eléirasok
szerint sziikséges, hatalyos foldhivatali zaradékkal ellatott valtozasi vazrajz (a
tovabbiakban: épiilet-feltiintetési vazrajz) lekérdezése OENY-bél.

Telepiilésképi  rendelettel kapcsolatos — elézetes — egyeztetések, —be€pitési
eldirasokkal kapcsolatos egyeztetések

. Titkarsagi Csoport feladatkore:

- ellatja a képviseld-testiilet €s a német nemzetiségi onkorményzat, valamint a
részonkormanyzat iiléseinek elokészitésével kapcsolatos feladatokat,

- kozremiikodik a testiileti iilések technikai lebonyolitasaban, részt vesz egyes
eldterjesztések elokészitésében — elkésziti és nyilvantartja a testiileti tlések
jegyzokonyveit, azok egy példanyat megkiildi a Pest Megyei
Kormanyhivatalnak a sziikséges mellékletekkel egyiitt,

- elkésziti — jegyzOkonyv alapjan — a testiileti hatarozatok kivonatat, megkiildi
az érintett személyeknek, szerveknek,



nyilvantartja a testiileti hatdrozatokat, Onkormdnyzati rendeleteket,
gondoskodik a testiileti dontések elfogadott valtozasok rendelet-tervezeteken
torténd atvezetésérol, kozremiikddik a rendeletek kozzétételében,
nyilvantartja a német nemzetiségi Onkormanyzat testiileti iléseirél késziilt
jegyzékonyveket, azok egy példanyat megkildi a Pest Megyei
Kormanyhivatalnak,
Nyilvéntartast vezet:
e a helyi képviselokrdl,
e a bizottsagokrol,
e anémet nemzetiségi dnkormanyzat képvisel6irdl,
e ahelyi part, tarsadalmi és civil szervezetekrdl,
kozremiikodik a képviseld-testiilet altal évente egy alkalommal meghirdetett
kozmeghallgatisra,  valamint —mas  Onkorményzati  féorumon  az
allampolgaroktol beérkezett kozérdekil bejelentések, javaslatok €s panaszok
intézésében,
szamitogépes és papir alapu nyilvantartast vezet a bizottsagi iilésen a testiileti
iilésen hozott dontésekrol, kérdésekrdl, interpellaciokrol,
kozremiikodik a jegyz6 torvényességi ellen6rzé tevékenységeben,
igény szerint segiti a képviselok munkajat,
tovabbitja a képviseldk részére kiildstt vagy postan érkezett anyagokat,
ellatja a népszavazas, valasztas soran az el6készito munkalatokat,
beadvanyok €s egyéb okiratok készitése,
az onkormanyzat szerzédéstervezeteinek elokészitése, kozremikodés a
szerz6dések megkotésében, a szerzddési igények érvényesitésében, valamint
egyéb megallapodasa elkészitésében,
gondoskodik, hogy a sajton keresztiil megfelelé tdjékoztatast kapjanak az
érdeklédék az dnkormanyzat céljairdl, tevékenységérdl, dontéseirdl,
kozremiikodik az 6nkormanyzat sajat (jsagjanak megjelentetésében,
szervezi és koordinalja a polgdrmester, az alpolgarmesterek hivatalos
programjat, intézi levelezésiiket, végzi az adminisztraciojukat,
koordinalja az nkorményzat nemzetkdzi kapcsolatait, elvégzi az abbol adodo
adminisztrativ és szervezési feladatokat,
gondoskodik a kiilfoldrél érkez6 informaciok tovabbitasardl, kapesolatot tart a
kiilfoldi partnerekkel,
kikiildetés esetén ellatja az utazasok elokészitésével kapcsolatos teenddket,
vendégfogadas esetén megszervezi és koordindlja a programot,
informatika: a Hivatalban munkavégzésre hasznalt szamitastechnikai
berendezések, programeszkozok ¢és egyéb elektronikus adatkezelést —
adatatvitelt megvalositd eszkdzok tekintetében:
e a fejlesztési, felyjitdisi és  munkaszervezési  igényeket —az
osztalyvezetdkkel egyiittmikddve dsszehangolja,
e arendszert Iényegesen érint6 kérdésekben dontési javaslatot készit,
o az eszkozoket beszerzés elétt az informacios rendszerbe illeszthetdség €s
az lizemeltetés szempontjabol szakmailag véleményezi,
e a Hivatalban hasznalt szamitastechnikai berendezések és programok
miikodképességének fenntartasa, a biztonsagi adatmentések feliigyelete,
e szakmai tAmogatas, segitségnyujtas a programokkal és berendezésekkel
t6rténé munkavégzés,
e egyszeri hibaelhdritasi feladatok elvégzése, bonyolultabb munkak
berendezések javitdsa, programhibak kijavitasa, elvégeztetése,
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e Uj informatikai rendszerek kialakitasaban valo részvétel, j berendezések
és programok telepitése, illetve az abban val6 kozremiikodés,

e karbantartasa szervezése,

o a biztonsagos haldzat lizemeltetéssel 6sszefliggd feladatok ellatésa,

o szamitastechnikai koltségvetési terv készitése,

o az iizemelé rendszerekben a hozzaférési jogosultsagok beallitasa és
nyilvantartasa,

e ahivatal képviselete szakmai forumokon és részvétel tovabbképzéseken,

koordinélja, szervezi a szabadidés sportprogramokat, sportrendezvényeket, melyet az
onkormanyzat szervez, tovabba az orszdgos versenysorozathoz kapcsolodva a
lakossagi sportagi versenyeket.

- Iktatas

a hivatalba érkezé kiildemények atvétele, érkeztetése, postabontds, iigyfélkapu
napi figyelése,

postazassal kapcsolatos feladatok,

az iratok iratkezelése,

az irattarak mikodtetése,

a selejtezési eljaras lefolytatasa,

statisztikai adatszolgaltatas,

egyiittmiikodés a Pest Megyei Levéltarral.

irattarozas: Gondoskodik az elintézett iigyek iratainak — az irattri terv szerinti
rendezés ¢és valogatds pontossiganak ellendrzése mellett- irattarba
helyezésérél, az irattdri anyag szakszeri és biztonsigos megdrzésérél,
valamint hasznalatra bocsatasarol.

irattarba helyezés elott atvizsgélja az iratot abbol a szempontbdl, hogy az
irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e. Ezt kovetden az iktatokdnyv
megfelel rovataba az irattarba helyezés idépontjat rogziti. Irattarba az irattari
tételszam szerint elhelyezi az iratokat. Az irattarbol iratot kizardlag
iratpotloval adhat ki az iigy intéz8jének. A kikért iratrol iratk6lesdn-naplot
vezet.

selejtezés: gondoskodik az Irattdrban kezelt iratanyag selejtezésérol. Az
irattari tervben megjelolt irattari érzési ido letelte utan az {igyviteli értékét
vesztett iratokat a Pest Megyei Levéltar engedélyével kiselejtezi. A
maradandé értékil iratokat megorzi a Hivatal Irattaraban.

levéltari atadas: a maradandé értékil iratokat — eldzetes egyeztetés utan —
atadja a Pest Megyei Levéltarnak. A Levéltarnak teljes, lezart évfolyami
iratanyagot ad 4t a kapcsol6dé nyilvantartasokkal egytitt.

adatgyijtés és szolgaltatas: havonta egy alkalommal targyhot kdvet6 honap 5.
napjaig a lejart tigyintézési hatéaridejii iratok, hatralék kimutatdsa, melyet a
vezetbknek eljuttat, hatosagi statisztikat készit minden negyedévet kovetd ho
10. napjaig.

ligyiratkezel6i rendszer karbantartdsa

gondoskodik az {igyiratkezeldi rendszert érintd valtozas dtvezetésérdl

az el6adé munkanaplok atadasa az igyintézok részeére,

a posta szallitdsa naponta.

4. Miszaki Csoport feladatai

Miiszaki nyilvdntartds
térképészeti, térinformatikai program kezelése
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onkormanyzati tulajdonu épiiletek, épitmények, kozmiivek miiszaki terveinek
nyilvantartasa :
a meglévd engedélyek nyilvantartasa (€pitési, vizjogi létesitési)

Szolgdltato tevékenység

burkolatbontasi, tulajdonosi és kozutkezeldi hozzajarulasok irnti kérelmek
elbirdlasa

ideiglenes forgalomtechnikai tervek jovahagyasa

Magyar Kozat Nonprofit Zrt-vel valé kapcsolattartas és adatszolgaltatas

behajtasi engedélyek iranti kérelmek elbiralasa

Vizmiivek szolgaltatas megrendeld 6nkormanyzati hozzéajarulas

a jegyz6i hataskorbe tartozé kutak engedélyezési eljarasa

egyedi szennyviztisztité berendezések engedélyezése
viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok, szakhatosagi 4llasfoglalasok
kozmiivekkel kapcsolatos alapinformaciok szolgéltatasa a lakossag részére
lakossagi hibabejelentések tovabbitasa a szolgaltatok felé

lakossagi tajékoztatas a csoport feladatkdrébe tartozé tigyekben

lakossagi tajékoztatas telekalakitasi eljarasok és ,,utleadasok” téméban
adatszolgaltatas foldmérék részére szabalyozasi vonal helyére vonatkozoan

az  épitdipari kivitelezési  tevékenységrol szolé  korményrendeletben

rrrrr

meghatarozott esetekben a megvalositési és kivitelezési dokumentaciok,

Kornyezetvédelem

az Onkorményzat kornyezetvédelmi rendeletével kapcsolatos tigyek jegyzoi
hataskorben

kapcsolattartds és egyiittmiikodés a kornyezetvédelem terilletén az érdekelt
szervekkel

kornyezetvédelmi program és Onkormanyzati kornyezetvédelmi rendelet
elokészitésében kozremitkodés

helyi jelentdségii védett természeti teriiletek nyilvantartasa

szilard telepiilési hulladékszallitassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Beruhazds

az Onkorméanyzat és intézményei szamadra kiirt palydzatok napi szintl
figyelemmel kisérése és tdjékoztatast nyujt a jegyzonek, polgdrmesternek
kozremiikodik az Onkorményzat palyazati stratégidjanak elkészitésében ¢és
végrehajtja az abban foglaltakat

a kisebb volumenii palyazatok elkészitése, valamint nagyobb volumeni
palyazatok elkészitésében vald kozremiikddés

kapcsolattartas és egyiittmiikodés az Snkormanyzat altal palyazatirassal megbizott
céggel, projektpalyazatok elkészitésében tamogatdi feladatok végzése

a palyazati hataridék figyelése, betartasa és betartatasa a projekt résztvevdivel

a palyazatok benyujtasanal a projekt iitemtervének (pénziigyi és fizikai
megvalosulasi) elkészitése a Pénziigyi osztillyal egyeztetve, az (temterv
felugyelete

projektinditassal kapcsolatos feladatok ellatasa

projektek megvalosuldsanak igazolasa

az dnkormanyzat kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitdsaban kdzremiikodés
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a kozbeszerzéssel érintett projektekkel kapcsolatos szerzodések koordinélasa és
feliigyelete, a bizottsag munkajanak dsszehangolasa, dontési javaslattétel
kozremikddes a projekt lezardsdban

kozremiikdés a projektmunka idokozi €s utdlagos értékelésében

sziikség szerint projekt elérehaladasi és zardjelentések készitése

a palyazatok elszamolasa egyiittmiikddve a tarsosztalyokkal és a projekt egyéb
résztvevoivel

a beruhazasokhoz sziikséges miiszaki tervek és engedélyeztetésiik elkészittetése,
nyomon kovetése

ajanlatok bekérése vallalkozoktdl a csoport feladatkorébe tartozd témakban

a kivitelezok kivalasztdsanak koordinéldsa

szerz6dések elokészitése

a kivitelezéssel jaro megrendel6i feladatok ellatasa

kozvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatdsa

kozmiifejlesztéssel kapcsolatos terveztetések

a BVV Kft. altal elvégzett szerz6dés szerinti miiszaki feladatok ellenérzése.

Vagyongazddlkodds

Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok ingatlan-nyilvantartasi rendezése
Onkormanyzatot érintd telekalakitasok foldmérési, foldhivatali tgyintézése,
szerzOdések elokészitése

geodéziai felmérések készittetése

adatszolgaltatas HESZ szerinti szabalyozasi vonalakra vonatkozéan

Egyéb

miiszaki feladatok szakmai véleményezése és azokra megoldasi javaslatok
készitése

Budakeszi  kozigazgatasi  teriilletén  telekalakitasokkal  kapcsolatos
szakhatosagi allasfoglalasok

hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa: brutté 400 m2 feletti kereskedelmi
egységek rendeltetésmodositasa esetén (Budakeszi Jaras teriiletéhez tartozo
telepiiléseken)

hatésagi bizonyitvanyok Kkiallitasa: épiiletekben uj rendeltetés kialakitisa
esetén

irattarbol épitéshatésagi iratokba valo betekintés

Utiigyi feladatok

- kozlekedési, forgalmi kérdések jogszerii megoldésa, koordindlésa,
- utiigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa, fejlesztési feladatok, panaszkezelés.
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Altaldnos indokolas

A Budakeszi Véaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl sz6lo 17/2007. (VI 1.) 6nkormanyzati rendelet modositasa
sziikséges, mivel az épitéshatosagi feladatok a Pest Megyei Kormanyhivatal
feladatkorébe keriiltek. A rendeletb6l az épitéshatosagi feladatokat kell kivenni,
valamint a szervezeti felépitést is at kell alakitani.

Részletes indoklas

1.§

Az Aljegyzb feliigyeleti, iranyitasi és ellendrzesi jogkorébol kikertil az Epitéshatosag.

2.§

A szervezeti felépités valtozik, kikeriil az Epitéshatosagi Osztaly.

3.8

A mellékletek valtoznak, kikeriil az Epitéshatosagi Osztaly.

4.8

Hatalyba éptetd rendelkezés.
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2. sz. melléklet a /2020. (....) 6nkormanyzati rendelethez
8. sz. melléklet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei

A Hivatal a sziikséges munkamegosztas céljabol a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatarozott alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

Szervezeti egység megnevezése Létszam
Koztisztv.  Ugyk. Fizikai

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

Osszesen: 7 statusz - -

2. Pénziigyi Osztaly

- Osztalyvezetd | statusz

- vagyongazda 1 statusz

a) Addcsoport

- Csoportvezeto 1 statusz

- Csoportvezetd vezetése alatt 8 statusz -

b) Gazdalkodasi Csoport

- Csoportvezetd 1 statusz

- Csoportvezetd vezetése alatt 9 statusz - =
Osszesen: 21 statusz

3. Titkarsagi Csoport

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

4. Miiszaki Csoport

- Csoportvezeto: 1 statusz

- Csoportvezetd vezetése alatt: 8 statusz - -
Osszesen: 9 statusz
Minddosszesen: 49 statusz

A Polgarmesteri Hivatal létszamkerete a jegyzovel, aljegyzovel, f6épitésszel €s telepiilési
foépitészi referenssel egylitt 6sszesen 53 statusz.
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