Budakeszi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Budakeszi Véros Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete az allamhéztartasrél sz616
2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan a Budakeszi
Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatat az alabbi tartalommal
hagyja jova:

1. A Polgarmesteri Hivatal altalanos adatai
1.1. A Polgarmesteri Hivatal elnevezése: Budakeszi Polgarmesteri Hivatal

1.2. A Polgarmesteri Hivatal székhelye: 2092 Budakeszi, F6é u. 179.
Honlapja: www. budakeszi.hu

1.3. A Polgarmesteri Hivatal alapitéja: Budakeszi Varos Onkorményzatdnak
Képviselo-testiilete.

Az alapités éve: 1990. szeptember 30.

Az alapit6 okirat szama: A1-2019.12.19.

A moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt, hatalyos alapité okirat kelte: 2019.
december 19.

1.4. A Polgarmesteri Hivatal miikodési teriilete: Budakeszi Varos kozigazgatasi
teriilete, valamint korzetk6zponti feladatellatas tekintetében a jogszabalyokbdl eredd
illetékességi teriiletek.

1.5. A Polgarmesteri Hivatal feliigyeleti szervei:

- 4ltalanos feliigyelet: Budakeszi Varos Onkorméanyzatanak Képvisel$-testiilete
- torvényességi és szakmai felligyelet: Pest Megyei Kormanyhivatal

- pénziigyi feliigyelet: Budakeszi Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

1.6. A Polgérmesteri Hivatal jelz6szamai:

adészéam: 15390022-2-13

PIR szam: 730095

KSH szamjel: 15390022-8411-325-13

bankszdmlaszam: OTP Bank Nyrt. 11742348-15730095- 00000000

TEAOR ko6d: 8411 Altalanos kdzigazgatés

Szakéagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

1.7. Az ellatandd, és a korményzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek
megjelolése

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége
5 016010 Orszaggylési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek




3 016020 Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos
tevékenységek
4 1018030 Tamogatasi céli finanszirozasi miiveletek

1.8.  Koltségvetési szervek, amelyek tekintetében a Polgarmesteri Hivatal az
allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) és
(4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja:

A koltségvetési szervhez rendelt ,
cereF 2 < Cime
koltségvetési szerv neve
Budakeszi Bolcs6de 2092 Budakeszi, F6 utca 133.
Budakeszi Egészségiigyi Kdzpont 2092 Budakeszi, F6 utca 179.
Budakeszi Szivarvany Ovoda 2092 Budakeszi, F6 utca 268.
Erkel Ferenc Miivelddési Kozpont 2092 Budakeszi, F6 utca 108.
Mosolyvar Bolcsdde 2092 Budakeszi, Konth Miklés utca 2.
Nagy Géspar Varosi Konyvtar 2092 Budakeszi, F6 utca 108.
Pitypang Sport Ovoda 2092 Budakeszi, Zichy Péter utca 31.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabélyzatanak (a tovabbiakban:
SZMSZ) rendelkezéseit a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek
— az iranyit6 szerv altal jovahagyott — munkamegosztasi megéallapodasokban rogzitett
munkamegosztas és feleldsségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az
allamhaztartasrol szolo torveny végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 10.§ eloirasait.

1.9. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkod6 szervezetek tekintetében alapitodi,
tulajdonosi jogokat nem gyakorol {Avr. 13. § (1) bekezdés d) pont}.

2. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa és feladatkore

2.1. A Polgarmesteri Hivatal a Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 41. § (1) bekezdése, az Aht. 7.§ (1)
bekezdése, valamint a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. toérvény alapjan
0nall6 jogi személy, amely jogszabalyban vagy az Alapité Okiratban meghatarozott
kozfeladatokat latja el.

2.2. A Polgarmesteri Hivatal Alapité Okiratat az 1. melléklet tartalmazza.

2.3. A Polgarmesteri Hivatal, mint a Képviselo-testiilet hivatali szerve a
kozfeladatok ellatdasa érdekében az Onkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval, az 6nkorményzati és allami szervekkel torténd



egyuttmikodés Osszehangolasaval, a bizottsagok miikodésének tigyvitelével
kapcsolatos feladatokat, valamint - megéallapodds alapjan - a nemzetiségi
Onkormanyzatok gazdasagi-pénziigyi, belso ellendrzési feladatait 1atja el.

2.4. A Polgérmesteri Hivatal 6nalléan miikodo €s gazdalkodd koltségvetési szerv,
amely vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.5. A Polgérmesteri Hivatal mint koltségvetési szerv az Aht., az Avr., valamint a
gazdalkodésara vonatkozo egyéb jogszabalyok - kiilondsen az Motv. - szerint latja el
alaptevékenysége korébe tartozo koltségvetési és gazdalkodasi feladatait.

3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

3.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei jogi személyiséggel nem
rendelkeznek, az egységes Polgarmesteri Hivatal munkaszervezetének részeit képezik.

3.2. A Polgarmesteri Hivatal a sziikséges munkamegosztas céljabol a 2. melléklet
szerinti szervezeti egységekre tagozodik:

3.3. A Polgarmesteri Hivatal létszamat a Képviseld-testillet minden évben a
koltségvetésrdl szol6 rendeletében hatdrozza meg.

3.4. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti 4brajat a 3. melléklet tartalmazza {Avr.
13. § (1) bekezdés e) pont}.

3.5. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a 4. melléklet
tartalmazza {Avr. 13. § (1) bekezdés €) pont}.

4. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése
4.1.  Polgarmester

A Polgarmesteri Hivatalt — a Képvisel6-testiilet dontései szerint €s sajat onkormanyzati
jogkorében — a polgadrmester irdnyitja.

A jegyz6 javaslatainak figyelembe-vételével meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal
feladatat az 6nkorméanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtaséban.

Onkorményzati, valamint &llamigazgatasi feladatait, hatdskoreit a Polgarmesteri
Hivatal kzremikodésével latja el.

a) A jegyzo6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal bels6 szervezeti tagolodasanak munka- és ligyfélfogadasi rendjének, a hivatali
koztisztviselok joléti és szocidlis juttatasainak meghatarozasara. Dont a jogszabaly altal
hataskérébe utalt allamigazgatasi {igyekben, hatdsdgi jogkordkben, egyes
hataskoreinek a gyakorlasét atruhdzhatja.

b) A hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

¢) Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzd €s az Onkormanyzati
intézményvezetok tekintetében.



d) Egyetértési jog gyakorlésardl kiilon polgarmesteri intézkedésben rendelkezik az
osztalyvezetok, valamint a polgdrmesteri asszisztens esetében a jegyz6i munkaltatoi
jogokkal kapcsolatban.

e) A jegyzd és az osztdlyvezetOk részére munkamegbeszélést tart, rendszeresen
beszamoltatja a jegyzo6t €s az osztalyvezetoket, feliigyeli és ellendrzi a Polgarmesteri
Hivatal tevékenységét.

f) Felel6s a gazdalkodas rendjéért, szabalyszeriségéért, a koltségvetés végrehajtasaért.

4.2. Jegyz6

A jegyz6 a polgarmester iranyitdsaval a jogszabalyokban meghatarozottak szerint
szervezi €s vezeti a Polgarmesteri Hivatalt.

a) Felelds a Polgarmesteri Hivatal munkajaért, a polgarok tigyeinek kulturalt
intézéséért.

b) Gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

c) Végzi, irdnyitja, szervezi €s koordinalja az Onkormanyzati rendeletek, tervek,
koncepcidk, programok, palyazati projektek, a képviselo-testiileti bizottsagi
eloterjesztések, az iilések elokészitését.

d) Tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, sziikség szerint bizottsaganak
tlésén, koteles jelezni a képvisel6-testiiletnek, bizottsaganak, illetve a
polgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel.

e) Meghatarozza a jogszabalyok és az Onkormanyzati dontések végrehajtasanak
tennivaldit, a célok eléréséhez sziikséges konkrét feladatokat a szervezeti egységek
részére, irdnyitja, szervezi és koordinalja, valamint ellendrzi a feladatok végrehajtasat,
folyamatosan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

f) Dontésre elokésziti a polgdrmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket, dont
azokban a hat6sagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

g) Dont a hataskorébe utalt iigyekben.

h) Biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a bels6d
informacid-ellatast és dramlast a szdmitdgépes haldzatot is felhaszndlva, a korszerti
kovetelmények alapjan megszervezi a Polgarmesteri Hivatal munkajat.

1) Gondoskodik a dolgozok rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérol, szervezi az
igazgatéasi munka korszertisitését.

j) Felel6s az dnkormanyzati testiiletek €s a Polgarmesteri Hivatal miikodési feltételeink
biztositasaért, a koltségvetési keretek célszerti, takarékos felhasznalasaért.

k) Iranyitja, szervezi és Osszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem
Onkorményzati szervekkel torténé egylittmikodést.

1) Megszervezi és biztositja a rendszeres onkormanyzati és lakossagi tajékoztatast a
hivatali munkarol, jogszabalyokrdl, a Polgarmesteri Hivatal tevékenységérdl és az
ligyintézésrol.

m) Biztositja az allamigazgatési és 6nkormanyzati hatdsagi igyek jogszerii, méltanyos
intézését.

n) Megkiildi a Képvisel6-testiilet altal vagy atruhazott hataskorben hozott dontéseket a
kormanyhivatalnak.

o) Fogaddorat tart.

p) Iranyitja, feliigyeli és ellenérzi a Polgdrmesteri Hivatal operativ gazdalkodasat,
kotelezettséget vallal a Polgarmesteri Hivatal bér- €s dologi koltségvetése korében.

q) Kinevezi az osztalyvezetoket, a Polgarmesteri Hivatal ligyintézoit, tigyviteli és
fizikai dolgozoit, tovabba gyakorolja a munkaltatoi jogokat.



A polgarmester altal meghatarozott korben a koztisztviselok kinevezéséhez, vezetdi
megbizasahoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas visszavonasdhoz, jutalmazasahoz a
polgarmester egyetértése sziikséges.

r) Figyelemmel kiséri és 6sszehangolja a bizottsagi referensek tevékenységét,

s) Feladata ellatasa érdekében az osztalyvezet6knek rendszeresen munkamegbeszélést
tart.

t) Sajat feladatai ellatasarol, illetve a Polgarmesteri Hivatal munkajar6l beszamol a
Képviselo-testiiletnek, bizottsagainak, valamint a polgdrmesternek.

u) Szervezi, Osszehangolja és ellen6rzi a Polgarmesteri Hivatal Onkormanyzati
koltségvetési €s egyéb szervek munkajat segitd tevékenységet.

v) Gondoskodik az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi
Osszhangjénak biztositasarol.

z) Feliigyeli, iranyitja és ellen6rzi a Pénziigyi Osztaly és a Kabinet munkajat.

zs) Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a foépitész és a telepiilési f6€pitészi referens
tevékenységét.

4.3. Aljegyz6

a) Aljegyzdként:
aa) iranyitja, feliigyeli és ellen6rzi a Polgarmesteri Hivatal egyes osztalyainak
allamigazgatasi, valamint 6nkormanyzati hatdsagi tevékenységét,
ab) jogi véleményadassal biztositja a megfeleld, egységes jogszabaly-értelmezést,
segiti a bonyolultabb jogesetek megoldasat,
ac) ellatja a jegyz0 altal rabizott egyéb feladat- €s hataskoroket, segiti a jegyzoi
hivatalvezet6i teendok elvégzését, illetve kozremiikddik abban,
ad) helyettesiti a jegyzot.
b) Felelés a kozbeszerzések toérvényes, jogszabalyok szerinti, hatariddben torténd
lebonyolitasaért.
¢) Vezeti a Titkéarsagi csoportot.

5. A szervezeti egységek vezetoinek, valamint a munkavallalék feladatai
5.1. Az osztalyvezetdk

A belsé szervezeti egységek élén allnak, hatarozatlan idore sz616 vezetdi megbizasukat
a jegyzotol kapjak. Egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és a feladatok
ellatasaban kotelesek egyitittmiikdni.

a) Vezetik az osztalyt, felelések annak egész munkdjaért, kozvetleniil iranyitjak,
feliigyelik és ellendrzik az ligyintézOk tevékenységét.

b) Feleldsek a szervezeti egység feladatkorébe tartozd, illetve esetenként kapott
(jelentkezo) feladatok, utasitasok szakszert, hataridoben torténd végrehajtasaért.

¢) Gyakoroljak az atruhazott jegyz6i hataskoroket, kiadmanyozasi jogkoroket.

d) Biztositjdk az osztily Gsszehangolt miikodését, elvégzik az osztdlyon beliili,
valamint egymassal egyiittmiikddve az osztdlyok kozotti sziikséges koordinaciot,
indokolt esetben a jegyzo segitését kérve.

e) Képviselik az osztalyt, tdjékoztatast adnak, illetve beszadmolnak az osztaly
tevékenységérdl, kapcsolatot tartanak a szervezeti egység munkdjat érintd, segitd
szervekkel.

f) Az onkorményzati koltségvetés feladatkoriiket érinté tételei korében felelosek a
koltségvetés tervezetének Osszeallitasaért és végrehajtasaért.



g) Elokészitik a feladatkdrbe tartozd testiileti elSterjesztéseket, ilyen téma esetén
tandcskozasi joggal részt vesznek a KépviselG-testillet és a bizottsagok iilésein, a
kiilonbodz6 értekezleteken, gondoskodnak az elhangzottak végrehajtasarol.

h) Figyelik az osztaly tevékenységi korébe tartozd palyazatokat, elokészitik és
lebonyolitjék azokat.

i) Megszervezik az osztidly munkajat, a dolgozdk helyettesitését, sziikség szerint
osztaly-értekezleteket tartanak.

j) Javaslatot tesznek és egyetértési jogot gyakorolnak az osztdly dolgozdi
kinevezésében, a munkaltatdi jogok gyakorlasdban, engedélyezik a dolgozok
kikiildetését, szabadsagat.

k) Felel6sek a Képvisel6-testiilet iranyirasa alatt allo, az osztaly feladatkdrébe tartozo
intézmények térvényes miikodéséért, segitéséért.

1) Egyiittm(ikodnek a lakossagi Onszervez6dé kozosségeivel, érdekképviseleti
szervekkel.

m) Gondoskodnak a koziizemi szolgaltatokkal torténd hivatalos egyeztetésekrol
torténd feljegyzeés készitésérol.

n) Képviselik a Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 altal adott felhatalmazassal egyedi
esetekben, ill. hatésagi tigyekben. Altalanos képviseleti iigykoriik nincsen.

5.2. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti alapegységei az osztilyok. Az osztalyokhoz
tartoz6 feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak, amelynek tudomasul vételét a
munkakort bet6lté dolgozé alairasaval igazolja.

5.3. Az iigyintéz6k a munkakéri leirasban az osztalyvezet6 altal redjuk ruhazott, illetve
vezetdi utasitassal redjuk szabott feladat- és hataskordket szakmailag Onalldan
gyakoroljak, az ehhez igazodo jogkorrel és feleldsségi mértékkel.

5.4. A belsd technikai kiszolgalast ellatd tigyviteli, tigykezel6 és fizikai dolgozok
osztalyok allomanyaba beosztva végzik munkéjukat, az osztalyvezetd rendelkezései
szerint.

5.5. A dolgozdk mas hivatali szervezeti egységhez torténd dtmeneti dtcsoportositasarol
az osztalyvezetd egyetértésével a jegyz6 dont.

5.6.A munkakori leiras elkészitéséért és aktudlis allapotban tartasaért

a) az aljegyz0 és az osztalyvezetdk tekintetében a jegyz6

b) az ligyintézd, tigykezel6 és fizikai dolgozé esetében az aljegyz6, az osztalyvezetd
felelds.

5.7. A Polgarmesteri Hivatal vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro
munkakoreit az 5. melléklet tartalmazza.

6. A Polgarmesteri Hivatalon beliili informaciéaramlas,
a belsé és kiils6 kapcsolattartis méodja

6.1. Az aktualis szakmai feladatok meghatarozasa, a végrehajtas elOkészitése
céljabdl hetente - altalaban hétféi napon - vezetdi értekezletre keriil sor, melyen a
polgarmester, az alpolgdrmester, a jegyz0 - tavollétiikben helyettesik - és a
polgarmester altal meghivott vendégek vesznek részt.



6.2. Az osztilyvezet6k az iigyintézOk részére hetente tartanak értekezletet, melyrdl
irasos emlékeztetd késziil.

6.3. A Képviselo-testiilet és annak bizottsagainak iilésein kotelesek részt venni azok
az osztalyvezetok, akik 4ltal vezetett osztalyok az iilésre beterjesztett el6terjesztéseket
készitették, valamint mindazon kéztisztviselok, akiket erre a polgarmester, a jegyz6
utasit.

6.4. A bels6 kapcsolattartas

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében az ligyintézok
egymassal kapcsolatot tartanak.

Az egyiittm{ik6dés soran az iigyintézdknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
igyintéz6 miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6ézden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a vezet6i értekezletek, ill. a zart rendszerti
bels6 levelezes.

6.5. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miik5dés elésegitése érdekében a Polgarmesteri Hivatal a szakmai
szervezetekkel, tars koltségvetési  szervekkel, gazdalkodd szervezetekkel
egylittmiikodési megallapodast kothet.

A kiils6 kapcsolattartas is megvaldsulhat elektronikus levelezés alkalmazasaval, illetve
a zart iktatési rendszeren keresztiil.

6.6. Egyiittmiik6dés szakmai szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel

A helyi és orszagos tarskoltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapcsolatot
tartani, sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.

A koltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

6.7. Uzleti kapcsolatok

A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart
olyan gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

A Polgarmesteri Hivatal képvisel6i folyamatosan részt vesznek a helyi érdekeltségii
vallalkozasokkal folytatott mindennemili egyeztetésben, a fejlesztési lehetOség
feltérképezésében. Ezek az egyeztetések szoban, telepiilési forumokon, ill. egy-egy
kiiléon megbeszélésen torténnek.

7. A Polgarmesteri Hivatal feladata

7.1. A Polgarmesteri Hivatal egységes hivatal, melynek feladata az 6nkorményzat
miikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre vald eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

7.2. A Polgarmesteri Hivatal miikodésével koteles eldsegiteni:
a) a torvényesség betartasat,
b) a Képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat,



¢) az allampolgari jogok érvényesiilését.

7.3. A Polgarmesteri Hivatalnak az ligyintézés soran térekedni kell:

a) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdsara,

b) a hatékony, humanus és gyors iligyintézésre, az ligyintézési hataridd betartasara,

c) az ligyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliil
torténod egyszerlsitésére,

d) az tigyfelek — szdbeli és irasbeli — kulturalt felvilagositasara,

e) a gyakrabban el6fordul6 hatosagi tigyekben az tigyfelek ligyintézési felkésziiltségét,
tajékoztatasat eldsegitdé tajékoztatok, szordlapok, irat- €és nyomtatvany-mintak
biztositasara.

7.4. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6je koteles:

a) ugyfélfogadasi id6ben az ligyfeleket fogadni,

b) iigyintézése soran az tigyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni,

¢) az ligyiratokat az ligyviteli szabalyzat szerint kezelni,

d) az eljar¢ ligyintézok tigykoriikben mas belsé szervezeti egység, kiils6 szakhatosag,
tarsszerv, szakteriilet ligyintéz6jével egylittmiikdni, egyeztetni, az egyeztetés tényét
az ligyiratokban dokumentalni.

e) a munkakori leirdsdban megjelolt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni.

7.5. A média részérol torténd megkeresések esetén nyilatkozattételre a jegyz6 ad
engedélyt és arra az altala kijelolt személy jogosult.

8. A Polgarmesteri Hivatal miikodése

8.1. A helyettesités rendje:

a) A jegyz6t az aljegyz0 helyettesiti. A hivatali munka folyamatossdganak biztositasa
érdekében a jegyz6i feladatokat a jegyz6i és az aljegyzbi tisztség egyidejli
akadalyoztatasa, tavolléte esetén a Polgarmesteri Hivatal képesitési €s alkalmazasi
feltételeknek megfeleld koztisztviseldje latja el. A helyettesités tovabbi rendjét a
munkakdri leirdsok tartalmazzak.

b) Az ligyintéz6k a munkakdri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

Az ligyviteli €s fizikai dolgozok helyettesitését az osztalyvezetd, ennek lehetetlensége
esetén a jegyz0 szervezi meg.

c) Kiils6 helyettesitd csak egy honapot meghaladd tavollét esetén és csak akkor
alkalmazhato, ha a feladat elvégzése belso helyettesitéssel nem oldhaté meg.

d) Helyettesitendé €s helyettes munkahelyrél valo egyidejli tartds tavolléte nem
engedélyezheto.

8.2. Munkaviszony megsziinése, munkakar, illetéleg munkabeosztds valtozas esetén a
jegyz6 esetében a polgarmester, az aljegyz6 €s az osztalyvezetdk esetében a jegyz0, az
ligyintézok esetében az osztalyvezetd koteles gondoskodni a munkakor jegyzokonyvi
atadas-atvételérol.

8.3. Ugyiratkezelés:

a) A Polgarmesteri Hivatal ligyiratkezelése kdzpontositott. Az ligyiratok iktatasat és
kezelésiik legfontosabb teenddit szamitogépes nyilvantartassal a Titkarsagi Csoport
keretében miikodo kozponti iktato- és kezelorészleg végzi.



b) A titkos iratok kezelését és megérzését a Titkarsagi Csoport ezzel megbizott
dolgozdja végzi a titkos iratokra vonatkozo szabalyok szerint.

¢) Az ligyiratkezelés tovabbi szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

d) Az tigyiratkezel€s feliigyeletét az aljegyzoé latja el.

8.4. Kiadményozas:

A fejléces iraton szilletett irasbeli intézkedés (kiadvany) keltezéssel,
bélyegzolenyomattal ellatott sajatkezii alairasa a kiadmanyozas.

Csak kiadmanyozasi jogkor atadasa esetén az — atado (pl. jegyz6) megbizdsébol —
szoveget is fel kell tiintetni.

A kiadmanyozas rendjérol kiilon szabalyzat rendelkezik.

8.5. Munkaidd

A Polgarmesteri Hivatal teljes munkaidében foglalkoztatott koztisztvisel6inek
munkaideje heti negyven 6ra az alabbiak szerint:

hétf6: 8.00 - 17.30 6ra

kedd - csiitortok: 8.00 - 16.30 6ra

péntek: 8.00 - 13.00 6ra

A nem koztisztvisel6 alkalmazottak munkaideje heti negyven ora.

8.6. A kozponti elektronikus szolgaltatd rendszer igénybevevdinek azonositasa és az
azonositasi szolgaltatasa céljabol a hivatali kapu igénybevételével kapcsolatos részletes
szabalyokat az Iratkezelési Szabélyzat tartalmazza.

9. Aziigyfélfogadas rendje

9.1. Az osztalyok heti 3 napon, hetente Gsszesen legalabb 15 oOrdban tartanak
ugyfélfogadast.

9.2. Az tigyfélszolgalat minden nap, munkaiddben tart igyfélfogadast.
9.3. Az osztalyvezetok heti legalabb 8 draban tartanak tigyfélfogadast.
9.4. A polgarmester hetente 3 oraban tart fogaddorat.

9.5. A jegyz0 hetente 3 oraban tart fogad6orat.

10. Koltségvetés tervezése, végrehajtasa, gazdalkodas

10.1. A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket a
Képvisel6-testiilet altal jovahagyott koltségvetési koncepcid, a koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasokat, feltételeket az éves koltségvetési
rendelet tartalmazza.

10.2. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodo szervezetének felépitése:
a) Pénziigyi Osztaly Gazdalkodasi Csoport
b) Kotelezettségvallalok — a gazdalkodasi szabalyzat szerint.



10.3. A Polgarmesteri Hivatalnak, mint gazdalkoddé szervezetnek a koltségvetési
tervezéssel, az eldiranyzat felhasznéaldsaval, az tlizemeltetéssel, fenntartassal,
miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval, a munkaerd-
gazdalkodassal, a pénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, beszdmolasi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait a Polgarmesteri Hivatal (gazdalkodo
szervezet) ligyrendje részletesen tartalmazza.

10.4. Ellatja a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat munkamegosztasi megallapodas
alapjan a felsorolt onalldan miik5dd koltségvetési szervek, valamint egylittmiikodési
megéllapodas alapjan a Budakeszi Német Nemzetiségi Onkorményzat, valamint a
Budakémyéki Onkorményzati Tarsulds és az altala alapitott koltségvetési szervek
(intézmények) vonatkozéasaban.

10.5. A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi szamviteli rendjét, kiilon szabélyzatok
tartalmazzak.

11. Képviselet, szerzédéskotés

11.1. Budakeszi Varos Onkormanyzatat a polgarmester képviseli.
Meghatalmazéssal a polgarmester a Polgarmesteri Hivatal dolgozdjat is megbizhatja
az 6nkorményzat képviseletére.

11.2. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6, tavollétében az aljegyz6 képviseli. Egyedi
esetekben a jegyzd altal erre meghatalmazott mas személy is jogosult a képviselet
ellatasara.

12. Utalvanyozas, kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités

12.1. A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozéas és érvényesités
részletes szabdlyait a Polgarmesteri Hivatal kiilon szabélyzata tartalmazza.

12.2. Kotelezettségvallalds soran az arra jogosult személy intézkedik a munka, a
szolgaltatas, az aruszallitds megrendelésér6l. Egyben kotelezettséget vallal, hogy az
elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatds utdan a megallapodas szerinti ellenértéket
kiegyenliti. Kotelezettségvallalas a jegyz6 vagy atruhdzott hataskorben a kiilon
szabalyzatban meghatéarozott, arra feljogositott személy pénziigyi ellenjegyzése utén, a
Gazdalkodasi szabalyzatban és mellékleteiben meghatarozottak szerint térténhet.

12.3 Bér és személyi kiadasok vonatkozasaban a kotelezettségvallalasi hataskor a
munkaltatoi jogokat gyakorld személyt illeti meg.

124 A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy elszamolasanak
elrendelése az utalvanyozas.

12.5 Utalvanyozasra, a kotelezettségvallalasra feljogositott személyek jogosultak.
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12.6 A pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személy feladata, hogy a koltségvetésben a
kiadasok teljesitésére biztositott-e a fedezet, a kiadasok teljesitése, a bevételek
beszedése megfelel-e a jogszabalyoknak.

12.7 Az érvényesités a kiadasok folydsitasat, a bevételek beszedését megel6zo
gazdalkodasi tevékenység. A kiadasok teljesitésének és a bevétel beszedésének
elrendelése el6tt okmanyok alapjan ellenérzi, €s érvényesiteni kell azok jogosultsagat,
Osszegszertiségét, a fedezet meglétét, €s azt, hogy az eldirt alaki kovetelményeket
betartottak-e.

12.8 Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

12.9 Ervényesitést csak az ezzel irdsban megbizott pénziigyi-szamviteli
szakképesitésii dolgoz6 végezhet. Ebbol a szempontbdl irasbeli megbizasnak kell
tekinteni a munkakori leirast.

13. Belsé ellen6rzés

13.1. A koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a belsd ellenérzés
kialakitasardl €s megfeleld mikodtetésérol.

13.2. A belsé ellenérzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési
szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlentil neki kiildi
meg.

13.3. A Polgarmesteri Hivatalnal a bels6 ellendrzési tevékenység kiilsé szervezet
bevonasaval, polgari jogi szerz6dés keretében foglalkoztatott belsé ellendrrel valdsul
meg.

13.4. A bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add €s tandcsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és
eredményességét ndvelje.

13.5. A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére,
kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndldsénak és
elszdmolasanak, valamint az eszkOzokkel és forrasokkal vald gazdalkodésnak a
vizsgalatara.

13.6. A bels6 ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-
¢és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell
végezni.

13.7. A belso ellendrzésnek tandcsadoi feladatokat is el kell latni.

13.8. A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:

— a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés
eredményének 6sszefoglalé bemutatdsat;
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— atervezett ellenérzések targyat;

— azellen6rzések céljat;

— az ellendrizendd id6szakot;

— arendelkezésre allo és a sziikséges ellenOrzési kapacitas meghatarozasat;
— az ellendrzések tipusat;

— az ellendrzések tervezett iitemezését;

— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
— atandcsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitést;

— aképzésekre tervezett kapacitast;

— az egyéb tevékenységeket.

13.9. A bels6 ellenérzést a Belso ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell
megszervezni €s elvégezni.

14. Bels6 kontrollrendszer

14.1. A koltségvetési szerv vezetdje a mitkodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsd kontroll
rendszerét az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett mdédszertani itmutatok
figyelembevételével.

14.2. A koltségvetési szerv vezetdje felelés a belsé kontrollrendszer keretében - a
szervezet minden szintjén érvényesiild — megfeleld

— kontrollkérnyezet,

— integralt kockazatkezelési rendszer,

— kontrolltevékenységek,

— informacids és kommunikaciés rendszer, €s

— nyomon koévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

14.3. A bels6é kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljaradsokat €s bels6
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
— akoltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen
a szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasidgossag,
hatékonysag és eredményesség kovetelmeényeivel,
— az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor
pazarlasra, visszaé€lésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatosan, és
— a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara €s Osszehangoldséra vonatkozd
jogszabédlyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani Utmutatok
figyelembevételével.

14.4. A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet alapjén a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan
kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktura,

12



— egyértelmiiek a hataskoéri viszonyok €s feladatok,
— meghatéarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
— atlathato a humén eréforras kezelés.

14.5. A koltségvetési szerv vezet6je koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4llé
forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

14.6. A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €s informacios
szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetdvé téve azok
nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

14.7. A Kkoltségvetési szerv vezetbje koteles szabalyozni a szabalytalansdgok
kezelésének rendjét, valamint koteles kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

14.8. A Kkoltségvetési szerv vezetdjének a kontrolltevékenys€g részeként minden
tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett el6zetes, utélagos és
vezetodi ellendrzest.

14.9. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a
koltségvetési szerv vezetbje koteles értékelni a belsé kontrollrendszer mindségét.

14.10. A Polgarmesteri Hivatal a belsé kontrollrendszer megfeleld mikodtetése
érdekében:

e a kontrollkérnyezetet képez$ szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja,
aktualizalja,

e integralt kockazatkezelési rendszert mukodtet melynek keretében évente
elvégzi a belsé kontrollrendszer szabdlyzat alapjan az integralt
kockazatelemzést, felmérve a korrupciés kockéazatokat is,

e ¢évente korrupcidellenes képzést tart,

e az informéacids és kommunikacios rendszer keretében a hivatalos honlapjan
folyamatosan teljesiti az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szoldé 2011. évi CXIIL. toérvény 1. sz. mellékletében
meghatarozott kozzétételi kotelezettséget,

e anyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértekelési rendszert mikodtet,

e a kontrolltevékenységek gyakorlasa soran a gazdéalkodasi szabélyzatban
foglaltak szerint jar el, ill. lehet6ség szerint mindig alkalmazza az in. négy szem
elvét.

15. Zar6 rendelkezések

Az SZMSZ 2020. november 1. napjaval 1ép hatalyba.
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Budakeszi, 2020. oktéber

dr. Gy¢ri Ottilia dr. Szelenczy Gabriella
polgarmester jegyzd
Mellékletek
1. A Polgéarmesteri Hivatal alapitd okirata
% A Polgarmesteri Hivatal szervezete és 1étszama
3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
4. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladata
5. A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott vagyonnyilatkozat tételre-kotelezett
koztisztvisel6i munkakorok jegyzéke
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1. melléklet

Okirat szdma: A1-2019.12.19.

Alapito okirat
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az &llamhéztartasrél szo6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Budakeszi
Polgarmesteri Hivatal alapito okiratat a kovetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Budakeszi Polgarmesteri Hivatal
1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2092 Budakeszi, F6 utca 179.

2. A koltségvetési szervalapitisaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990. 09.30.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Budakeszi Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 2092 Budakeszi, F6 utca 179.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz016
2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Moétv.) 84. § (1) bekezdese alapjan a
polgarmesteri hivatal ellatja az Onkormanyzat mitkodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hatéskorébe tartozé tigyek dontésre vald
clékészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat. A Polgarmesteri Hivatal
kozremiikodik az dnkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmiikodés osszehangolasaban.

42. Akoltségvetési szerv fotevékenységének 4llamhaztartasi szakéagazati besorolésa:

szakagazat szakagazat megnevezese
szama
1 841105 Helyi 6nkormanyzatok €s tarsulasok igazgatasi
tevékenysége
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4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Polgarmesteri Hivatal ellatja az
Métv.-ben és a vonatozd egyéb jogszabalyokban a szdmdra meghatérozott
feladatok. Az onkormanyzati szervek mitkodésének segitése, dontéseik szakmai
el6készitése, a végrehajtds szervezése, allamigazgatdsi iigyek dontés-
elokészitése, a dontések végrehajtdsa; az Onkorményzati gazdalkodésaval
kapcsolatos ~ végrehajtasi  feladatok  ellatasa; valasztisok  szervezése,
lebonyolitasa.

44. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti
megjeldlése:
korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

1 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotb és
altalanos igazgatasi tevékenysége

) 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

3 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti

képvisel6valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

5 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

6 | 083030 Egyéb kiadbi tevékenység

45. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Budakeszi Véaros
illetékességi teriilete

S. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A Polgarmester palyazat

alapjan hatarozatlan id6re jegyz6t nevez ki a Polgarmesteri Hivatal vezetésére,
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 82.
§ (1) bekezdésének, valamint a kozszolgélati tisztviselokrdl sz6162011. évi
CXCIX. torvény 247. §-ban foglaltaknak megfelelen.
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52. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kozszolgalati jogviszony | a kozszolgalati tisztviselokrol sz016 2011. évi
CXCIX. torvény

) munkaviszony a munka torvénykonyvérél szolo 2012. évi L.
torvény
3 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V.
torvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténé bejegyzeés napjatol kell
alkalmazni, ezzel egyidejiileg a koltségvetési szerv 2013. februar 28. napjan
kelt,79/2013.(11.28.) okiratszamu alapito okiratot visszavonom.

Kelt: Budakeszi, 2019.12.19.

P.H.

dr. Gy6ri Ottilia
polgarmester
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2. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezete és létszima

Szervezeti egység megnevezése Létszam
koztisztviseld | ligykezeld fizikai
alkalmazott
1. Igazgatasi Osztaly
osztalyvezetd 1 statusz
osztalyvezetd vezetése alatt 7 statusz
Osszesen: 8 statusz

2. Pénziigyi Osztaly

osztalyvezetd 1 statusz
vagyongazda 1 statusz
a) Addcsoport

csoportvezetd 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 az aljegyz6
az aljegyz0 vezetése alatt 8 statusz 3 statusz
Osszesen: 11 statusz

4. Miiszaki Osztaly

osztalyvezetd 1 statusz
osztalyvezetd vezetése alatt 8 statusz
Osszesen: 9 statusz
Mindoésszesen: 49 statusz

A Polgarmesteri Hivatal létszamkerete a jegyzével, aljegyz6vel, foépitésszel és
telepiilési f6épitészi referenssel egyiitt Gsszesen 53 statusz.
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4. melléklet

Szervezeti egységek feladata
1. Pénziigyi Osztaly
1.1. Gazdalkodasi Csoport

- szervezi és ellenérzi a Polgarmesteri Hivatal, valamint az egyiittmiikodési és
munkamegosztasi megallapodasok alapjan az egyes intézmények pénziigyi szamviteli
munkajat

- ellatja mindazokat a pénziigyi- szamviteli feladatokat, amelyet hatalyos jogszabalyok,
rendeletek a képviselo-testiilet, az 6nkormanyzat bizottsagai hataskérébe utalnak

- a hataskorébe tartozd pénziigyi-szamviteli feladatok, a koltségvetési eldiranyzatok
pénziigyi-technikai  lebonyolitdsat elvégzi magasabb szintli jogszabalyok,
Onkormanyzati rendelet altal meghatarozott keretek k6zott

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

- a helyi Onkormanyzat gazdasagi programjahoz adatokat szolgaltat egyrészt a
koltségvetési gazdilkodas el6zd idoszakanak kiértékelésével, masrészt a pénziigyi-
gazdasagi ellendrzések tapasztalatainak figyelembevételével

- az egylittmiikddési és munkamegosztasi megallapodasok alapjan elkésziti az 6nalldan
gazdalkod6 intézmények jogszabalyokban elGirt, a gazdalkodds targykorében
elkészitendo szabalyzatait

- kialakitja a gazdalkodasi pénziigyi informacids adatszolgaltatasi rendszert

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

- gazdasagi eseményeket pénziigyileg bonyolitja, regisztralja

- vagyonnyilvantartast vezet a kis és nagy értékii targyi eszk6zokrol

- naprakész szamitogépes ingatlan vagyon-katasztert vezet az 6nkormanyzat tulajdonat
képez6 ingatlanokrdl a Projektcsoport kézremiik6désével

- figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati tulajdonu tarsasagok gazdalkodasat

- miukddteti és ellendrzi a hazipénztarat

- szamfejti és jelenti a képvisel-testiilet tagjainak tiszteletdijat a Magyar Allamkincstar
felé

- szamfejti és bejelenti a nem a Magyar Allamkincstér szamfejtési korébe tartozé egyéb
bérjellegii kifizetéseket

- elkésziti a havi zarasokat

- nyilvantartja a Polgarmesteri Hivatal targyi eszkozeit

- gondoskodik a képviseld-testiilet, illetve a polgarmester felhatalmazasaval atmenetileg
szabadda valt pénzeszkozok lek6tésérol, a lejaratot figyelemmel kiséri

- nyilvantartja az els¢ lakashoz jut6 fiatal hazasok egyszeri vissza nem téritendd
tamogatasat, a munkaltatoi kdlcsondket, valamint a helyi tamogatasokat

- szémlézza és nyilvantartja a kozteriilet-hasznalati dijakat és nem lakas céljara szolgald
Oonkormanyzati ingatlanok bérletét

- nyilvantartja a birsagokat

- vezeti a kozszolgalati szabalyzatbol ered6 nyilvantartasokat

- kifizeti és visszaigényli a gyermeknevelési tdmogatast, jelentés készit a Magyar
Allamkincstér felé,
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hatérozat alapjan kifizeti a szociélis és nevelési segélyeket

gondoskodik a gépkocsi-hasznélat norma és atalany szerinti elszdmolasarol, rendszeres

és eseti ellatmanyok nyilvantartasarol,

gondoskodik a meglévd 6nerds kozmiiberuhdzasok, utélagos rakotok, befizetése,

nyilvéantartasarél, konyvelésérdl, tovabbitasarol, valamint a 15 %-os koézmiifejlesztés

visszaigénylésérol és a befizetok részérére torténd kifizetésérdl,

kiegyenliti a koztemetési szamlakat

egyéb jelentéseket és statisztikakat keészit

nyilvantartast vezet a lakossdgnak nyujtott helyi tdmogatas visszafizetésérdl, illetve

nyomon koveti a visszafizetéseket

el6késziti a cimzett és céltamogatas igényléset

végzi a bérleti dij szdmlazasokat a szerzédések alapjan,

vezeti az dnkorméanyzat befektetett eszkdzeinek analitikus nyilvantartasat:

- a Polgarmesteri Hivatal fokényvi és pénzforgalmi kényvelés alapjan vezeti az
analitikus nyilvantartast, izembe helyezési okmanyokat,

- immateridlis javakban tortént valtozasokat atvezeti vagyoni értékii jogok, szellemi
termékek tekintetében,

- a targyi eszkozokben bekdvetkezett valtozasokat folyamatosan rogziti az
ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek alloméanyéban,

- befektetett pénziigyi eszkozokben torténd valtozasokat atvezeti, mely tartalmazza a
részesedések, értékpapirok és adott kolesonok mozgasat,

- az iizemeltetésre, kezelésre atadott eszk6zok valtozasait atvezeti,

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

- iranyitja a leltarozast, lebonyolitja a selejtezést

elkésziti az 5Snkorményzat koltségvetési rendelet-tervezetét,

gondoskodik az elfogadott koltségvetés foszamainak tovéabbitasardl a koltségvetési

szervek felé, valamint elkésziti azok elemi koltségvetését,

gondoskodik a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek

teljesitésérdl a Magyar Allamkincstar és a Kdzponti Statisztikai Hivatal felé,

figyelemmel kiséri a koltségvetési szervek gazdalkodasat, az Onkormanyzat

koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik pénzellatasukrol a likviditas szem

elstt tartdsaval, az Agazati irdnyitdst végzOk bevonasaval, egylittmiikddésével

inditvanyozza a gazdalkodésra vonatkozo sziikséges intézkedések megtételet,

rendelet-tervezetet készit az Onkormanyzat koltségvetésének modositasara, a

rendelkezésre allé informaciok, sziikségletek figyelembevételével,

dontésre eldkésziti a képviseld-testiiletnek a hitelfelvételt,

tajékoztatot készit az Onkormanyzat évkozi gazdalkodasarol, a koltségvetési

eldiranyzatok alakulasarél, a koltségvetési egyensilyi helyzetrél az AHT-nek

megfeleléen,

elokésziti a koltségvetési elbirdnyzat — valtozasokra vonatkozo eldterjesztéseket, a

képviselo-testiileti, illetve bizottsagi dontést kovetben az érintetteket kiértesiti és a

valtozasokat a nyilvantartason atvezeti,

elkésziti a beszamolot az el6zd évi koltségvetés végrehajtasardl,

ellendrzi, dsszesiti a beszamoldkat és azokat tovabbitja,

a képviselo-testiilet felé rendelet-tervezetet készit el6 az év vegi zarszamadasrol,

elvégzi a pénzmaradvany feliilvizsgalatat, felhasznaldsira javaslatot tesz a képviseld-

testiiletnek,

javaslatot készit az altalanos- és céltartalékok felhasznéldsara, a benyujtott igények

alapjan,
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- elszamol a normativ kdltségvetési hozzajarulasokkal,

- kotelezettségvallalasokrdl €s a bevételi eldiranyzatarol nyilvantartast vezet,

- kormanyzati funkciénként a mikodési és fejlesztési eldiranyzatok terhére teljesitett
bevételekrdl €s kiadasokrol fokonyvi konyvelést végez, ehhez kapcsoloddan analitikus
nyilvantartasokat vezet, beszamolét készit,

- palyazati timogatésokra pénziigyi elszamolast készit,

- alapitdé okiratok attekintése a vagyongazdalkodasra és a kormanyzati funkcidkra
vonatkozoan.

1.2. Vagyongazda

- nyilvantartja az Onkormanyzat ingatlanvagyonat és gondoskodik az ingatlan-
nyilvantartasi rendezésérol

- kozremiikodik a naprakész szamitogépes ingatlan vagyon-katasztert vezetésében az
Onkorményzat tulajdonat képez6 ingatlanokrol

- gazdalkodik azokkal, illetve el6késziteni a hasznositast

- 1uj épileteket, épitményeket épittet és gondoskodik az ingatlan nyilvantartasi
feltiintetésérol

- miiszaki szempontbdl el6késziti a tulajdonosi nyilatkozatokat

- elkésziti a hataskorébe es6 kezel6i nyilatkozatokat

- apolgarmester megbizasabol elokésziti a targyalasokat

- elkésziti a lakastorvénybdl adddd rendeletalkotashoz sziikséges tervezeteket, egyéb
eloterjesztéseket

- adatszolgaltatast végez

- el6késziti az nkorményzat tulajdonéban 1évo bérlakasba torténd:

- befogadas engedélyezését, az engedély meghosszabbitasi vagy a megtagadasat,
- a lakas egy részének, vagy egészének albérletbe adasanak engedélyezését, az
engedély meghosszabbitasat vagy a megtagadasat

- intézkedik a bérbe adott lakéds alapteriiletét, szobaszamat, komfortfokozatat érintd
atalakitasok utan a bérleti szerz6dés és a nyilvantartas médositasarol

- éllampolgarok onkorményzati bérlakast érint6 csereszerzodéseit a jogszabalyi feltételek
szerint megvizsgalja, nyilatkozik a hozzajarulas megadasarol vagy megtagadasarol,

- nyilatkozik a bérleti jogviszony folytatasa iranti kérelmek esetén a hozzajarulasrol,
ideértve a bérld személyének birdi itélet, vagy a bérlétars haldla miatti valtozasanak
esetét is

- nyilatkozik a bérl6tarsi szerzoddések megkotése ligyében

- atvezeti a nyilvantartason a bérl6 névvaltozasat

- nyilatkozik a korabbi jogszabélyok alapjan kotelez6 bérbeadasrol €s feltételeirdl

- mindsiti a bérleti jogviszony megsziinésével a lakasban lakok lakashasznalatat

- bérld pénzbeli térités ellenében torténd felmondésa esetén az értékbecslés elkészitésére
az dnkormanyzat nevében megbizasi szerzédést kot

- gondoskodik az arra kijelolt lakésok palyazatanak kiirdsardl, elézetesen rangsorolja a
beérkezd kérelmeket, elkésziti a kornyezettanulmanyokat, beszerzi a sziikséges
igazolasokat €s javaslatot tesz az elbiralasra

- az Onkényes lakasfoglaldsok megel6zése érdekében a bérlo nélkiili lakasok 6rzése irant
intézkedik, bekoltozés esetén gondoskodik a kitiritésrél

- a hagyatékkal elfoglalva tartott lakas esetén a kegyeleti id6 lejarta utan felszolitja az
orokost a kiiiritésre, majd eredménytelenség esetén gondoskodik az ingdsagok
raktarozasardl, vagy a lomtalanitasrol
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- eljarasa soran megkereséseket killd a tarsszervekhez, felhivja a polgarokat adatok
kozlésére, nyilatkozat megtételére, egyezteti a nyilvantartasok adatait

- bérleményellenérzést végez, a tapasztalatokrol jegyzokonyvet vesz fel, sziikség szerint
4tvezeti a nyilvantartison az adatvaltozast, illetve Ondlloan megtesz minden olyan
intézkedést, mely egyébként is feladatkdrébe tartozik, s az ligy szempontjabol lényeges

- intézi az 6nkormanyzati tulajdont helyiségek, foldteriiletek, bérlakdsok bérbevételere
iranyul6 kérelmeket;

- gondoskodik a meglévé bérleti jogviszonyhoz kapcsol6dé kérelmekrél

- intézkedik az dnkormanyzati tulajdonu ingatlanok értékesitésével kapcsolatban

- az oOnkormanyzat vagyonbiztositassal ¢és felelésségbiztositassal rendelkezik;
kéresemény bekovetkeztekor az oOnkormdanyzat érintettsége eseten feleldsség
megallapitasi eljarast folytat;

- gondoskodik a Helyi Epitési Szabalyzatban meghatarozott telekalakitas, telekegyesités,
telekhatar-rendezés,  telekfelosztds, telekcsoport — ujraosztasadhoz — kapcsolddo
tigyintézésrol

1.3. Addcsoport

- biztositja a helyi adokrél sz616 1990. évi C. torvény, az adézas rendjérdl sz616 2017. évi
CL. tSrvény, valamint a képvisel6-testiilet adozassal kapcsolatos rendeleteinek
végrehajtasat

- kiadja az épitményaddval és telekadoval kapcsolatos adatbejelentésre, valtozas-
bejelentésre iranyuld felhivasokat, nyilvantartasba veszi az adatbejelentéseket,
hatéarozatot hoz

- ellatja a helyi ipartizési adéval kapcsolatos adoigazgatdsi feladatokat, nyilvantartasba
veszi a bejelentkezéseket, valtozas-bejelentéseket

- nyilvéntartja a gépjarmtiadé megallapitasahoz sziikséges hatosagi adatszolgaltatasokat,
az adatszolgaltatas alapjan megéllapitja a gépjarmiiadét, valamint ad6zo1 adatbejelentés
alapjan elbiralja a gépjarmtiadé mentességre, felfiiggesztésre iranyulo kérelmeket

- nyilvéantartasba veszi az idegenforgalmi adéra vonatkozd bejelentkezéseket, véltozas-
bejelentéseket, valamint adobevallasokat

- nyilvantartasba veszi a talajterhelési dijjal kapcsolatos bevallasokat, véaltozas-
bejelentéseket

- nyilvantartisba veszi a maganfézéshez hasznalt desztillaloberendezés megszerzeset,
arrol a Nemzeti Ado- és Vamhatosag tajékoztatja

- adéigazolasokat, valamint hatosagi bizonyitvanyokat allit ki

- elbiralja a tilfizetés visszautalasara irAnyul6 kérelmeket

- elbiralja az 4tvezetésre iranyuld kérelmeket

- az adozas rendjérdl szolé 2017. évi CL. torvényben meghatérozott keretek kozott
mulasztasi birsagot szab ki

- elbirdlja a fizetési konnyitésre (részletfizetés, fizetes halasztas), valamint
adémérséklésre iranyuld kérelmeket

- nyilvantartja az elektronikus tigyintézéshez sziikséges hatosagi adatszolgaltatasokat

- ahelyi adok, valamint a gépjarmiiadé vonatkozasdban adéellendrzési eljarast folytat le

- nyilvantartja a befizetéseket, fizetési szamlakivonatokat, utaldsokat, azokrdl az
addzokat adészamla kivonatban értesiti

- ellatja az ad6végrehajtasi feladatokat, ideértve azon addk modjara behajtando
koztartozasokat, melyeknek végrehajtisat jogszabaly az onkorményzati adohatdsag
hataskorébe utalja
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- kiilon jogszabalyi rendelkezés alapjan az ligyfél kérelmére vagy hatésag megkeresésére
kiallitja, illetve megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt, valamint kiadja az ado- és
értékbizonyitvanyt olyan esetekben, ahol kiilon jogszabaly az illetékkiszabas korébe
nem tartozo6 adod- és értékbizonyitvanyrol rendelkezik

- segiti a Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag munkajat, a csoport feladatkorébe tartozéd
tigyekben eldterjesztéseket készit

2. Igazgatasi Osztaly

Anyakonyv1 feladatok
vezeti a sziiletési, hazassagi és halotti, valamint a Bejegyzett Elettarsi kapcsolatok
anyakonyvét,

- jegyzokényvet vesz fel a hazassigi szandék és a Bejegyzett Elettarsi kapcsolat
létesitésére iranyuld szandékbejelentésrol,

- kozremiikodik a hazassagkotéseknél, €s a bejegyzett élettarsi kapcsolatok 1étesitésénél,

- ellatja a csaladi tinnepségek tarsadalmi megrendezésével kapcsolatos feladatokat,

- ellatja az jboli anyakdnyvezéssel és az utdlagos anyakonyvezéssel kapcsolatos
feladatokat,

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

- teljesiti az anyakonyvek vezetésével kapcsolatos adatszolgaltatdsi €s nyilvantartasi
kotelezettségeket,

- adatot szolgaltat az illetékes levéltarnak, KSH-nak, gyamhivatalnak, mas telepiilés
anyakdnyvvezetdjének és az erre a jogszabalyban meghatarozott szerveknek,

- ellatja a magyar allampolgarok kiilfoldon tortént sziiletésének, hazassdganak és
haldlesetének anyakonyvezésével kapcsolatos feladatokat a jogszabaly altal
meghatarozott korben,

- kidllitja az anyakdnyvi okiratokat,

- elokésziti €s kozremilikodik az allampolgarsagi eskii letételénél és az arrdl szold
jegyzOkonyvet felterjeszti a BFKH-hoz, értesiti a Polgarmesteri Hivatalt a
személyazonositd igazolvany é€s lakcimet igazol6 hatdségi igazolvany kiadasa céljabol,

- értesiti a kérelmezo6t a honositasi, visszahonositasi kérelmek elutasitasarol,

- amennyiben kétség mertiil fel az ligyfél allampolgarsaganak fennallasa, illetve hianya
vonatkozasdban, abban az esetben megkeresi a BFKH-t,

- atveszi a névvaltoztatasi kérelmeket, felterjeszti a BFKH-hoz,

- jegyzbkonyvet vesz fel a hazassagi névviselési formarol, atvezeti a nyilvantartasaban,
vagy tovabbitja az illetékes anyakdnyvvezetonek,

- kisebbséghez tartozo polgér csaladi és utonevének anyakonyvi bejegyzésérol kérelemre
gondoskodik az anyanyelvi szabalyok szerint,

- a sziiletés, hazassag, halotti és a Bejegyzett Elettarsi kapcsolatok anyakonyvében
rogzitett adatokat, valamint az utdlagos bejegyzésekbdl, kijavitasokbol eredd
adatvaltozasokat atvezeti az SZL nyilvantartason,

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

- kezeli az anyakonyvi irattérat,

- gondoskodik a megsemmisiilt anyakonyvek potlasarol,

- anyakoOnyvezi az ismeretlen holttestet,

- adatot szolgaltat kiilf6ldi allampolgar anyakonyvi eseményérél az allampolgarsiga
szerint illetékes nagykovetség részére,

- teljes hatdlyu apai elismer6 nyilatkozatot vesz fel,
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a gyermek csaladi jo gallasanak rendezese érdekében megallapitja a gyermek csaladi és
uténevét.

Hagyatéki és leltariigyek

a Budakeszi lakohellyel rendelkezé elhunyt személy hozzatartozojat a hagyatéki
leltarozas sziikségességének tisztdzasa célj 4bol értesiti és nyilatkoztatja,

a tarshatosag megkeresésere nyilatkoztatja az elhunyt személy kozeli hozzétartozojat a
hagyatéki vagyonra vonatkozoan,

leltarozza a hagyatékot az idevonatkozo jogszabélynak megfelelden,

intézkedik — sziikség esetén — a hagyatékhoz tartoz6 vagyontargyak biztositasarol (biroi
leltarba helyezés, zér ala vétel, lepecsételés stb.),

megkiildi a leltart a kdzj egyzonek,

értesiti az illetékes jegyzOt — a leltar egy masik masolatanak megkiildésével — a
szilkséges intézkedések megtétele végett a jogszabéalyban megallapitott feltételek
esetén,

megteszi a jogszabalyban eléirt  intézkedéseket  kiilfoldi allampolgarnak
Magyarorszagon bekdvetkezett haléla esetén,

értesiti az illetékes, a lakastigyekkel foglalkozo {igyintéz6t, ha onkorményzati bérlakas
bérléje meghalt és a lakas megiiresedettnek tekinthetd, mivel lakasbérleti jogviszony
folytatasara jogosult személy nincs,

megkeresi a tarshatosagokat (pl. ad6- érték bizonyitvany kiallitasa miatt), valamint az
érintett pénzintézeteket,

tajékoztatja a hagyatéki elj 4résban résztvevd minden érdekeltet a hagyateki eljaras teljes
menetérdl (a hagyatékban szerepld vagyon, biztositasi intézkedés, eljarasi koltségek).

Tartasi tigyek

eldkésziti a tulajdonosi hozzajarulast —a jogszabalyban eldirt feltételek megléte esetén
— az o6nkormanyzati bérlakasra vonatkozéan kotott tartasi szerzddéshez, illetve
szerz6dés modositasahoz,

megtagadja a hozzéjarulast a jogszabalyban eldirt feltételek hianyaban,

megvizsgalja a helyszinen — jovéhagyas elbtt — a szerz6dé felek személyes
koriilményeit, sziikség esetén tajékoztatast ad a szerz6désbdl eredd jogokrdl és
kotelezettségekrdl, elésegiti a felek kozott a tartassal kapcsolatban felmeriilt kérdések
tisztazasat.

Birtokvédelem

eljar birtokvédelmi figyekben, helyszini szemlét, targyalast tarthat, hatdrozatot hozhat,
tovabba a hasznok, karok, koltségek kérdésérdl is rendelkezhet,

végrehajtja a birtoklas Kkérdésében hozott hatdrozatot, - atteszi a keresetlevelet —
birtokvita esetén, az ligyre vonatkoz6 iratokkal egyiitt a birésaghoz.

Miikodési és kereskedelmi tigyek

a bejelentéskoteles tevékenységrol igazolast allit ki, a feltételek megléte esetén
mitkodési engedélyt ad ki, valtozas esetén modositja azt,

megtiltja a szorakoztato jatékok folytatasat, illetve a miisoros eldadas, zene, tanc
rendezését a jogszabdlyban eldirt okok esetén,

onkormanyzati rendelet alapjan korlatozza az iizletek éjszaki nyitvatartasat, illetve
kételezd zarva tartasi idoszakot rendel el,

vasarlok konyvét hitelesiti,

ellendrzési terv alapjan helyszini szemlét tart,
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szamitogépes nyilvantartast vezet a miikodési engedélyekrol,

nyilvantartasba veszi a magéanszallashelyeket,

eljar telephely engedélyezési ligyekben, szamitdgépes nyilvantartast vezet a kiadott
engedélyekrol,

statisztikai jelentéseket készit.

Ugyfelszolgalatl tevékenység

hirdetményeket fliggeszt ki,

altalanos tajékoztatast ad az tigyfeleknek,

beadvényokat vesz at az tigyfelekt6l az egyes osztalyok részére,

részt vesz a Polgarmesteri Hivatalt érinté kampanyfeladatok lebonyolitasaban,
ellatja a telefonk6zpont lizemeltetését,

atveszi a palyazatokat.

Szocialis ligyek

elokésziti a szocidlis raszorultsagtol fiiggd pénzbeli és természetben nyujtott szocialis
ellatasokr6l sz6lé6 Onkorményzati rendelet-tervezetet dontésre, illetve részt vesz a
rendelet aktualizalasaban,

elkésziti a kozellatassal foglalkozo bizottsdg, valamint a képviseld-testiilet elé
terjesztendo egyedi ligyeket,

kozremikodik az onkormanyzat szociélis célkitlizéseinek meghatdrozasaban és
megvaldsitasaban,

vezeti a vonatkoz6 jogszabalyban el6irt nyilvantartisokat,

teljesiti a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettségeit,

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

eljar a lakhatashoz kapcsolodo rendszeres telepiilési timogatés kérelmek ligyében,
eljar a rendkiviili telepiilési tamogatés kérelmek tligyében,

kornyezettanulméanyt készit sajat tigykoreihez, valamint tarshatdsagi megkeresésekre,
gondoskodik az tigyiratok attételér6l, amennyiben megéllapitja illetékességének vagy
hataskorének hianyat,

jelez a Gondozési Kdzpontnak a hazi segitségnyjtasra szorulok esetén,

kozremiikodik a szocidlis intézménybe torténd beutalasban.

Foldmiivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok

kiadja a fakivagasi engedélyeket,

elrendeli a fakivagast kozteriileten,

intézi a parlagfiivel és allergén gyomnovényekkel kapcsolatos hatdsagi iigyeket,
kifliggeszti a term6f6ld adasvételi €s haszonbérleti szerzédéseket.

Gyermek és ifjusagvédelem

a gyermek és ifjusagi tigyekben 6sszegytijti az dnkormanyzat 4ltal fenntartott nevelési-
oktatasi intézmények hataskorét meghaladd problémakat és javaslatokat, majd
kezdeményezi az intézmények, tarshatdsagok felé a sziikséges intézkedések megtételét,
érdemi, konzultativ egyiittmiikodést folytat mindazon intézményekkel, melyek a
gyermek — és ifjusagvédelemben érdekeltek,

rendszeres kapcsolatot tart a gyermek és ifjisagvédelmi feleldsokkel, segiti munkajukat,
segiti az Oktatasi, Kulturdlis és Egészségiigyi Bizottsig munkajat, kozremiiksdik
hatérozatainak végrehajtasaban.

26



Sport

elokésziti az Onkorményzat és az Oktatasi, Kulturdlis és Egészségligyi Bizottsag
testnevelési és sporttevékenységgel kapcsolatos dontéseit,

elkésziti az onkormanyzat tulajdondban 1év8 sportcéli ingatlanok hasznositasdnak
terveit

Ko6zoktatas, miivelddés

elokésziti az Onkorményzat és az Oktatdsi, Kulturdlis és Egészségiigyi Bizottsag
oktatasi és kozmiivel6dési tevékenységgel kapcsolatos dontéseit,
nyilvantartja az 6vodakdtelezettség teljesitésével osszefliggd adatokat (6vodai-iskolai
1étszamok, beiratkozasok felvételek),
el6késziti:
- az intézményalapitissal, megsziintetéssel, Osszevonassal, miikodtetéssel,
elnevezéssel kapcsolatos dokumentumokat,
- az alapit6 okiratok kiadasat, modositasat,
- az intézmények fenntartasaval kapcsolatos hattéranyagokat,
- az intézmények szakmai programjanak elfogadésat,
- ajegyz6 hataskorébe utalt valamennyi kozoktatéassal Osszefiiggd torvényességi
ellendrzést, hatdsagi eljarast, hatarozatot.
ellendrzi:
- az intézményi dokumentumokat, szabalyzatokat,
- a munkatervet,
- a gyermek jogviszonnyal kapcsolatos tigyeket,
koordinalja, szervezi:
- az intézményhalézat valtozasaibol, valamint a vezetdvaltasbol adodo atadas-
atvétellel kapcsolatos teendoket,
- a tanév rendjével osszefliggd kérdéseket,
clékésziti az onkorményzat kozoktatassal Osszefiiggd palyézatait, eljuttatja az
érintetteknek a jegyzokonyvet,
figyelemmel kiséri az intézmények miikodését, az ezekkel és a fenntartassal Osszefliggd
dontéseket, személyi kérdéseket, szakmai teljesitményeket es eredményeket,
véleményt nyilvanit minden olyan kérdésben, amelyben a véleménye segiti Budakeszi
Onkormanyzatat irdnyit6i, fenntartoi és ellen6rzési tevékenységében,
elemzéseivel — melyekhez adatokat kérhet az intézményektdl — elméleti segédanyagokat
biztosit a képviseld-testiiletnek az informécidéaramlas gyorsitasa érdekében.

Allattartas

allatvédelmi hatosagként eljar az allattartasi ligyekben,

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

ellendrzi az allattartds szabalyainak betartasat.

Egészseégiigy

el6késziti a Budakeszi Egészségiigyi Kozpont alapit6 okiratét, a szervezeti €s miikodési
szabalyzat elfogadtatasat,

kapcsolatot tart az orvosokkal, védéndkkel,

szerzbdéseket kot, engedélyeket kér,

szervezi az alapellatas keretében szervezett egészségiigyl szolgaltatasokat,

kapcsolatot tart a hatésagokkal,
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Egyéb

elokésziti az Onkorményzat és az Oktatasi, Kulturalis és Egészségiigyi Bizottsag
egészségiiggyel kapcsolatos dontéseit.

iigyek

elbirdlja a névhasznalati kérelmeket,

vezeti Kozponti Cimregisztert, elbirdlja a hazszam megallapitasi kérelmeket,
feliilvizsgalja azokat,

intézi az utcaelnevezésekkel kapcsolatos igazgatasi feladatokat,

ellatja a tarsashaz szerveinek térvényességi feliigyeletét,

eljar a kozteriilet elbirtoklasaval kapcsolatos hatosagi tigyekben,

kezeli a talalt targyakat,

nyilvéantartast vezet a polgéri védelmi beosztasokrol, el6késziti a hatarozatokat,
hatdséagi bizonyitvanyokat ad ki.

3. Titkarsagi Csoport

ellatja a képviseld-testillet és a német nemzetiségi Onkormanyzat, valamint a
részonkormanyzat iiléseinek elokészitésével kapcsolatos feladatokat
kozremiikodik a testiileti {ilések technikai lebonyolitdsdban, részt vesz egyes
el6terjesztések elokészitésében
elkésziti és nyilvantartja a testiileti tilések jegyzokonyveit, azok egy példanyat megkiildi
a Pest Megyei Kormanyhivatalnak a sziikséges mellékletekkel egyiitt
a jegyzOkonyv alapjan elkésziti és nyilvantartja a testiileti hatarozatok kivonatat,
valamint megkiildi az érintett személyeknek, szerveknek
nyilvantartja a testiileti hatdrozatokat, 6nkormanyzati rendeleteket
kozremikodik a rendeletek kozzétételében
nyilvantartja a német nemzetiségi Onkormanyzat testiileti {iiléseir6l késziilt
jegyzokonyveket, azok egy példanyat megkiildi a Pest Megyei Kormanyhivatalnak
nyilvéntartast vezet:

- ahelyi képviseldkrdl,

- a bizottsagokrol,

- anémet nemzetiségi onkormanyzat képviseldirol,

- ahelyi part, tdrsadalmi €s civil szervezetekrdl
kozremiikodik a képviselo-testiilet altal évente egy alkalommal meghirdetett
kézmeghallgatason, valamint mdas Onkorményzati forumon az &llampolgaroktol
beérkezett kozérdeki bejelentések, javaslatok és panaszok intézésében
nyilvantartast vezet a bizottsagi iilésen, a testiileti iilésen hozott dontésekrél
kozremiikodik a jegyzo torvényességi ellendrzo tevékenységében
igény szerint segiti a képviselok munkajat
tovabbitja a képviselok részére kiildott vagy postan érkezett anyagokat
ellatja a népszavazas, valasztas soran az elokészitd6 munkalatokat
elkésziti a beadvanyokat €s egyéb okiratokat
elkésziti az Onkorméanyzat szerzodéstervezeteit, kozremlkodik a szerzédések
megkdtésében, a szerz6dési igények érvényesitésében, valamint egyéb megallapodasok
elkészitésében
gondoskodik, hogy a sajton keresztiil megfeleld t4jékoztatast kapjanak az érdekl6dék
az 6nkormanyzat céljairél, tevékenységérol, dontéseirdl
koézremiikodik az 6nkorményzat sajat ujsagjanak megjelentetésében
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szervezi és koordinalja a polgarmester, az alpolgarmester hivatalos programjat, intézi
levelezésiiket, végzi az adminisztracidjukat

koordindlja az Onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatait, elvégzi az abbol adodod
adminisztrativ és szervezési feladatokat

gondoskodik a kiilfoldr8] érkezo informaciok tovabbitasarol, kapcsolatot tart a kiilfoldi
partnerekkel

kikiildetés esetén ellatja az utazasok elékészitésével kapcsolatos teendoket
vendégfogadas esetén megszervezi és koordinédlja a programot

szabadidés sportprogramokat, sportrendezvényeket szervez

Iktatas

atveszi, érkezteti, kibontja a Polgarmesteri Hivatalba érkez6 kiildeményeket

naponta figyeli az ligyfélkaput

ellatja a postazassal kapcsolatos feladatokat

kezeli az iratokat

elvégzi az irattdrozassal kapcsolatos feladatokat: gondoskodik az elintézett lgyek
iratainak — az irattari terv szerinti rendezés és valogatas pontossaganak ellen6rzeése mellett
- irattarba helyezésérdl, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos megbrzésérol, valamint
hasznélatra bocsatésarol

gondoskodik az irattarban kezelt iratanyag selejtezésérdl €s levéltari atadasarol
egylittmiikodik a Pest Megyei Levéltarral

Személyiigyi feladatok:

ellatja a Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatottaknak, valamint az Onkormanyzat
fenntartaséban, illetve tulajdonaban 1évo intézmények vezetinek ¢s az egyes
intézmények dolgozéinak, a kozfoglalkoztatasi szerzodésben allo személyeknek, a
Budakomnyéki Onkorményzati Tarsulasnal és a Budakeszi Egészségiigyi Kozpontnal
foglalkoztatottaknak a személyzeti és munkatigyi tigyeivel kapcsolatos teenddket
elvégzi a palyaztatassal kapcsolatos feladatokat

elkésziti a jogviszony létesitésével, médositasaval, megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos iratokat

iktatja, tarolja és irattarozza a személyi anyagokat

kezeli az éves szabadséagolasi tervet

nyilvantartja a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak munkaidejét, szabadsagat €s
tavollétét

kezeli a csaladi és személyi kedvezményeket, a bérkompenzaciot

elkésziti és nyilvéantartja az eves tovabbképzési tervet, valamint a kozigazgatasi
alapvizsgaval, szakvizsgaval, tovabbképzésekkel kapcsolatos kotelezettségeket

elkésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzOdéseket

ellatja a teljesitményértékelés soran a TER rendszerhez kapcsolodo szervezeti tAmogatoi
feladatokat

kiadja az utazasi igazolvanyokat

megszervezi a munka- €s tiizvédelmi oktatast, valamint az orvosi alkalmassagi
vizsgalatokat

ellatja a munkaligyi nyilvantartassal (KIRA) ¢és a nyilvantarté rendszerrel kapcsolatos
feladatokat

rogziti és tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé a Polgarmesteri Hivatallal
jogviszonyban allok vonatkozasaban a keresdképtelenség idejét €s a kozfoglalkoztatottak
tekintetében a tavollét jelentest

ellatja a koztisztviseldi €s képviseldi vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatokat
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vezeti az dllomanytablat a Polgarmesteri Hivatal tekintetében
elkésziti a feladatkorébe tartozo statisztikdkat

adatot szolgaltat a Pénziigyi Osztaly felé

elkésziti és végrehajtja a feladat- és hataskorét érint6 eldterjesztéseket

. Miiszaki Osztaly

Miiszaki nyilvantartas

nyilvantartja az onkorményzati tulajdonu épiiletek, épitmények, kdézmiivek miiszaki
terveit

nyilvantartja a Miszaki Osztaly altal terveztetett épitmények engedélyeit (vizjogi
létesitési, utak engedélyei)

Szolgaltato tevékenység

elbiralja a burkolatbontasi, tulajdonosi és kézutkezeldi hozzajarulasok iranti kérelmeket
jovahagyja az ideiglenes forgalomtechnikai terveket

intézi a behajtasi engedélyek iranti kérelmek elbiralasaval kapcsolatos tigyeket
Vizmiivek szolgéltatdss megrendeld Onkormanyzati hozzajarulds, nyilatkozat
burkolatbontasi tilalomrol

lefolytatja a jegyz6i hataskorbe tartozo kutak engedélyezési eljarasat

engedélyezi az egyedi szennyviztisztitd berendezéseket

ellatja a viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatokat

szakhatdsagi allasfoglalasokat ad ki

kozmiivekkel kapcsolatos alapinforméciokat szolgaltat a lakossag részére

a lakossagi hibabejelentéseket tovabbitja a szolgaltatok felé

tajekoztatja a lakossagot az osztaly feladatkorébe tartozé tigyekben

az épitéipari kivitelezési tevékenységr6l szo6lé kormanyrendeletben meghatarozott
esetekben 4tveszi a kivitelezOkt6l és megbérzi a megvaldsulasi és kivitelezési
dokumentacidkat,

jogszertien megoldja és koordindlja a kézlekedési, forgalmi kérdéseket

Kornyezetvédelem

jegyzdi hataskorben ellatja az onkorményzat kornyezetvédelmi rendeletével kapcsolatos
igyeket

kapcsolatot tart €s egyiittmiikodik a kornyezetvédelem tertiletén az érdekelt szervekkel
kozremiikodik a kornyezetvédelmi program és 6nkormanyzati kornyezetvédelmi rendelet
elokészitésében

kapcsolatot tart a szilard telepiilési hulladékszallitassal kapcsolatos feladatok ellatasat
végz0 szervezettel

Palyéazatok kezelése

napi szinten figyelemmel kiséri az Onkormanyzat és intézményei szédméra kiirt
palyéazatokat, valamint tdjékoztatast nyujt a jegyznek, polgarmesternek

koézremiikddik az 6nkormanyzat palydzati stratégidjanak elkészitésében €s végrehajtja az
abban foglaltakat

elkésziti €s beadja a péalyazatokat, figyeli, betartja és a projekt résztvevdivel betartatja a
palyazati hataridéket

a palyazatok benyujtisandl a Pénziigyi Osztallyal egyeztetve elkésziti a projekt
Utemtervét (pénziigyi és fizikai megvaldsulasi), feliigyeli az iitemtervet

ellatja a projektinditassal kapcsolatos feladatokat
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- igazolja a projektek megvalosulasat

- kozbeszerzd cég kozremitkodésével lebonyolitja az énkorméanyzat kozbeszerzési
eljaréasait

- koordinalja és feliigyeli a kozbeszerzéssel érintett  projektekkel kapcsolatos
szerzbdéseket, dsszehangolja a bizottsig munkajat, dontési javaslatot tehet

- kozremiikodik a projekt lezarasaban

- kozremitkodik a projektmunka idokozi és utdlagos értékelésében

- sziikség szerint projekt elérehaladasi €s zéarojelentéseket készit

- elszamolja a palyazatokat a tarsosztalyokkal és a projekt egyéb résztvevoivel
egyiittmiikodve

Beruhazas

- elkészitteti és nyomon koveti a beruhazasokhoz sziikséges miiszaki terveket és
engedélyeztetésiiket

- az osztély feladatkdrébe tartoz6 témakban bekéri az ajanlatokat a vallalkozoktol

- kivalasztja a kivitelezOket

- el6késziti a szerzOdéseket

- ellatja a kivitelezéssel jaro megrendeldi feladatokat

- ellatja a kozvilagitassal kapcsolatos feladatok szolgaltato altali biztositasat

- elvégzi a kozmifejlesztéssel kapcsolatos terveztetéseket

- elvégzi az utak terveztetését

Vagyongazdalkodas kozremiikddés

- a telekalakitasi eljarasok és ,utleadasok” témaban kozremikodik a lakossagi
tajékoztatasban

- kozremiikodik az onkorményzatot érintd telekalakitasok foldmérési, foldhivatali
tigyintézésében, szerzédések elokészitésében

Egyéb

- szakmailag véleményezi a miiszaki feladatokat, azokra megoldasi javaslatokat keszit és
lebonyolitja a megvalositast

- ellendrzi a BVV Kft. altal elvégzett szerzodés szerinti miiszaki feladatokat

5. Foépitész

A f6épitész latja el a telepiilési onkormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési
szabalyzatanak, telepiilési arculati kézikonyvének és telepiiléskepi rendeletének elkészitésével,
feliilvizsgalataval 6sszefiiggd kovetkezd feladatokat:

- dontésre elékésziti a rendezés ald vonandé terilletre vonatkozo javaslatot, a tervezési
megbizas feltételeit és kovetelmenyeit,

- elkésziti az elézetes tdjékoztatast az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos €s az
érintett egyéb telepiilések onkormanyzati szervei részére a rendezés, a telepiiléskép-
védelem helyérdl, céljarol, varhato eredményérol,

- a telepiilésrendezési eszk6zok készitese soran folyamatosan egyiittmiikodik a tervezokkel
és képviseli az dnkormanyzat érdekeit,
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- szervezi €s irdnyitja a telepiilésrendezési eszk6zok véleményezési eljarasait, ezek soran
biztositja a telepiilésrendezési eszk6z0k készitésének nyilvanossagat,

- a véleményezési eljards befejezését kovetben a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre el6késziti a telepiilésrendezési eszkdzoket,

- gondoskodik a megallapitas soran hozott valtoztatasok atvezetésérdl, illetdleg sziikség
szerint az ujboli véleményeztetés lefolytatasarol,

- nyilvantartist vezet a telepiilés teriiletére késziilt telepiilésrendezési eszkdzokrol,
valamint - amennyiben az informaci6technoldgiai feltételei biztositottak - gondoskodik a
hatdlyos telepiilésrendezési eszkozoknek az onkormanyzat honlapjan torténd

kozzétételérol,
- szakmai konzultacion vesz részt és tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésképi rendeletben
foglaltakrdl,

- elokésziti az Onkormanyzat telepiiléskép-védelemmel kapcsolatos szabalyozasat,
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését és gondoskodik az azzal Osszefliggd
nyilvantartas vezetésérol,

- kiilon jogszabalyban foglaltak szerint, illetékességi teriiletét érintéen vezeti a telepiilési
onkorményzat altal miikddtetett épitészeti-miiszaki tervtanacsot,

- nyilvantartast vezet az épitészet-miszaki tervtanacson targyalt tervdokumentaciokrol.

A f6épitész részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és az
onkormanyzatok  ingatlanvagyon-gazdalkodasi  programjanak  elkészitésében  és
egyeztetésében, tovabba az agazati koncepcidk telepiilést érint6 részeinek 6sszehangoldsédban
és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az 6nkormanyzatnak az elézdekkel
kapcsolatos dontéseinek elokészitését, allasfoglalasainak kialakitasat.
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5. melléklet

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Munkakdr Vitv. 3. § Vitv. 3. § Vitv. 3. § Vitv. 3. § Vitv. 3. §
megnevezeése (1) a) (1)b) M c) (1) d) (1) e)
5 évenként 1 Evenként 2 Evenként 7 évenként | 2 évenkeént
Hatosagi, Ko6zbeszerzes Koltségvetés, Tamogatasok Tamogatas
szabalysértési vagyonkezelés
feladat
Jegyzd, aljegyz0 \ \ X \ \
Projektmenedzser \ \ X \ \ \

Hatosagi €s X
intézményl
referens

Pénziigyi osztaly
koztisztviseldi
Egyéb vezetok
Egyéb tigyintéz0

A vagyonnyilatkozat tételére vonatkozo részletes szabdlyokat a vagyonnyilatkozat tételi
szabdlyzat tartalmazza.
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