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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovdbbiakban:
Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete az onkormanyzat
miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hatiskérébe tartozé iigyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara polgarmesteri
hivatalt vagy kozos oOnkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal koézremikddik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikddésének
Osszehangolasaban.

Az Motv. 85.§ (3) bekezdése alapjan kozos onkormdanyzati hivatal 1étrehozasarél vagy
megsziintetésér6l az érintett telepiilési 6nkormanyzatok képvisel-testiiletei az altalanos
Onkormanyzati valasztasok napjat kovet$ hatvan napon beliil kdzigazgatasi szerzédésben (a
tovdbbiakban: megallapodas) allapodnak meg. A megallapodas az altalanos dnkormanyzati
vélasztasokat kovetd év januar 1-jén 1ép hatlyba.

A megéllapodas modositasat
- Budajend Képviseld testiilete 64/2021. (IX. 23.) szamu hatarozataval,

- Remetesz6l6 Képvisel6 testiilete /2021. (...) szam1 hatarozataval,
- Toék Képvisel6 testiilete /2021. (...) szam1 hatdrozataval,
fogadta el.

Budajend Kézség Onkormanyzatinak, Remeteszdlés Kozség Onkorményzatinak és Tok
Kézség Onkorményzatinak Képviselo-testillete 2013. januar 1. napjaval hozta létre a
Budajenti K6zos Onkorményzati Hivatalt (a tovédbbiakban: Hivatal). Mind a megéllapodast,
mind a Hivatal Alapité Okiratat mindharom testiilet elfogadta.

Az Alapit6é Okirat modositasat és az egységes szerkezetbe foglalt okiratot
- Budajend Képviselo testiilete 39/2021. (V1. 09.) szamu hatdrozataval,
- Remeteszd16 Keépviseld testiilete 27/2021. (V1. 09.) szamu hatarozataval,
- Tok Képviseld testiilete 23/2021. (V1. 09.) szam1 hatdrozataval,

fogadta el.

A koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat
szervezeti és miilkddési szabdlyzat éllapitja meg.

Az allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
hatarozza meg részletesen, hogy a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzatanak
tartalmaznia kell:

a) a koltségvetési szerv alapitisardl szolo jogszabaly teljes megjel6lését, ha a koltségvetési
szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitd okiratanak keltét, szamat, az alapitds id6pontjat,

c) az ellatando, €és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

¢) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen belill a gazdasagi
szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,
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f) azon tigykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és milkodési szabdlyzatban nevesitett munkak6rokhoz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak moédjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatdsa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve — az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsol6do
felelosségi szabalyokat,

h) jogszabélyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak — ideértve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is — rendjét, és

1) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

Az Allamhaztartasré]l sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) szerint a koltségvetési szerv
iranyitasa — tobbek kozott - a kovetkezd hataskordk gyakorlasat jelenti:

- a koltségvetési szerv alapitdsa, atalakitdsa €s megsziintetése, ideértve az alapité okirat és
annak mddositdsa, valamint a megsziintetd okirat kiadasdra vonatkozé hataskor (a
tovabbiakban egyiitt: alapitoi jogok) gyakorlasat,

- a koltségvetési szerv szervezeti €s milikddési szabalyzatanak jovahagyasa.

A Hivatal szervezeti és miik6dési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szmsz) a képvisel6-testiiletek
2019. évben fogadtik el, az kévetden a mddositast

- Budajend Képvisel6 testiilete 65/2021. (IX. 23.) szamu hatérozataval,

- Remetesz616 Képviselo testiilete 38/2021. (IX. 14.) szamu hatdrozataval,

- Tok Keépviseld testiilete 59/2021. (IX. 21.) szam1 hatarozataval,
fogadta el.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Tekintettel arra, hogy Budajend szdmara a Budakémyéki Onkormanyzati Tarsulds mér nem
latja el a kozteriilet-feliigyeleti feladatokat, Budajend Kézség Onkorményzatdnak képviseld-
testiilete 2026. marcius 30-i tilésén dontést hozott 1 f6 felligyelé alkalmazasar6l. Ezen
apropobdl feliilvizsgaltam a Hivatal szmsz-ét, melyet az eléterjesztés melléklete.

Erdemi valtozds a kozteriilet-feliigyeldi feladatokkal valé kiegészitésen (Budajend
vonatkozasaban) kiviill az ligyintézdi elnevezések egységesitése, mert a jelenleg hatalyos
dokumentum a torvény munkakdri besorolasait alkalmazza, ami az szmsz tekintetében nem
relevans, és nem helyes. Néhany — jogszabalyi véltozasbol eredd - pontositast hajtottam tovabba
végre rajta.

Kérem, hogy az el6terjesztést megtargyalni €s a hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjenek.

hatarozati javaslat

Budajen / Remetesz616s / Tok Kozség Onkormanyzatanak Képviseld testiilete megtargyalta a
Budajen6i Koz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti ¢és miikodési szabalyzatanak
jovéhagyésara vonatkozo javaslatot, és az alabbi dontést hozta:



A Képviselo-testiilet a Budajendi Kiozés Onkorményzati Hivatal szervezeti és miikodés
szabalyzatat jelen hatarozat melléklete szerinti tartalommal elfogadja. A Képvisel6-testiilet
felhatalmazza a polgarmestert annak alairdsara.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: jegyzo

Budajend, 2026. majus 12.

Babjakné Bocsok Anna
jegyzb



) 1/2026. (........) Jegyzdi utasitas
a Budajendi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabilyzatanak
kiadasarol

1. Az allamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 9. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt
felhatalmazas alapjan, az dllamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatérozottak figyelembevételével a
Budajen6i K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Budajend
Kézség Polgarmesterének jovahagyéasa mellett jelen utasités 1. mellékleteként hatdrozom
meg.

2. Az utasitas hatalya a Budajensi K6zos Onkorményzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal)
személyi allomanyédba tartozd koztisztviseldkre, és a Hivatallal egyéb foglalkoztatasi
jogviszonyban allokra terjed ki.

3. Az utasités 2026. ...... -én 1ép hatalyba.

Budajend, 2026.

Babjakné Bocsok Anna
jegyzo



1. melléklet az 1/2026 .. szimu jegyzdi utasitishoz

Budajenéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

1. Budajenéi Kézos Onkorminyzati Hivatal alapitisa, alapadatai
1. Budajenéi Kozos Onkorméanyzati Hivatala alapitisa

1.1. Budajend Kozség Onkorméanyzatanak, Remetesz6l6s Kozség Onkorméanyzaténak és Tok
kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testillete 2012. december 21-én egységes Kozds
Polgarmesteri Hivatalt hozott 1étre az onkormanyzat mikodésével, valamint allamigazgatasi
ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara.

1.2. Budajen6i K6z6s Onkorményzati Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) alapitdsanak datuma:
2013.01.01.

1.3. A Hivatal modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratat Budajené Kozség
Onkorményzatanak Képvisel6-testillete 39/2021. (VI. 9.) Onkorményzati hatérozatéval,
Remetesz616s Kézség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete 27/2021. (VL. 9.) énkormanyzati
hatérozataval, valamint Ték kozség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete 23/2021. (V1. 9.)
onkormanyzati hatarozataval fogadta el. Az alapité okirat szama: 2015/526-2/2021, kelte 2021.
VI 10.

2. A Hivatal neve, székhelye

2.1. A Hivatal megnevezése: Budajendi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
2.2. A Hivatal székhelye: 2093 Budajend, F6 utca 1-3.

3. A Hivatal telephelyei, a telephelyek elérhetosége

Telephely megnevezése Cime:

Budajendi Kozos Onkorményzati Hivatal | 2090 Remetesz616s, Vénusz utca 8-10.
Remetesz616si Kirendeltsége
Budajenéi Kozos Onkorményzati Hivatal | 2073 Ték, F6 utca 1.
Toki Kirendeltsége

4. A Hivatal illetékességi teriilete

Budajen6 Kozség, Remetesz6l6s Kozség, Tok Kozség kozigazgatasi teriilete terjed ki.

A kozteriilet-feliigyel6i feladatok ellatasa tekintetében a koltségvetési szerv illetékességi
teriilete, mikodési kore a kozteriilet-feliigyeletrol szol6 1999, évi LXIII térvény 1. § alapjan
Budajend kozség, Tok Kozség és RemeteszOlos Kozség kozigazgatasi tertiletére terjed ki.

5. A Hivatal jogallasa, kozfeladata

5.1. A Hivatal jogallasa: a Hivatal Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 84. § alapjan alapitott koltségvetési szerv, ©Onalld bakszamlaval
rendelkezik.

- Torzskdnyvi azonositdé szam (PIR): 806770



- Adoszam: 15806778-1-13

- KSH statisztikai szamjel: 15806778-8411-325-13

- Bankszdmlaszam: 11784009-15806778

5.2. A Hivatal ellatja az énkormanyzatok mikodésével, valamint a polgarmesterek vagy a
jegyzb feladat-és hataskorébe tartozo iigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A Hivatal kozremiikdik az 6nkormanyzatok egymas k6zétti, valamint
az allami szervekkel torténé egylittmiikodésének dsszehangolasaban.

5.3. A Hivatal jogszabalyban meghatdrozott alaptevékenysége allamhéztartasi szakagazati
besorolds szerint: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatési tevékenysége. A
Hivatal szakmai alaptevékenységének kormanyzati funcidk szerinti megjelslése:

sorszam | kormanyzati funkcidészdm | kormanyzati funkcié megnevezése
1 011130 Onkorméanyzatok és &nkormanyzati hivatalok
B jogalkoté és altalanos igazgatési tevékenysége

2 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége

3 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

4 | 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

5 016010 Orszaggy(ilési, 6nkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

6 016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos
| tevékenységek

5.4. A Hivatal ellatja az alabbi onkorményzatok, nemzetiségi Onkormanyzat, és koltségvetési
szerv gazdalkodasaval és szamvitelével kapcsolatos feladatokat:

- Budajené K&zség Onkormanyzata,

- Remetesz616s Kozség Onkormanyzata,

- Tok Ko6zség Onkorményzata,

- Budajendé Nemzetiségi Onkorményzat,

- Budajendi Ovoda.

6. A Hivatal iranyitasa, képviselete

6.1 Az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény 9.§ (1) bekezdés b) pontjaban és 9/A.§
(1) bekezdésében, az allamhéztartasrol sz016 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 6. §-a és 1.melléklet I1.1.b) pontjaban foglalt rendelkezések, a koltségvetési
szerv vonatkozasdban az iranyitasi hataskort Budajend Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testiilete és a Budajend Kozség Polgarmestere gyakorolja.

6.2. A polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskdrben iranyitja a
Hivatalt. A polgarmester a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal
feladatait az 6nkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban. A polgirmester munkajat az alpolgarmester segiti, aki e feladatat a
polgarmester altal meghatérozottak szerint latja el.

6.3. A jegyzd a Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvényben
meghatirozott hataskérében eljarva, a polgérmester és a Képvisel6-testiilet dontéseire
figyelemmel vezeti a Hivatalt. A jegyz6 képviseli a hivatalt, mely jogkorét eseti vagy tart6s
megbizéassal a hivatal barmely kéztisztviseljére atruhdzhatja.

6.4. A jegyzét az aljegyz0 helyettesiti, aki ellatja a jegyz6 éltal meghatdrozott feladatokat. A
jegyzbd és az aljegyz6 egyidejii tavolléte esetén a jegyzod helyettesitését a Remeteszdldsi
Kirendeltség igazgatasi ligyintézdje latja el.



Ha a jegyz6i tisztség betltetlen, az 01j jegyz0 az érintett telepiillések polgarmestereinek
lakossagszamaranyos, tobbségi dontése alapjan torténd kinevezéséig a jegyzoi jogkoéroket az
aljegyz6 gyakorolja.

I1. A Hivatal tevékenysége

A Hivatal ellatja a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvényben (a tovabbiakban: MGtv.) és a vonatkozéd egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat Budajend, Remetesz616s, és Tok telepiilések vonatkozasaban.

A Hivatal gondoskodik a helyi 6nkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, a gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi &s beszamolasi feladatok
ellatasarol. A Hivatal feladatait a tarsult telepiilések 6nkorményzatai altal jovahagyott, a Hivatal
mikodtetésére €s fenntartasara 1étrej6tt megallapodas tartalmazza.

A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez, alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat gazdalkodé szervezetek felett nem gyakorol.

III. A Hivatal szervezete, miikodésének rendszere
1. A Hivatal szervezete

1.2 A Hivatal engedélyezett 1étszama az alapité dnkorméanyzatok megallapodasa alapjan keriil
Budajend Kozség Onkorményzatanak mindenkori éves koltségvetési rendeletében
meghatérozasra.

1.3. A Hivatal szervezeti felépitését az 1. melléklet tartalmazza.

1.4 A telephelyeken éllandé kirendeltségek mikddnek. A Remetesz6losi Kirendeltséget az
igazgatasi Uigyintéz6, a Toki Kirendeltséget az aljegyzd irdnyitja a jegyzdvel egyeztetett modon,
valamint segitik a telephelyek telepiilésein miik6dé polgarmesterek és képviseld-testiilet
munkdjat a jegyz6 megbizottjaiként, tovabba biztositjak az tigyfélfogadast is.

Kirendeltség: A Hivatal telephelyein miikodd szervezeti egység. A kirendeltségek ellatjdk a
kirendeltségi telephelyen hivatalbdl, vagy kérelemre inditott igyekben keletkezett dontéseket
és egyéb levelezéseket, tajékoztatokat, éves jelentéseket és adatszolgaltatasokat.

1.5. A jegyzdi feladatokat a Hivatal koztisztviseldi latjak el. Kiadmanyozési jogot az egyes
koztisztvisel6k a kiadmanyozasrdl sz016 jegyz6i utasitas szerint latnak el, ,,A jegyz6 nevében
és megbizasabol” imak ala.

1.6. A feleldsségi rendszer alapja a munkakori leiras.

2. A Hivatal mikodése

2.1. A polgarmester iranyitasi jogkorében

a) a jegyzd javaslatanak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatat a székhely
Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontés eldkészitésében és végrehajtasaban,
valamint a telephelyen miikodé onkormanyzatok tekintetében a kozos hivatalt 1étrehozo
megallapodasban foglaltak szerint;

b) a jegyzd javaslatara eloterjesztést nydjt be a Hivatal belsé szervezeti tagozodasénak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogaddsi rendjének meghatirozasara a kozOs hivatalt
létrehoz6 megallapodasban foglaltak szerint;



c) a Hivatal egységes irdnyitdsa és a sziikséges informaciédramlds biztositisa érdekében
altalsban hetente egy alkalommal a székhely Onkorményzat alpolgirmestere és a jegyzo
bevonisaval munkaértekezletet tart,
d) gyakorolja az székhely 6nkormanyzat alpolgarmester felett az egyéb munkaltatéi jogokat.
2.2. Az székhely 6nkorményzat alpolgarmestere
a) ellatja - kiilon polgarmesteri rendelkezés szerint - a polgarmester ltal rabizott feladatokat,
b) sziikség szerint megbeszélést tart a feladatkorébe tartozo ligyekben,
¢) a feladatelosztisnak megfeleléen igényelheti az érintett tigyintéz6 kozremikodését az
onkormanyzati tigyek elokészitése és végrehajtasa soran, valamint
d) kiilon szabalyzatban meghatérozottak szerint helyettesiti a polgarmestert.
2.3. A jegyz6 vezetési jogkdrében
a) javaslatot készit a polgarmester részére a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara,
munkarendjére és az ligyfélfogadasi rendjére,
b) koordinalja és ellendrzi a Hivatal belsé tigyintézéinek munkajat,
¢) a hataskorébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét,
d) szakmai torvényességi feliigyeletet gyakorol,
¢) a Hivatalra vonatkozéan Hivatal mitkddésével kapcsolatosan sziikséges vonatkozd belsd
szabalyzatot adhat ki, tovabba gondoskodik szabalyzatok kidolgozasérdl és kiadasérol,
f) gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapesolatos feladatok ellatasarol,
g) a helyi valasztasi iroda vezet8jeként ellatja a vélasztds, valamint a népszavazas és népi
kezdeményezés végrehajtisaval kapcsolatos feladatot.
2.4. Az aljegyzd
a) a jegyz0 tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén teljes jogkorrel helyettesiti a jegyzot,
b) a jegyz6 altal meghatarozott feladatmegosztas szerint végzi tevékenységét,
b) a helyi vélasztasi iroda tagjaként - a jegyz0 altal meghatirozottak szerint - ellatja a
vélasztasok, a népszavazas, a népi kezdeményezés végrehajtasaval kapcsolatos feladatot,
¢) ellatja a jegyz6 altal esetileg rabizott egyéb feladatot,
d) iranyitja a Toki Kirendeltséget.
2.5. Az tigyintézdk
a) jogszabalyban meghatérozott hatéskorrel rendelkezd iigyintézd gyakorolja a hatosagi
jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szdméra el6irnak, az
altaluk ellatott szakteriiletért kzvetleniil felelosek,
b) munkéjat a SZMSZ, a Hivatal bels szabalyzatai, utasitdsai, valamint a munkakori leirasaban
és az éves teljesitmény kdvetelményeket megalapozé célokban foglaltak szerint megfelelden
végzi,
¢) elvégzi a feladat- és hatdskorébe tartozd Onkorméanyzati, az Onkorményzati hatosagi
tigyeknek, valamint 4llamigazgatasi iigyeknek érdemi dontésre vald el6készitését, illetve
felhatalmazas esetén kiadméanyozza azokat, tovabba megszervezi a végrehajtast;
d) a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felel6s a Hivatal allando
és idBszakos feladatainak megvalositasaért;
e) az ligyintéz0 személyi felelosséggel tartozik:

- az iratkezelés és az ligyvitel jog- és szabalyszeriiségért,

- az Ugyfelek kiszolgalaséért,

- ligyfélbarat tigyintézésért,

- az ligyintéz¢ési hataridok betartasaért,

- az ligyek hatarid6ben és jogszertien torténd elintézeséért,

- az ugyfélelégedettség ndveléséreét.
f) a felel3sségi koroket és a helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
2.6. A Hivatal egységes. A Hivatalban belsé tagozodassal létrehozott onallé szervezeti
egységek nincsenek.



IV. Fejezet
A Hivatal munkarendje és az iigyfélfogadasi rendje

1. A Hivatal altalanos munkarendje

1.1.A munkaidd heti 40 ora. A jegyz0 ettdl eltér6 munkarendet is megallapithat. Az eltérd
munkarendet az érintettek munkakori leirdsa tartalmazza.

1.2. A munkakézi sziinet iddtartama 30 perc, mely beleszamit a munkaidébe, amennyiben az
az adott napon elvégzett munka id6tartama eléri a hat orat. A 30 perces munkakézi szlinet
11.30 — 13.00 éra kozotti idoben vehet6 igénybe.

1.3. Az altaldnos munkarend

- Budajen6 székhelyen:

Hétfo: 7.30-18.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csiitortok: 7.30-15.30
Péntek: 7.30-12.00
- a Remetesz616si Kirendeltségen:
Hétfo: 8.00-17.00
Kedd: 8.00-17.00
Szerda: 8.00-17.00
Csiitortok: 8.00 — 16.00
Péntek: 8.00 — 13.00
- a Toki Kirendeltségen:
Hétfo: 7.30-17.00
Kedd: 7.30-16.30
Szerda: 7.30-16.30
Cstitortok: 7.30-15.30
Péntek: 7.30 -12.00

2. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje

2.1. A hivatal tigyfélfogadds soran biztosit lehetoséget az allampolgaroknak iigyeikben
személyesen torténd eljarasara.
2.2. Az altalanos tigyfélfogadasi rend

- Budajen6 székhelyen:
Hétfo:  13.00—18.00
Szerda: 8.00—12.00 és 13:00 - 16:00
Péntek: 8.00-12.00

- a Remetesz0616si Kirendeltségen:
Hétf6:  13.00-17.00
Szerda: 8.00-—12.00 és 13:00 — 16:00
Péntek: 8.00—12.00



- a Toki Kirendeltségen:

Hétf6:  8.00 —12.00 ¢s 13:00 - 17:00

Szerda: 8.00-12.00 és 13:00 —16:30

Péntek: 8.00-12.00
2.3. A jegyzb az ligyfeleket eldzetes bejelentés alapjan barmely munkanapon fogadja mind a
székhelyen, mind a kirendeltségeken.

V. A Hivatal feladatai
1. A hivatal alapfeladatai

1. A képviselo-testiilet és bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

a) Osszeallitja a képvisel6-testiiletek munkaterveét,

b) ellatja a képvisel6-testiiletek, a bizottsagok iiléseinek elokészitését, gondoskodik a testiileti,
bizottsagi napirendek, meghivok Gsszeallitasarol,

c) gondoskodik a meghivokban szereplé napirendek eldterjesztéseinek begytijtésérol,
rendszerezésérol, szitkség szerinti sokszorositasir6l €s az érintettek részére torténd

megkiildésérdl,
d) jegyzokonyvet készit a képvisels-testiiletek, tovabba a bizottsagok tiléseirdl, sziikség esetén
egy¢b iilésekrol,

e) A képviseld-testiiletek iilésének jegyzokonyvébol kivonatolja a hozott hatarozatokat,

f) nyilvantartast vezet a hozott hatarozatokrdl, rendeletekrdl, azt az érintettek részére kézbesiti,
g) gondoskodik a rendeletek kihirdetésérol,

h) gondoskodik a képvisel6-testiiletek és valamennyi bizottsag tilésérol késziilt jegyzokdnyvek
eldzetes torvényességi ellendrzésérél és azok Pest Megyei Korményhivatal részére torténd
megkiildésérol,

i) ellatja az onkorményzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovabba a rendeletek
j) gondoskodik a képviseldk és bizottsagok tagjainak havi tiszteletdij elszamolasarol,

k) nyilvantartast vezet a képviselo-testiiletek altal adoméanyozott kitiintetésekrol.

2. KépviselOk, tisztségviselok munkajat segitd feladatok:

a) kozremiikodik kiilonbozd fogadasok szervezésében, program szervezésében €s
lebonyolitasaban,

b) sziikség esetén adatot, informéciot szolgaltat az onkormdényzat és szervei miikddésével
kapcsolatban,

c) kozremiikodik a kozségi linnepségek, egyéb rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,
d) ellatja az adminisztrativ feladatokat (iigyfélfogadas szervezése és lebonyolitdsa stb.).

3. Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

a) kiéllitia és kezeli a kozszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezelésével,
modositasaval, megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat,

b) ellatja a kozszolgalati jogviszony betoltéséhez sziikséges palyazatok elokészitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérol,

c) ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével és 6rzésével kapcsolatos feladatokat,

d) szervezi a kozigazgatdsi alapvizsgan és szakvizsgan valo részvételt,

e) ellatja a személyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi kévetelmények
betartasarol,



f) évente kiadja a jogosultak részére az ,,utazasi utalvanyt”,

g) nyilvantartja és vezeti a Hivatalban foglalkoztatottak részére a kotelezden eldirt munkakor
alkalmassagi, valamint az egészségiigyi sziirbvizsgalatokat,

h) felméri és nyilvantartja a képernyd el6tti munkavégzéssel dsszefliggésben a védészemiiveg
juttatasra jogosultak, illetve juttatasban részestilok korét,

i) elokésziti és nyilvantartja a tanulményi szerz8déseket, és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljesiilését,

J) kozremiikodik, és figyelemmel kiséri a koztisztviselok teljesitménykovetelményeinek
évenkénti meghatarozasat és ennek értékelését,

j) ellatja a kozszolgélati adatnyilvantartas vezetését, s teljesiti a sziikséges adatszolgaltatast,

k) elokésziti a koztisztviseldi, illetve az egyéb jogviszonyhoz fliz6dé egyes juttatasok
nyujtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

1) biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellenérzi azok havi zarasat, gondoskodik
Orzésérol,

m) a dolgozok éves szabadsigoldsara tervet készit, vezeti a szabadsigok nyilvantartasat.

n) a munkaba jarassal és kikiildetésekkel kapcsolatos teenddket ellatja.

4. Informatikai feladatok (a Hivatal megbizasabol kiils6 szolgaltato végzi):

a) biztositja a szamitastechnikai eszk6zok folyamatos milkdését, a Hivatalon beliil a jogtiszta
szoftver hasznalatat,

b) javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezések és programok fejlesztésére,

¢) lizemelteti a szamitogépes halozatot, gondoskodik a halézatot érint6 hibak kijavitasarol.

d) nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai eszkézeit,

e) elkésziti az informatikai eszk6zok, alkalmazasok hasznilatinak szabalyait, gondoskodik
ezek betartasarol, illetve betartatasarol.

5. Ugyvitelszervez6i feladatok:

a) biztositja a Hivatal munkavégzéséhez szilkséges fogydeszkozoket, irodaszereket, azokat
beszerzi, kiadja,

b) gondoskodik a kiildemények postazasardl, illetve kézbesitésérol,

d) gondoskodik a takaritas és telefonkézpont ellatasarol,

) gondoskodik a testiileti, bizottsagi iilések, egyéb rendezvények megtartasihoz sziikséges
helyiségekrol, targyi és technikai feltételekrdl,

f) gondoskodik a Hivatalban 1év6 telefonok, faxok, fénymasolok miikédoképességérol, 7.
Gondoskodik az illetékes hatosagok altal el6irt biztonsagtechnikai vizsgalatok elvégeztetésérdl
és a hianyossadgok megsziintetésérol,

g) vezeti a bélyegzd-nyilvantartast,

h) gondoskodik a Hivatal 4ltal hasznalt épiiletek kisebb karbantartasi munkainak elvégzésérol.

6. Iktatasi feladatok:

a) elvégzi a Hivatalhoz beérkezd posta bontasat, nyilvantartasba vételét, csoportositasat
szignalashoz,

b) ellatja az iktatassal, irattdrozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a kiilén
szabalyzatban foglaltak szerint,

¢) kezeli a kézi és kozponti irattarakat,

d) elkésziti az éves hatdsagi statisztikat.

7. Egyéb kozigazgatasi feladatok:



a) elldtja az orszaggylilési és helyi Onkormanyzati valasztasok, valamint a kisebbségi
onkorményzati valasztasok, az Eurépa parlamenti vélasztasok, a népszavazasok, helyi népi
kezdeményezések elokészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

b) ellatja a birésagi iilnokok vélasztasanak eldkészitésével kapesolatos feladatokat,

¢) gondoskodik a kézérdekii adatok megjelentetésérol,

d) feladatkorét érintéen elkésziti és aktualizdlja a belsé szabalyzatokat, utasitasokat,
gondoskodik az abban foglaltak betartasarol, illetve betartatasarol,

e) hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanuk meghallgatasa,

f) hirdetmények kifiiggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek jegyzokonyvben
torténd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

g) talalt targyak atvétele, nyilvantartas vezetése, a talalt dolog jogosultnak torténd atadasa, a
dolog 6rzése, értékesitése,

h) a lakascélu allami tamogatasokhoz kapcsol6do jegyzoi hataskorbe tartozd feladatok ellatasa,
a tdmogatott ingatlant terheld jelzdlog felfiiggesztésére, atjegyzésére, torlésére vonatkozd
kérelmek atvétele, hatarozathozatal.

8. Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

a) helyszini szemle tartasa,

b) birtokvédelmi iigyeket érintd hatdrozatok meghozatala (kotelezést tartalmazo dontés,
elutasitas vagy egyezség jovahagyasa),

¢) birdi ut igénybevételének lehetdségérdl valo tajékoztatas.

9. Népesség nyilvantartissal kapcsolatos feladatok:

a) a helyi népesség nyilvantartasi adatok kezelése, adatszolgaltatas teljesitése,

b) adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetés,

¢) személyes adatok védelme,

d) lakcim fiktivalasi tigyekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa

e) hatdsagi bizonyitvany, igazolds kiéllitdsa az egy haztartasban él6krél, illetve az adott
lakcimen, bejelentett lakcimen €16 személyekrol.

10. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

a) az elhunyt hagyatékinak leltarozasa (idézés, leltarfelvétel, ado-és értékbizonyitvany
beszerzése),

b) hagyatékhoz tartozo vagyontargyak biztositésa,

¢) hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyz06 részére torténd tovabbitasa.

11. Jegyz6 hataskérbe tartozé gydmhatosagi feladatok:

a) jegyzOkonyv felvétele nemzetkdzi vonatkozasu tartasdij igény érvényesitésében a gyermek
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdgénak megallapitasa,

b) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek gyadmjaul rendelt, tartasra
koteles hozzatartozd kiegészitdé gyermekvédelmi tamogatasra vald jogosultsaganak
megallapitasa,

¢) megallapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, nagykoruva
valt gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének fennallasat,

d) gyamhat6sagi tigyekben megkeresésre komyezettanulmany készitése,

e) megdllapitja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagat,

f) hozz4jarul a kiskort gyermek az apasig megéllapitésa irdnti perben az anya pertarsként valo
részvételéhez, és a dontést megkiildi a gyamhatdsagnak

g) ellatja a térvényben és a korményrendeletben hataskorébe utalt egyéb gyermekvédelmi,
gyamiigyi feladatokat



h) megszervezi és elkésziti a sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

12. Szocialis ligyek intézésével kapcsolatos feladatok:

a) a szocialis torvény altal biztositott pénzbeli és természetbeni ellatisokra vonatkozd, valamint
a torvény végrehajtisara kiadott jogszabédlyokban, Onkormdanyzati rendeletekben foglalt
valamennyi feladat ellatasa,

b) a telepiilési és rendkiviili telepiilési tdmogatassal kapcsolatban a kérelmek, valamint a
szilkséges mellékletek, igazolasok atvétele, ellen6rzése, hianypotlasra felhivas, az ligyek
dontésre eldkészitése, a bizottsagi iilésen az ligyek elGterjesztése, a hatarozatok postazasa,
kézremikodés a dontés végrehajtasaban.

¢) a jogosulatlanul igénybe vett ellatds megsziintetése, a jogosulatlanul és rosszhiszemiien
igénybe vett ellatds megtérittetese,

d) a tamogatasok kifizetés¢hez utalasi lista készitése,

e) jogszabalyban elbirt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa,

f) statisztikai adatok feldolgozasa, 6sszefoglalo jelentések készitése,

g) szolgaltatastervezési koncepcio elfogadasa, feliilvizsgélata, aktualizalasa,

h) folyamatos egyiittm(ikddés, kapcsolattartas a csalad- és gyermekjoléti Szolgalattal, valamint
a védéndi szolgalattal, az dllaskeresOk ellatasa érdekében a kormanyhivatal munkatigyi
kirendeltségével,

i) esélyegyenl6ségi referensi feladatok ellatasa.

13. Kereskedelmi és ipari feladatok ellatasa:

a) az lizletek mikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, Uj tizletkorrel torténd bdvitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kdzzététele az 6nkormanyzat honlapjan,

b) az tizletek miikddésével kapcsolatos egyéni- és kdzérdeki bejelentések kivizsgalasa,

¢) a vasarlok konyvének hitelesitése, nyilvantartasa,

d) kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatosigi ellendrzése, ideiglenes, illetve végleges
bezératasa, &jszakai nyitva tartas korlatozasa, éjszakai kitelezd nyitva tartds megallapitésa,

e) iizletfeliratok, fogyasztok tajékoztatdsat szolgilé kozlemények nyelvi kdvetelményeinek
ellendrzése,

f) mozgobarusitas engedélyezése,

g) statisztikai jelentések elkészitése a mikodo tizletekrél, a bekdvetkezett véltozasokrol (1
tizletek, megsziint tizletek, iizletkéri médositasok),

h) nyilvantartja a vendéglaté iizletekben izemeltetett szerencsejatéknak nem mindsiild
szérakoztato jatékokat,

i) ipari és szolgaltat6 tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles tevékenységek
nyilvéantartasba vétele, hatosagi ellen6rzése, nyilvantartas vezetése, a nyilvantartas kozzététele
az 6nkormanyzat honlapjan,

j) szallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartisba vétele, a
nyilvantartas kézzététele az 6nkorményzat honlapjan, hat6sagi ellen6rzés,

k) magéanszallashelyek és nem iizleti célu szabadidés szillashelyek nyilvéantartisba vétele,
ellenérzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékolasa, statisztikai jelentés elkészitése,

1) a fogyasztdi panaszok kivizsgalasanal egytittmiikodik a fogyasztovédelmi hatésiggal,

m) tolmacsigazolvény, szakforditéi igazolvany kiadésa, nyilvantartas vezetése,

n) zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositdsa, visszavonasa, ellenérzése,

0) hat6sagi bizonyitvany kiad4sa a hatsagi nyilvantartasban szerepld adatok alapjan,

p) illetékességi teriileten kiviil kijelolés alapjan eljarasok lefolytatasa,

q) nem iizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely szolgéltatas végzésének bejelentése, a
tevékenység folytatasanak ellendrzése, nyilvantartas vezetése,
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r) telepengedély, illetve telep létesitésnek bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes termeld és
egyes szolgaltatdi tevékenység engedélyezése,
§) vasar, piac, helyi piac bejelentésével kapcsolatos eljaras.

14. Telepiilésiizemeltetési feladatok:

a) telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel, az épitett és természeti kornyezet védelmével
kapcsolatos feladatok ellatasa,

b) részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcié Osszeéllitdsdban, adatokat szolgéltat a
telepiilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabalyzat elkészitéséhez,

c) védi a helyi épitészeti Orokséget, javasolja a telepiilésrendezési feladatok megvalositasa,
tovabba a természeti, kdrnyezeti veszélyeztetettség megeldzése érdekében az érintett teriiletre
a valtoztatasi, telekalakitasi és épitési tilalom elrendelését,

d) a telepiilésrendezési feladatok megvaldsitdsa érdekében javasolja az eldvasarlasi jog
bejegyeztetését olyan terilletekre, illetve beépitetlen telkekre, ahol a telepiilésrendezési terv
intézkedéseket tervez,

e) feltarja, szamba veszi, fenntartja, fejleszti, 6rzi és védi a helyi épitészeti 6rokség értékeit,
javasolja a védetté nyilvanitast. Korlatozasokat, kotelezettségeket, tamogatast javasol a helyi
épitészeti orokség védelmével dsszefliggésben,

f) kiemelt figyelmet fordit a teleplilés, a teriiletrendezés és fejlesztés, kiilondsen a
teriiletfelhasznalas, a telekalakitas, az épités, a hasznalat soran a természeti értékek és
rendszerek tajképi adottsagok €s az egyedi tajértckek megbrzésére,

g) a fejlesztési, felujitasi palyazatok elGkészitésében és a kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasdban részt vesz,

h) kapcsolattartds és egyiittmiikodés, miszaki feliigyelet a pélydzat utjdan megvalosuld
beruhazasokban.

i) az onkormanyzat altal benytjtott, kiilsé kozremi(ikod6 szervezetek altali lebonyolitast
palyazatok kapcsan kapcsolattartas, nyilvantartas, kovetés, felligyelet,

j) az dnkormanyzat altal benyujtott sajat lebonyolitasu pélyazatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

k) a k6zbeszerzési eljarasok lefolytatasaban valé kdzremiikodés,

1) Temet6 fenntartasaval, tizemeltetésével kapcsolatos tigyek,

m) a patakok aradasa esetén a sziikséges védekezési feladatok koordinélasa,

n). telepiilési szilard hulladék gytjtésével, szallitdsaval, elhelyezésével kapcsolatos feladatok,
helyi kdzszolgaltatas megszervezése, kozszolgaltatasi szerzodés elokészitése,

0) ivoviz, szennyviz, csapadékcsatorna torzshaldzatra torténd csatlakozds engedélyezése,
elrendelése,

p) Vizjogi létesitési és lizemeltetési engedélyek kiadasa (pl. kutak 1étesitési engedélye).

15. Kozlekedési igazgatasi feladatok:

a) helyi forgalomszabalyozasi, forgalomtechnikai tervek készitése és rendszeres idokdzonkénti
feliilvizsgalata,

b) utak, hidak nyilvantartasa, rendszeres ellenérzése, hid-térzskonyv vezetése,

¢) helyi kbzutak és gyalogjardak allapotanak figyelemmel kisérése, feltjitasokra, uj utak és
jardak 1étesitésére vonatkozo javaslatok 6sszedllitasa,

d) jardak létesitési engedélyezése, gépkocsi behajtok 1étesitéséhez kozutak nem kdzlekedés célu
igénybevételéhez sziikséges kezeldi hozzajaruldsok kiadasa,

e) kozht menti épitmény elhelyezési, fakivagasi és iiltetési engedélyének kiadasa,

f) kozutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét
meghatirozo jelzésének nyilvantartasa,
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g) kozutak, jardak, kerékparutak forgalomba helyezése, megsziintetése,

h) kozvilagitasi berendezések létesitése, miiksdtetése,

h) parkolasi, eseti behajtasi és egyéb eseti kozlekedési engedélyek (utlezaras kiadésa),

i) kézutak, parkolok fenntartdsa, tisztantartdsa, sikossag elleni védekezés megszervezése,

j) utcabtitorok elhelyezésének engedélyezése,

k) tavkozlési és egyéb nyomvonal jellegli épitmények 1étesitésével kapcsolatos tervegyeztetés
¢€s kezeldi hozzajarulas kiadasa,

1) Gtvonal engedélyek kiadasa,

m) kdzutak osztalyba soroldsa a jogszabdlyi elirdsok szerint,

n) kdzuton, jarddban elhelyezett kézmiivek 1étesitményeinek meghibasodasa esetén a kdzmi
lizemeltetdjének tajekoztatasa és a hiba kijavitasanak kérése.

16. Allategészségiigyi feladatok ellatasa:

a) allatkiallitds, allatbemutats, allatversenyek helyének és idejének engedélyezése,
nyilvantartasa.

b) vadkar, vadaszati kar, vadban okozott kariigyek (szakértd kirendelése, egyezség létrehozasa).

17. Helyi addkkal kapcsolatos feladatok ellatasa:
a) Az oOnkormanyzatok képviselo-testiiletei altal megallapitott helyi adok, valamint a
talajterhelési dij, a mulasztasi birsagok, és potlékok megallapitasaval, beszedésével,
nyilvantartasaval, ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasa, kiildndsen:

- adéalanyok felderitése

- bevallasra torténd felszolitasok kikiildése

- mulasztési birsag kiszabasa

- beérkezett bevallasok ellenérzése, feldolgozasa, hatarozatok készitése, az elkésziilt

hatarozatok kipostazasa

- az elkésziilt hatarozatok postazasa

- bevallasok, kivetési iratok nyilvantartasa

- bankkivonatok pénzforgalmi adatainak feldolgozasa

- egyenlegkdzlOk Gsszedllitasa, postazasa

- adatszolgaltatasok teljesitése
b) adédigazolasok, vagyoni igazolasok, parkoldsi matricék kiadésa,
c) ado- és értékbizonyitvanyok elkészitése,
d) maganfézott parlat adéztatasaval Osszefliggd, jogszabalyban meghatarozott feladatok
ellatasa,
e) a tartézkodas utdni idegenforgalmi ad6é megallapitasaval, beszedésével, ellendrzésével,
nyilvantartasdval kapcsolatos feladatok ellatasa,
f) méltanyossagi kérelmek intézése,
g) az onkormdanyzati adéhatdsag altal nyilvantartott (sajat, illetve jogszabaly alapjén kiils6 szerv
megkeresésére nyilvantartasba keriil6) koztartozasok behajtasaval kapcsolatos adovégrehajtoi
feladatok ellatasa, kiilondsen:

- avégrehajts ald vonhat6 adéalanyok korének figyelemmel kisérése, kigytijtése

- ajogszabdlyban meghatarozott végrehajtasi cselekmények lefolytatasa

- fizetési felszdlitasok készitése, postazasa

- adoalanyokra vonatkozé informacidk (munkahely, szamlaszam) kérése az OEP-t6l,

Nyugdijfolydsité Igazgatosagtol, NAV-tdl, bankoktol

- munkabér és nyugdij letiltasi rendelvények elkészitése

- hatosagi atutalasi megbizasok elinditasa a banki terminalon

- ingofoglalashoz gépjarmi adatok beszerzése
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- gépjarmi, egyéb ing6, ingatlan foglalés

- Ondlld birdsagi végrehajtd felkérése ingo, ingatlan végrehajtasi eljarasok lefolytatisara

- megkeresésre t6rtén6é végrehajtas esetén sikeres beszedést kovetben a megkeres6t
megilletd bevételrész utaldsa, megkereso értesitése
bankkivonatok pénzforgalmi adatainak feldolgozasa

h) adofelderltessel kapcsolatos feladatok ellatasa:

- arendelkezésre all6 nyilvantartasok (kereskedelmi nyilvantartas, cégtar, stb.) alapjan
felderiti az adobevallasi kotelezettségiiket elmulaszt6 adozokat és felszolitja bevallasra

- abevallast felszolitas ellenére elmulasztd adézdkat mulasztasi birsaggal sujtja

- abeérkezett bevallasokat feldolgozza, nyilvantartast vezet tevékenységérdl

- az allami addéhatosag altal rendelkezésre bocsatott adatbazis alapjan Osszeveti az
Onkormanyzati adohatésaghoz és az allami adoéhatosaghoz bevallott addalapot, eltérés
esetén Onellendrzésre hiv fel

1) az adoellendrzéssel kapcesolatos feladatok — hatalyos jogszabalyok szerinti — ellatasa

- az addellendrzési tervre figyelemmel kivalasztja az ellendrzéssel érintett addzokat

- az adozés rendjérol szol6 térvényben foglalt eljarasi rendnek megfeleléen meginditja az
ellendrzési eljarast

- az addézokat az ellenbrzéshez sziikséges okiratok benyujtasara szélitja fel, sziikség
esetén helyszini ellendrzést végez

- a benyujtott okiratok alapjan ellendrzi, hogy az ad6zé a térvényben foglaltaknak
megfelelen teljesitette-e bevallasi kitelezettségeit, hiba esetén a jogszabalysértéseket
jegyzokonyvben rogziti

- a jegyzOkonyvet véleményezésre megkiildi az ad6zonak, majd hatdrozattal dént az
eljaras lezarasarol vagy az adohiany, adokiilonboézet, potlék, mulasztasi birsag fizetési
kotelezettség megallapitasarol

- az ad6zo fellebbezése esetén az iratanyagot felterjeszti a Kormanyhivatal részére.

18. Pénziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

a) a KépviselG-testiilet €s a bizottsdgok hataskorébe tartozd pénziigyi gazdasagi dontések
elékészitése,

b) a kozponti koltségvetés figyelembe vételével a falu éves koltségvetésének megtervezése,
elkészitése,

c) az éves és hosszabb tavu pénziigyi koncepciok kidolgozasaval kapcsolatos feladatok,

d) a szamlazassal kapcsolatos feladatok, a kovetelések behajtasa,

e) a Hivatal operativ gazdalkodasa, szamviteli rend kialakitésa,

f) a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése, havi féléves, haromnegyed éves és éves informacio
szolgéltatasa az allamhaztartds szamara,

g) az Onkormanyzat zarszdmadésanak elkészitésével kapcsolatos feladatok, a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal valé elszdmolds, az Onkorméanyzat koltségvetési
beszamoldjanak elkészitése,

h) az SZJA-val kapcsolatos munkaltatéi és az AFA-val kapcsolatos adbalanyi feladatok,

i) a hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok, valamint a targyi eszkozok
nyilvantartasanak vezetése,

j) a kotelezettség-vallalasok nyilvantartasdnak vezetése,

k) jogszabalyokban meghatarozott egyéb pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasa,

1) szocialis ellatasok szamfejtése, kifizetése,

m) a Hivatal eszkdzeinek nyilvantartasa, leltarozasa, értékelése, selejtezése,

n) pénziigyi szigoru szamadasu bizonylatok kezelése, bizottsagi tagok tiszteletdijanak
szamfejtése, utalasa,

o) gazdalkodasi kifizetések szamfejtése,
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p) normativ allami hozzéjarulasok igénylése, elszdmolasa,
q) cafetéria juttatasokhoz kapcsolddé feladatok ellatasa.

19. Vagyongazdalkodési feladatok ellatésa:

a) 6nkorményzati tulajdonban 1évé ingatlanvagyon miiszaki allapotanak teljes korii felmérése
¢és naprakész nyilvantartasa,

b) az ingatlanok felujitasahoz sziikséges engedélyezési tervek elkészitése, épitési engedélyek
beszerzése, kivitelezési munkélatok lebonyolittatasa (palyaztatés stb.),

¢) Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok létesitésére, fellijitasara, bovitésére, stb. vonatkozd
palyazatokhoz kapcsol6do feladatok ellatasa,

d) az Onkorményzat forgalomképtelen tdérzsvagyoninak, korlatozottan forgalomképes
torzsvagyondnak ¢s iizleti vagyonanak naprakész nyilvantartasdval, az ingatlanvagyon
kezelésével és a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

€) onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter elkészitése és folyamatos naprakész karbantartésa,
vezetése, rendeletben eldirt beszamold jelentések Gsszeallitisa és a Magyar Allamkincstar
részére torténd megkiildése,

f) Onkorményzati tulajdont ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési telkek, termofsldek)
elidegenitésével kapcsolatos feladatok ellatasa

g) Nem lakas céljara szolgald helyiségek ilizemeltetésével, mitkodtetésével, értékesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

20. Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

a) a sziiletési, a hazassagi, a bejegyzett élettarsi kapcsolatok valamint a halotti anyakényvek
vezetése,

b) a sziiletési, a hdzassagi, a bejegyzett élettarsi kapcsoltok valamint a halotti betirendes
névmutatd vezetése,

¢) utdlagos bejegyzés teljesitése a sziiletési, a hazassagi, a bejegyzett €lettarsi kapcsolatok és a
halotti anyakényvben,

d) hazassagkotéseknél, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésénél torténd koézremiikodés
(Jegyzokonyv felvétele, linnepi szertartas),

e) kiilf6ldon torténd hazassagkotéshez sziikséges tanusitvany irdnti kérelem tovabbitasa a
felettes szervhez,

f) igény szerint csaladi események tarsadalmi megiinneplése soran térténd kézremiikodés,

g) utdlagos bejegyzés jegyzékékének vezetése €s a levéltar részére torténd megkiildése,

h) el6irt adatszolgaltatas teljesitése,

i) a szamitdégépes ASZA program alkalmazéisa, az ASZA szémitégépes programon beliil a
Forum és a Levelez0 rendszer folyamatos figyelemmel kisérése,

j) a névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (sziiletési név valtoztatdsa esetén: a kérelmek
atvétele, leellendrzése és tovabbitdsa, hazassagi név valtoztatasa esetén: jegyzOkonyv felvétele,
intézkedés a valtozas anyakoényvben torténd atvezetése irant),

k) hazai anyakényvezéssel kapcsolatos feladatok (sziiletés, hazassagkotés, halaleset).

21. Koémyezetvédelmi igazgatasi feladatok:

a) helyi természeti értékek védetté nyilvanitasanak elokészitése,

b) kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok (engedélyek, hatarértékek megallapitésa,
hatasvizsgalat, feliilvizsgalat, kitelezettségek megallapitasa, tilalmak, kornyezeti hatassal jaré
jogerds hatarozatok, kozigazgatasi szerz0dések kozzététele),

¢) koérnyezetvédelmi €s természetvédelmi program, hulladékgazdédlkodési terv készitése,
feliilvizsgalata,
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d) helyi kérnyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek eldkészitése, a sziikséges eljarasok
lefolytatasa, zaj és rezgésvédelmi {igyek

e) kapcsolattartds a haztartdsi hulladék gyijtését, szallitdsat és elhelyezését végzd
kdzszolgaltatoval,

f) zaj- és levegOszennyezési forrasok naprakész nyilvantartésa,

g) a lakohelyi kornyezet allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, a kdrnyezeti allapotrol
sz016 tajékoztatd elokészitése.

h) levegétisztasagi intézkedési terv készitése,

i) légszennyezési, zaj- ¢és természetvédelmi, valamint hulladékgazdalkodasi birsag
megallapitasa, 1

j) illegalis hulladéklerakas megakadélyozasa, illetve a mar kialakitott lerakdk felszamolasara
intézkedések megtétele,

k) méhészek és meéhvandorlas nyilvantartasa, sziikség esetén azok értesitésének megszervezése,
1) parlagfii mentesités (allergiat okozé nyomnévények elszaporodasanak megakadalyozasaval
kapcsolatos feladatok),

m) fakivagési bejelentések, engedélyek, koztertileti fapotlas,

n) jarvanytigyi intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés, szinyog- és ragesaldirtas
megszervezese,

0) gyepmesteri feladatok koordinalasa, befogott dllatok elhelyezésérdl gondoskodas.

22. Belso ellendrzési feladatok ellatasa (a Hivatal megbizasabdl kiils6 szolgéltato végzi):

a) a Hivatal és az Onkormanyzatok intézményeinek pénziigyi-gazdasagi munkéajanak segitése,
a folyamatos ellenérzésekben a vezetdi munka tAmogataséban,

b) ellendrzési terv készitése a célok és prioritasok figyelembe vételével, ennek folyamatos
karban tartasa,

c) bels6 ellendrzési munkatervben foglalt rendszerellendrzési (atfogd), szabalyszerliségi,
céltéma és utdvizsgalatok elvégzése, tovabba az elvégzett vizsgalatokrol jelentés készitése, a
jelentésben megfogalmazott megéllapitdsok nyomon kdvetése,

d) vizsgélatokrdl nyilvantartas vezetése,

¢) Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv folyamatos karbantartésa,

f) évente a Képviseld-testiilet részére beszamolo készitése az elvégzett munkardl.

23. F6épitészi feladatok (az Onkorméanyzat megbizasabol kiils6 foépitész végzi):

a). telepiilésfejlesztési koncepcio €s a telepiilésrendezési eszkozok tervezési folyamatanak és
egyeztetési eljarasdnak koordinacidja

b) a késziild tervek, tervfeliilvizsgalatok teljes egyeztetési folyamatdnak szervezése,
dokumentaldsa, lebonyolitasban val6 kdzremiik6dés

d) a késziil6 tervek egyeztetési anyaganak véleményeztetése a Hivatalon beliil

e) egyeztetések, forumok szervezése

f) kapcsolattartés a tervezdkkel, a tervkészitéshez sziikséges adatszolgaltatas a tervezOk részére,
g) allamigazgatasi €s lakosségi vélemények nyilvantartasa, tovabbitésa a tervezok felé,

h) koézremikddés a partnerségi egyeztetés lebonyolitdsa, dokumentaldsa, tervek
nyilvanossdganak biztositasa terén,

1) az érdekl6ddk tajékoztatdsa a késziilo €s jovahagyott telepiilésrendezési eszkdzok tartalmardl,
j) teleplilésrendezési szempontok vizsgalata,

k) a teleplilésrendezési feladatkoérébe tartozé egyéb feladatok ellatasa, telepiilésképi
vélemények elokészitése.
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2. A hivatali feladatok ellatasanak rendje

2.1. A hivatali konkrét feladatok ellatasat a Hivatal koztisztviseldinek, munkatdrsainak a
részletes, személyre sz616 munkakori leirasuk tartalmazza.

2.2. A belsé ellenérzési feladatok, az informatikai feladatok, a f6épitészi feladatok, valamint
egyes pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatdsa a megbizas alapjan kiils6 szakértdkkel kétendd
megallapodés alapjan keriil sor.

VL
A Hivatal gazdalkodasa

1. A gazdalkodais folyamataban gyakorolt hataskorok, kitelezettségek és jogok

A Hivatal koltségvetésének forrasat az allami tdmogatas, a sajat bevételek és atvett
pénzeszk6zOk, valamint az Onkormanyzatok sajat bevételébdl rendelkezésre bocsatott
fenntartasi hozzajarulas adja. A fenntartissal és a Hivatal finanszirozasaval kapcsolatos
dontéseket a tarstelepiilések onkormanyzatai 6nalloéan hozzak meg, a Hivatal koltségvetését
elkiilénitetten Budajend k6ézség 6nkormanyzatanak koltségvetése tartalmazza.

1.2 A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek tekintetében a
koltségvetésben szereplo kiadasi és bevételi elbiranyzatok vonatkozdsdban a tervezéssel,
gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozds gyakorlasanak modjaval, eljardsi és  dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének rendjével -, az
ellendrzési, adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd
eloirasokat, feltételeket a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

A Budajen6i Ovoda tekintetében a Hivatal 1atja el a gazdasagi szerv feladatait.

2. Gazdasagi szervezet

A Budajenéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal vezetéje a jegyz0. A gazdasagi szerv feladatait a
Hivatal latja el

3. A gazdilkodas szabalyozottsaga

3.1. A Hivatal a mindenkori hatalyos jogszabalyok betartasa mellett gazdalkodik és késziti el
beszamolojat.

3.2. A gazdélkodast az Allami Szamvevészék, a Hivatal belss, pénziigyi-gazdasagi ellendrzésre
jogosult szervei és személyei, valamint az 6nkormanyzat kényvvizsgaloja jogosult ellenérizni.

4. Belsé ellenérzés

4.1. A jegyzd koteles az Motv. 119. §-a szerint belsé kontrollrendszert miikodtetni, amely
biztositja az Onkormanyzat rendelkezésére 4116 forrasok szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony &s
eredményes felhasznalasat.

42. A jegyzd biztositia a belsd ellendrzés funkciondlis (feladatkori és szervezeti)
fuggetlenségét kiilsd szolgaltatd utjan.
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VIIL. A Hivatal miikédésével kapcsolatos egyéb rendelkezések
1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

1.1.LA jegyz6 ¢és az aljegyzd kinevezéséhez ¢&s felmentéséhez a tagdnkormanyzatok
polgarmestereinek lakossdgszdm aranyos, tobbségi dontése sziikséges, azonban ¢ dontés a
székhelytelepiilés polgarmesterének akarataval nem lehet ellentétes. Az egyéb munkaltat6i
jogokat Budajené polgarmestere gyakorolja.

1.2. A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a jegyz6 gyakorolja a munkéltatéi jogokat, a
székhelytelepiilésen dolgozok tekintetében Budajend polgdrmesterének, a kirendeltségeken
dolgozdk tekintetében Remetesz616s, illetve Tok polgarmesterének egyetértésével.

1.3. A Jegyz6 az egyéb munkaltatdi jogokat a kirendeltségek koztisztviseléi és
munkaviszonyban allé6 munkavallaléi tekintetében atruhadzhatja az aljegyzére

2. A helyettesités és kiadmanyozas rendje

2.1. A helyettesités rendje:

A jegyz0 és az aljegyzd helyettesitésének rendjét az I. pont 6.3. alpontja tartalmazza.

Az lgyintéz6k a munkakori leirdsokban régzitettek szerint helyettesitik egymast. Tartds
helyettesités esetén a helyettesitéssel valé megbizasrdl a jegyz6 dont.

2.2.A kiadmanyozas rendje:
A kiadmanyozés rendjérdl a polgarmester €s a jegyzo kiilon belsé szabélyzatban rendelkezik.
3. Kapcsolattartas rendje

3.1. Kiils6 kapcsolattartas rendje:

3.1.1. Az {gyintéz6k feladatkoriikben eljarva kozvetleniil kapcsolatban allnak az
Onkormanyzat intézményével, Snkormanyzati munkavallaléival, megbizasi jogviszonyban
allokkal. Ennek soran jogszabalyban, Gnkormanyzati hatarozatban, munkaltatéi dontésben
meghatarozott adatszolgaltatist kérhetnek, és adhatnak.

3.1.2. A telepiilési képviselokkel a polgarmester, valamint az altala meghatarozott kérben a
jegyz0 tartja a kapcsolatot.

3.1.2. A jegyzd torvényességi ellenOrzési jogkorében eljaréd dolgozd jovahagyott ellendrzési
program vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellenérzést végezni.

3.1.4. Az cllenérzésre jogosult kiilsé szervekkel, féhatosdgokkal és egyéb szervekkel (Pest
Varmegyei Kormanyhivatal, Ugyészség, minisztériumok, orszagos hataskorli szervek,
telepiilési jegyzOk) a jegyz0 tartja a kapcsolatot, illetve esetenként dént a kapcsolattartorol.
3.1.5. Az tigyintéz0k kiils6é kapcsolattartasanak korét és rendjét a jegyz6 allapitja meg, tovabba
a szervezeti egység ligyrendje, illetve a dolgoz6 munkakori leirasa szabalyozza.

3.2. A Hivatalon beliili kapcsolattartés rendje

3.2.1. A Hivatal dolgoz6i egymassal a Hivatal feladatainak ellatdsaval kapcsolatos
munkafolyamatokban kdzvetleniil kdtelesek egyiittmiikodni.

3.2.2. Torekedni kell a megfeleld, lehetdleg formalitasoktdl mentes tdjékoztatasra, a folyamatos
informéciéaramlésra.

4. Tavollét, kikiildetés és szabadsag igénybevételének rendje
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4.1. A koztisztvisel6k szabadsdgénak a kiaddsat a jegyzo, a Toki Kirendeltségen az aljegyzd
engedélyezi. A szabadsag nyilvantartasa a szabadsagengedély tombben torténik, amelynek
pontos vezetése kotelezd. A polgarmesterek és a koéztisztviselok szabadsag nyilvantartisat
vezeti kell. A szabadsdgok kiaddsat a Hivatal miikoéd6képességének biztositasaval kell
végrehajtani.

4.2. A koztisztviselok — munkaidében — csak vezet6i engedéllyel tavozhatnak a Hivatalbol. A
munkabdl val6 tdvolmaradas tényét a dolgozdnak haladéktalanul jelentenie kell el6re nem vart
(pl. betegség) esetben.

4.3. A hivatali kikiildetéssel kapcsolatban a munkadltatéi jogokat a székhelyen és a
Remetesz616si Kirendeltségen a jegyzé gyakorolja, a Toki Kirendeltségen az aljegyz6
gyakorolja.

5. Munkaértekezlet, munkamegbeszélés rendje

5.1. A székhely telepiilés polgarmestere €s a jegyz6 a hivatal székhelyén 1€v6 dolgozoi részére
minden hét hétféi napjan munkaértekezletet tartanak, melynek elsédleges célja a testiileti,
bizottsagi tilések elokészitése, egyéb aktualis feladatok megbeszélése.

5.2. A kirendeltségek telepiiléseinek polgdrmesterei a kirendeltségi dolgozdk részére
esctenként, az adott figyek stilyara tekintettek tartanak munkaértekezletet.

6. Adatvédelem, titoktartas

6.1. A Hivatal dolgozoi kotelesek a munkakoriikbe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en
nem koézolhetnek illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdriik betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomésukra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

6.2. A koztisztvisel6 munk4jat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden kételes végezni.

6.3. A dolgozok felelosek az adatvédelmi térvény eldirdsainak és az adatvédelmi szabalyok
betartasaért, amellyel kapcsolatban koételesek nyilatkozatot tenni.

6.4. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

7. Hivatali 6vé, védd és biztonsagi eléirasok

7.1. A Hivatal minden dolgozdjaval ismertetni kell a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirdsokat.
7.2. Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat vagy barmely robbané eszkozt helyeztek
el, haladéktalanul koteles értesiteni az illetékes polgarmestert és jegyzot. A jegyz0 utasitasanak
megfelelden értesiteni kell a rend6rséget és a tlizoltésagot a bombariaddrol.

7.3. A Hivatal vagyonvédelmét folyamatosan biztositani kell. Az épiiletet az azt utolsoként
elhagyo koteles azt egyéni riasztokddjaval koteles beriasztani.

7.4. A Hivatalbél a Hivatal vagy az Onkorményzat tulajdonaban 1évé eszkdzoket csak a jegyzd
vagy a polgarmester engedélyével lehet kivinni. A Hivatalbol hivatalos iratot vagy tigyiratot —
a kdrnyezettanulmanyok elvégzésének kivételével — csak a jegyzd engedélyével szabad kivinni,
illetve harmadik személynek atadni.

7.5. A Hivatalban munkaiddn, illetve félfogadasi idén tul idegen személyek csak a testiileti,
bizottsagi lléseken, eskiivokon azok idétartamara tartézkodhatnak. A jelenlévd tigyintézok
felelnek azért, hogy az esemény alatt irodakba illetéktelen személyek ne juthassanak be.
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8. Munkakor atadas-atvétel

8.1. A munkakor atadas atvétel személyi valtozas, valamint tartés tavollét esetén torténik a
folyamatos, zokken6mentes feladatellatas érdekében.

8.2. A munkakért a munkakor G bet6ltéje, ennek hianyaban a jegyz6 altal kijelolt személynek
kell atadni.

8.3. A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvben kell régziteni, ami tartalmazza:

a) az atadasra keriil6 munkakoéri feladatokat,

b) a folyamatban 1év0 ligyiratokat, valamint tdjékoztatast a végrehajtas allasarol, eredményérol
a sziikséges tovabbi teend6krol,

c) atadasra keriil6 adatok, nyilvantartasok jegyz¢ékét,

d) az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos €szrevételeit,

¢) az atadas helyét, idejét, az atadd és az atvevod alairasat.

VIII. Zar6 rendelkezések
A Budajendi K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2026. .........
1-jén 1ép hatalyba. A hatalyba lépéssel egyidejiileg hatalyat vesziti a targyban korédbban kiadott,
valamennyi jegyzoi utasitas.

Budajent, 2026

Babjakné Bocsok Anna
jegyzo

Zaradék:
Jelen szabalyzatot az allamhéztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 9.§ (1) bekezdés b)
pontjaban és 9/A.§ (1) bekezdésében, az allamhaztartasrol szo616 térvény végrehajtasarol sz6lo

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §-a és 1.melléklet I1.1.b) pontjaban foglalt, valamint az
alapito okirat értelmében iranyit6 szervi jogkdrémben jovahagyom.

Budajend, 2026

Vezérné dr. Hevesi Tiinde
polgarmester

1. melléklet
Szervezeti abra

Alpolgarmester Budajené Kozség Polgarmestere
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Aljegyz6 Jegyzd

—— | igazgatdsi iigyintézé (4 16) |

pénziigyi tigyintézé (4 £6)

— adoiigyi iigyintézé (3 £6) J

- titkarsagi eléadé (1 £6)

| E— kozteriilet-feliigyeld (3 £6)
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