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5. napirendi pont
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszig helyi onkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a helyi Snkormanyzat képviselo-testiilete az 6nkormanyzat
miikodésével, valamint a polgirmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozd ligyek
doéntésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri
hivatalt vagy kozos Onkormanyzati hivatalt hoz 1létre. A hivatal kozremitkodik az
onkormdanyzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyUlittmikddésének
Osszehangolasaban.

Az Motv. 85. § (3) bekezdése alapjan kozos onkormanyzati hivatal Iétrehozasarol vagy
megsziintetésérdl az érintett telepiilési dnkormanyzatok képviselS-testiiletei az 4ltalanos
Onkorményzati valasztdsok napjat kovetd hatvan napon beliil kdzigazgatisi szerz6désben (a
tovibbiakban: megéllapodas) allapodnak meg. A megallapodas az altaldnos Onkormanyzati
valasztasokat kévetd év janudr 1-jén 1ép hatalyba.

A megallapodas modositasat
- Budajen6 Képviselo-testiilete 70/2024. (X. 29.) szamu hatrozatéval,
- Remeteszold Képviselo testiilete 66/2024. (X.29.) szamu hatérozataval,
- Tok Képviseld testiilete 60/2024. (X. 29.) szamu hatarozataval,
fogadta el.

Budajené Kozség Onkormanyzatinak, Remeteszolés Kozség Onkorméanyzatinak és Tok
Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 2013. januar 1. napjaval hozta létre a
Budajenéi K6zos Onkorményzati Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal). Mind a megéllapodast,
mind a Hivatal Alapité Okiratat mindharom testiilet elfogadta.

Az Alapité Okirat modositasat és az egységes szerkezetbe foglalt okiratot
- Budajend Képviseld testiilete 39/2021. (V1. 09.) szdmu hatdrozataval,
- Remetesz6l6 Képviseld testiilete 27/2021. (V1. 09.) szamu hatarozataval,
- Tok Képviseld testiilete 23/2021. (V1. 09.) szamu hatérozataval,

fogadta el.

A koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belsd rendjét és moédjat
szervezeti és miikddési szabalyzat allapitja meg.

Az allamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
hatirozza meg részletesen, hogy a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatanak
tartalmaznia kell:

a) a koltségvetési szerv alapitasar6l szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitasardl jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapité okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

2.
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¢) az elldtando, és a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelslését,

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

e) a szervezeti felépitést és a miikidés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi
Szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

) azon iigykéroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetti a koltségvetési szerv
képvisel8jeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakérokhdz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hatéskdrok gyakorldsanak médjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatisa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betsltve — az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsol6dé
felel6sségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatérozott kivételle] a munkaltatéi jogok gyakorldsanak — ideértve az
atruhdzott munkaéltatéi jogokat is — rendjét, és

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

Az allamhéaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.) szerint a koltségvetési szerv
iranyitdsa — tSbbek kozott - a kévetkezd hatéskorsk gyakorlasat jelenti:

- a koltségvetési szerv alapitasa, atalakitdsa és megsziintetése, ideértve az alapité okirat és
annak modositdsa, valamint a megsziintetd okirat kiaddsara vonatkozo hatdskér (a
tovabbiakban egyiitt: alapitéi Jjogok) gyakorlasat,

- akoltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzatanak jovahagyasa.

A Hivatal szervezeti és miik$dési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szmsz) a képvisel6-testiiletek
2019. évben fogadtak el, azt kovetden a modositast

- Budajené Képvisel$ testiilete 65/2021. (IX. 23.) szamu hatérozatéval,

- Remetesz816 Képvisel§ testiilete 38/2021. (IX. 14.) szamu hatérozataval,

- Tdk Képvisel§ testiilete 59/2021. (IX. 21.) sz4mu hatérozataval,
fogadta el.

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Tekintettel arra, hogy Budajené szdméra a Budakéryéki Onkorményzati Tarsulas mar nem
latja el a kozteriilet-feliigyeleti feladatokat, Budajend Kozség Onkorményzaténak képvisels-
testiilete 2026. mércius 30-i {ilésén dontést hozott 1 f6 kozteriilet-feliigyel6 alkalmazasarol,
Ezen aprop6bol feliilvizsgaltam a Hivatal Szmsz-€t, mely az elStetjesztés melléklete.

Erdemi valtozds a kozteriilet-felligyeldi feladatokkal valo kiegészitésen (Budajen6
vonatkozasaban) kivill az tigyintézéi elnevezések egységesitése, mert a jelenleg hatalyos
dokumentum a t8rvény munkakéri besorol4sait alkalmazza, ami az Szmsz tekintetében nem
relevans, és nem helyes. Néhény — jogszabalyi valtozasbél ereds - pontositést hajtottam tovabba
végre rajta.
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Kérem, hogy az elbterjesztést megtargyalni és a hatdrozati javaslatot elfogadni sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat

Tok Kozség Onkorminyzata Képvisel6-testiiletének
.../12026. (.... .... ) hatarozata
a Budajenéi Kozos Onkorminyzati Hivatal szervezeti és miilkodési szabdlyzatinak
jovahagyasarol

Ték Kozség Onkormanyzata Képviselo-testillete megtargyalta a Budajendi Kozos
Onkorméanyzati Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatdnak jovahagyasira vonatkozo
javaslatot, és az alabbi dontést hozta: '

A Képviselo-testillet a Budajendi Kozos Onkorminyzati Hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzatat jelen hatérozat melléklete szerinti tartalommal elfogadja. A Képviselo-testiilet
felhatalmazza a polgarmestert annak alairasara.

Hatérid6: azonnal

Felel6s: jegyz6

Budajend, 2026. majus 20.

Babjakné Bocsok Anna
jegyzo




1/2026. (...ev... ) Jegyz6i utasitas
a Budajendi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
kiadasaral

1. Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt
felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottak figyelembevételével a
Budajendi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat Budajend
Kozség Polgarmesterének jovahagyasa mellett jelen utasitas 1. mellékleteként hatdrozom
meg.

2. Az utasitas hatdlya a Budajendi K6zos Onkormédnyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal)
személyi allomanyaba tartoz6 koztisztviselokre, ¢és a Hivatallal egyéb foglalkoztatasi

jogviszonyban allokra terjed ki.

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

Budajend, 2026.

Babjakné Bocsok Anna
jegyz6



1. melléklet az 1/2026 .. szamu jegyz6i utasitashoz

Budajenéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

I. Budajenéi Kozos Onkormanyzati Hivatal alapitasa, alapadatai
1. Budajenéi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatala alapitasa

1.1. Budajend Kozség Onkormanyzatanak, Remetesz616s Kozség Onkormanyzatanak és Tok
kozség Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete 2012. december 21-én egységes Kozos
Polgarmesteri Hivatalt hozott 1étre az dnkormanyzat miikodésével, valamint allamigazgatési
iigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasara.

1.2. Budajendi K6zds Onkorményzati Hivatala (a tovdbbiakban: Hivatal) alapitdsdnak datuma:
2013.01.01.

1.3. A Hivatal modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratat Budajend Kozség
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 39/2021. (VI. 9.) o6nkorményzati hatarozataval,
Remetesz6l6s Kozség Onkorméanyzatinak Képviseld-testiilete 27/2021. (V1. 9.) 6Snkorményzati
hatarozatéval, valamint Tk kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 23/2021. (VL. 9.)
onkorményzati hatdrozataval fogadta el. Az alapité okirat szdma: 2015/526-2/2021, kelte 2021.
VL. 10.

2. A Hivatal neve, székhelye

2.1. A Hivatal megnevezése: Budajendi K6zos Onkormanyzati Hivatal
2.2. A Hivatal székhelye: 2093 Budajend, F6 utca 1-3.

3. A Hivatal telephelyei, a telephelyek elérhetosége

Telephely megnevezése Cime:

Budajendéi Kozos Onkormanyzati Hivatal | 2090 Remetesz618s, Vénusz utca 8-10.
Remeteszdl6si Kirendeltsége
Budajendéi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal | 2073 Tok, F6 utca 1.
Toki Kirendeltsége

4. A Hivatal illetékességi teriilete

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

A kozteriilet-feliigyel6i feladatok ellatasa tekintetében a koltségvetési szerv illetékességi
teriilete, miikodési kore a kozteriilet-felligyeletrdl szo6l6 1999. évi LXIII torvény 1. § alapjan
Budajend kozség, Tok Kozség és Remetesz6lds Kozség kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

5. A Hivatal jogallasa, kozfeladata

5.1. A Hivatal jogalladsa: a Hivatal Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 84. § alapjan alapitott koltségvetési szerv, ©nallo bakszamlaval
rendelkezik.

- Torzskonyvi azonosité szam (PIR): 806770



- Adoszam: 15806778-1-13

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

- Bankszamlaszam: 11784009-15806778

5.2. A Hivatal ellatja az onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmesterek vagy a
jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A Hivatal kozremiikddik az onkormanyzatok egymas kdzotti, valamint
az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasdban.

5.3. A Hivatal jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége allamhdztartasi szakégazati
besorolas szerint: 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége. A
Hivatal szakmai alaptevékenységének kormanyzati funciok szerinti megjeldlése:

sorszam | korményzati funkcidszdm | kormanyzati funkcido megnevezése

1 011130 Onkorményzatok és &nkormanyzati hivatalok
jogalkoto ¢€s altalanos igazgatasi tevékenysége

2 011140 Orszagos ¢és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége

3 011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

4 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

5 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

6 016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

5.4. A Hivatal ellatja az alabbi 6nkormanyzatok, nemzetiségi dnkormanyzat, és koltségvetési
szerv gazdalkodéasaval és szamvitelével kapcsolatos feladatokat:

- Budajend K6zség Onkormanyzata,

- Remetesz618s Kozség Onkormanyzata,

- Tok Kozség Onkorményzata,

- Budajené Nemzetiségi Onkormanyzat,

- Budajendi Ovoda.

6. A Hivatal iranyitasa, képviselete

6.1 Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 9.§ (1) bekezdés b) pontjaban és 9/A.§
(1) bekezdésében, az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1. 31.)
Korm. rendelet 6. §-a és 1.melléklet II.1.b) pontjaban foglalt rendelkezések, a koltségvetési
szerv vonatkozasiban az iranyitdsi hatdskort Budajené Kozség Onkorményzata Képviseld-
testiilete és a Budajend Kozség Polgarmestere gyakorolja.

6.2. A polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorben irdnyitja a
Hivatalt. A polgarmester a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elOkészitésében ¢s
végrehajtasaban. A polgarmester munkdjat az alpolgarmester segiti, aki e feladatat a
polgarmester altal meghatarozottak szerint latja el.

6.3. A jegyz6 a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvényben
meghatarozott hataskorében eljarva, a polgarmester és a Képviseld-testiilet dontéseire
figyelemmel vezeti a Hivatalt. A jegyzd képviseli a hivatalt, mely jogkorét eseti vagy tartds
megbizassal a hivatal barmely koztisztviseldjére atruhdzhatja.

6.4. A jegyzOt az aljegyz0 helyettesiti, aki ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat. A
jegyz6 és az aljegyzd egyideju tavolléte esetén a jegyzO helyettesitését a RemeteszOlOsi
Kirendeltség igazgatasi ligyintézdje latja el.



Ha a jegyzoi tisztség betdltetlen, az 0 jegyzd az érintett telepiilések polgarmestereinek
lakossagszamaranyos, tobbségi dontése alapjan torténd kinevezéséig a jegyzoi jogkoroket az
aljegyz6 gyakorolja.

I1. A Hivatal tevékenysége

A Hivatal elldtja a Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairol sz6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvényben (a tovabbiakban: Motv.) és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a szdmara
meghatarozott feladatokat Budajend, Remetesz610s, és Tok telepiilések vonatkozasaban.

A Hivatal gondoskodik a helyi onkorményzat bevételeivel és kiadéasaival kapcsolatban a
tervezési, a gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
ellatasarol. A Hivatal feladatait a tarsult telepiilések Onkorményzatai altal jovahagyott, a Hivatal
mikddtetésére és fenntartasara létrejott megallapodas tartalmazza.

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

II1. A Hivatal szervezete, mikodésének rendszere
1. A Hivatal szervezete

1.2 A Hivatal engedélyezett 1étszama az alapité 6nkormanyzatok megallapodasa alapjan kertil
Budajend Kozség Onkorminyzatinak mindenkori éves koltségvetési rendeletében
meghatarozasra.

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

1.4 A telephelyeken allando kirendeltségek mitkodnek. A Remetesz6ldsi Kirendeltséget az
igazgatasi iigyintéz6, a Toki Kirendeltséget az aljegyzd irdnyitja a jegyzdvel egyeztetett modon,
valamint segitik a telephelyek telepiilésein miikddé polgarmesterek és képviseld-testiilet
munkajat a jegyzé megbizottjaiként, tovabba biztositjak az ligyfélfogadast is.

Kirendeltség: A Hivatal telephelyein miikodd szervezeti egység. A kirendeltségek ellatjak a
kirendeltségi telephelyen hivatalbol, vagy kérelemre inditott igyekben keletkezett dontéseket
¢és egyeb levelezéseket, tajékoztatokat, éves jelentéseket és adatszolgaltatasokat.

1.5. A jegyzoi feladatokat a Hivatal koztisztviseldi latjak el. Kiadmanyozasi jogot az egyes
koztisztviselok a kiadmanyozasrol sz6l6 jegyz0i utasitas szerint latnak el, ,,A jegyz6 nevében
¢€s megbizasabodl” irnak ala.

1.6. A feleldsségi rendszer alapja a munkakori leiras.

2. A Hivatal mukodése

2.1. A polgéarmester iranyitasi jogkorében

a) a jegyz0 javaslatanak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatat a székhely
onkormanyzat munkdajanak szervezésében, a dontés eldkészitésében és végrehajtasaban,
valamint a telephelyen miik6dé onkorményzatok tekintetében a kozos hivatalt 1étrehozo
megallapodasban foglaltak szerint;

b) a jegyzO javaslatira elOterjesztést nyujt be a Hivatal belsd szervezeti tagozodasanak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara a kozos hivatalt
l1étrehoz6 megéllapodasban foglaltak szerint;



c) a Hivatal egységes iranyitasa ¢és a sziikséges informacidoaramlas biztositasa érdekében
altalaban hetente egy alkalommal a székhely Onkormdnyzat alpolgarmestere és a jegyzo
bevonasaval munkaértekezletet tart,
d) gyakorolja az székhely dnkormanyzat alpolgarmester felett az egyéb munkaltatédi jogokat.
2.2. Az székhely onkormanyzat alpolgarmestere
a) ellatja - kiilon polgarmesteri rendelkezés szerint - a polgadrmester altal rabizott feladatokat,
b) sziikség szerint megbesz¢lést tart a feladatkdrébe tartozo ligyekben,
c) a feladatelosztasnak megfelelden igényelheti az érintett iigyintézd kozremikodését az
onkormanyzati iigyek elokészitése és végrehajtasa soran, valamint
d) kiilon szabalyzatban meghatarozottak szerint helyettesiti a polgarmestert.
2.3. A jegyz6 vezetési jogkdrében
a) javaslatot készit a polgarmester részére a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara,
munkarendjére €s az ligyfélfogadasi rendjére,
b) koordinalja és ellendrzi a Hivatal belsé tigyintézdinek munkajat,
¢) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét,
d) szakmai torvényességi feliigyeletet gyakorol,
e) a Hivatalra vonatkoz6an Hivatal miitkédésével kapcsolatosan sziikséges vonatkozd belsd
szabalyzatot adhat ki, tovabba gondoskodik szabalyzatok kidolgozasardl ¢s kiadasarol,
f) gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapesolatos feladatok ellatdsarol,
g) a helyi valasztasi iroda vezetdjeként ellatja a valasztas, valamint a népszavazas és népi
kezdeményezés végrehajtasdval kapcsolatos feladatot.
2.4. Az aljegyz6
a) a jegyz0 tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti a jegyzot,
b) a jegyz0 altal meghatarozott feladatmegosztas szerint végzi tevékenységét,
b) a helyi valasztasi iroda tagjaként - a jegyzd altal meghatarozottak szerint - ellatja a
valasztasok, a népszavazas, a népi kezdeményezés végrehajtasaval kapcsolatos feladatot,
c) ellatja a jegyz0 altal esetileg rabizott egyéb feladatot,
d) iranyitja a Toki Kirendeltséget.
2.5. Az iigyintézdk
a) jogszabalyban meghatdrozott hataskorrel rendelkezd iigyintézé gyakorolja a hatdsagi
jogkdrét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara eldirnak, az
altaluk ellatott szakteriiletért kozvetleniil felelosek,
b) munkdjat a SZMSZ, a Hivatal belsd szabalyzatai, utasitasai, valamint a munkakori leirdsdban
¢€s az éves teljesitmény kovetelményeket megalapoz6d célokban foglaltak szerint megfeleléen
végzi,
c) elvégzi a feladat- és hataskorébe tartozd Onkormanyzati, az Onkormanyzati hatosagi
igyeknek, valamint allamigazgatasi ligyeknek érdemi dontésre vald eldkészitését, illetve
felhatalmazas esetén kiadmanyozza azokat, tovabba megszervezi a végrehajtast;
d) a kapott utasitasok és hatariddk figyelembevételével munkateriiletén felelds a Hivatal allando
¢s 1ddszakos feladatainak megvalositasaért;
e) az ligyintézd személyi feleldsséggel tartozik:

- az iratkezelés ¢€s az tligyvitel jog- €s szabalyszerliségért,

- az iigyfelek kiszolgalasaért,

- iigyfélbarat ligyintézésért,

- az ligyintézési hataridok betartasaért,

- az ligyek hataridében és jogszerlien torténd elintézéséért,

- az iigyfélelégedettség novelésérét.
f) a feleldsségi kordket €s a helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.
2.6. A Hivatal egységes. A Hivatalban belsé tagozddassal 1étrehozott 6nalld szervezeti
egységek nincsenek.



IV. Fejezet
A Hivatal munkarendje és az iigyfélfogadasi rendje

1. A Hivatal altalanos munkarendje

1.1.A munkaid6 heti 40 ora. A jegyzd ettdl eltéré munkarendet is megallapithat. Az eltérd
munkarendet az érintettek munkakori leirdsa tartalmazza.

1.2. A munkako6zi sziinet idGtartama 30 perc, mely beleszamit a munkaidébe, amennyiben az
az adott napon elvégzett munka id6tartama eléri a hat 6rat. A 30 perces munkakdzi sziinet
11.30 — 13.00 6ra kozotti idoben vehetd igénybe.

1.3. Az altalanos munkarend

- Budajend 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 Remetesz0616si 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
Csiitortok: 7.30 - 15.30
Péntek: 7.30-12.00

2. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje

2.1. A hivatal tlgyfélfogadas soran biztosit lehetdséget az allampolgaroknak iigyeikben
személyesen torténd eljarasara.
2.2. Az altalanos tligyfélfogadasi rend

- Budajend székhelyen:
Hétfé:  13.00 — 18.00
Szerda: 8.00 —12.00 és 13:00 — 16:00
Péntek: 8.00 —12.00

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



- a Toki Kirendeltségen:

Hétfé:  8.00 — 12.00 és 13:00 — 17:00

Szerda: 8.00 —12.00 és 13:00 — 16:30

Péntek: 8.00 — 12.00
2.3. A jegyz6 az lgyfeleket eldzetes bejelentés alapjan barmely munkanapon fogadja mind a
sz€khelyen, mind a kirendeltségeken.

V. A Hivatal feladatai
1. A hivatal alapfeladatai

1. A képviselo-testiilet €s bizottsagai mikddésével kapesolatban:

a) 0sszeallitja a képviseld-testiiletek munkatervét,

b) ellatja a képviseld-testiiletek, a bizottsagok iiléseinek elokészitését, gondoskodik a testiileti,
bizottsagi napirendek, meghivok dsszeéllitasarol,

c) gondoskodik a meghivokban szerepld napirendek -eldterjesztéseinek begyiijtésérol,
rendszerezésérdl, sziikség szerinti sokszorositdsardl ¢és az érintettek részére torténd
megkiildésérol,

d) jegyzokonyvet készit a képviseld-testiiletek, tovabba a bizottsdgok iiléseirdl, sziikség esetén
egyeb tlésekral,

e) A képviseld-testiiletek tilésének jegyzOkonyvébdl kivonatolja a hozott hatdrozatokat,

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

h) gondoskodik a képviseld-testiiletek és valamennyi bizottsag iilésérdl késziilt jegyzokonyvek
eldzetes torvényességi ellendrzésérdl és azok Pest Megyei Kormanyhivatal részére torténd
megkiildésérol,

1) ellatja az onkormdanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovabba a rendeletek
J) gondoskodik a képviseldk és bizottsdgok tagjainak havi tiszteletdij elszamolasarol,

k) nyilvantartast vezet a képviselO-testiiletek altal adomanyozott kitiintetésekrol.

2. Keépviseldk, tisztségviselok munkajat segitd feladatok:

a) kozremikodik kiilonbozé fogaddsok szervezésében, program szervezésében ¢és
lebonyolitasaban,

b) sziikség esetén adatot, informdcidt szolgéltat az onkormanyzat és szervei milkodésével
kapcsolatban,

c) kozremitkodik a kozségi tinnepségek, egyéb rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,
d) ellatja az adminisztrativ feladatokat (ligyfélfogadas szervezése és lebonyolitasa stb.).

3. Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

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

b) elldtja a kozszolgélati jogviszony betdltéséhez sziikséges palydzatok eldkészitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérol,

c) ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével és drzésével kapcsolatos feladatokat,

d) szervezi a kdzigazgatasi alapvizsgan €s szakvizsgan valo részvételt,

e) ellatja a személyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi kovetelmények
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 szlirOvizsgalatokat,

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

1) elokésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzédéseket, és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljestilését,

J) kozremiikodik, és figyelemmel kiséri a koztisztviseldk teljesitménykdvetelményeinek
évenkénti meghatarozasat és ennek értékelését,

j) ellatja a kozszolgalati adatnyilvantartds vezetését, s teljesiti a sziikséges adatszolgaltatast,

k) elokésziti a koztisztviseldi, illetve az egyéb jogviszonyhoz fliz6d6 egyes juttatasok
nyujtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

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

m) a dolgozok éves szabadsagolasara tervet készit, vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

n) a munkdba jarassal és kikiildetésekkel kapcsolatos teenddket ellatja.

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

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

b) javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezések és programok fejlesztésére,

c) lizemelteti a szamitogépes halozatot, gondoskodik a haldzatot érintd hibak kijavitasarol.

d) nyilvantartja a Hivatal szdmitastechnikai eszkdzeit,

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

5. Ugyvitelszervezéi feladatok:

a) biztositja a Hivatal munkavégzéséhez sziikséges fogyoeszkozoket, irodaszereket, azokat
beszerzi, kiadja,

b) gondoskodik a kiildemények postazasardl, illetve kézbesitéseérol,

d) gondoskodik a takaritas és telefonkdzpont ellatasarol,

e) gondoskodik a testiileti, bizottsagi iilések, egyéb rendezvények megtartdsidhoz sziikséges
helyiségekrdl, targyi és technikai feltételekrol,

f) gondoskodik a Hivatalban 1év6 telefonok, faxok, fénymasolok miikdoddképességérdl, 7.
Gondoskodik az illetékes hatosagok altal eldirt biztonsagtechnikai vizsgalatok elvégeztetésérol
¢s a hianyossagok megsziintetéserol,

g) vezeti a bélyegzd-nyilvantartast,

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

6. Iktatasi feladatok:

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

b) elldtja az iktatassal, irattdrozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a kiilon
szabalyzatban foglaltak szerint,

c) kezeli a kézi és kdzponti irattarakat,

d) elkésziti az éves hatosagi statisztikat.

7. Egyéb kozigazgatasi feladatok:



a) ellatja az orszaggyulési és helyi onkormanyzati valasztdsok, valamint a kisebbségi
onkormanyzati valasztasok, az Europa parlamenti valasztasok, a népszavazasok, helyi népi
kezdeményezések elokészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

b) ellatja a birosagi iilnokok valasztasanak elokészitésével kapcsolatos feladatokat,

c¢) gondoskodik a kozérdekii adatok megjelentetésérol,

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

e) hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok kidllitasa, 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 tdimogatasokhoz kapcsolddo jegyzoi hataskorbe tartozo feladatok ellatasa,
a tdmogatott ingatlant terheld jelzalog felfiiggesztésére, atjegyzésére, torlésére vonatkozd
kérelmek atvétele, hatarozathozatal.

8. Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

a) helyszini szemle tartasa,

b) birtokvédelmi ligyeket érintd hatarozatok meghozatala (kotelezést tartalmazod dontés,
elutasitas vagy egyezség jovahagyasa),

c) birdi Ut igénybevételének lehetdségérdl vald tajékoztatas.

9. Népesség nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

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

b) adatszolgéltatasi nyilvantartas vezetés,

c) személyes adatok védelme,

d) lakcim fiktivalasi tigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

e) hatosagi bizonyitvany, igazolas kiallitdsa az egy haztartasban ¢€lokrdl, illetve az adott
lakcimen, bejelentett lakcimen €16 személyekrdl.

10. Hagyatéki tigyekkel kapcsolatos feladatok:

a) az elhunyt hagyatékanak leltarozasa (idézés, leltarfelvétel, add-és értékbizonyitvany
beszerzése),

b) hagyatékhoz tartozo vagyontargyak biztositéasa,

c) hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyzd részére torténd tovabbitasa.

11. Jegyz0 hataskorbe tartozo gyamhatosagi feladatok:

a) jegyzOkonyv felvétele nemzetkdzi vonatkozasu tartdsdij igény érvényesitésében a gyermek
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsdganak megallapitasa,

b) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek gyamjaul rendelt, tartasra
koteles hozzatartozd kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatisra vald jogosultsaganak
megallapitasa,

c) megallapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, nagykortiva
valt gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének fennallasat,

d) gyamhatosagi iigyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése,

e) megallapitja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagat,

f) hozzéjarul a kiskorta gyermek az apasag megallapitdsa iranti perben az anya pertarsként vald
részvételéhez, és a dontést megkiildi a gydmhatdsagnak

g) ellatja a torvényben és a kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb gyermekvédelmi,
gyamiigyi feladatokat



h) megszervezi €s elkésziti a szlinide1 gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

12. Szocialis ligyek intézésével kapcsolatos feladatok:

a) a szocialis torvény altal biztositott pénzbeli és természetbeni ellatdsokra vonatkozo, valamint
a torvény végrehajtasara kiadott jogszabalyokban, Onkormdanyzati rendeletekben foglalt
valamennyi feladat ellatasa,

b) a telepiilési és rendkiviili telepiilési tamogatassal kapcsolatban a kérelmek, valamint a
sziikséges mellékletek, igazoldsok atvétele, ellendrzése, hianypotlasra felhivas, az ligyek
dontésre elOkészitése, a bizottsagi iilésen az ligyek eldterjesztése, a hatarozatok postazasa,
kozremiikddés a dontés végrehajtasaban.

c) a jogosulatlanul igénybe vett ellatas megsziintetése, a jogosulatlanul és rosszhiszemiien
igénybe vett ellatds megtérittetése,

d) a tdimogatasok kifizetéséhez utalasi lista készitése,

e) jogszabalyban eldirt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa,

f) statisztikai adatok feldolgozésa, 0sszefoglalo jelentések készitése,

g) szolgaltatastervezési koncepcio elfogadasa, feliilvizsgalata, aktualizalasa,

h) folyamatos egyiittmitkddés, kapcsolattartas a csalad- és gyermekjoléti Szolgalattal, valamint
a védondi szolgalattal, az allaskeresok ellatdsa érdekében a korményhivatal munkatigyi
kirendeltségével,

1) esélyegyenldségi referensi feladatok ellatasa.

13. Kereskedelmi és ipari feladatok ellatasa:

a) az lzletek miikddési engedélyének kiaddsa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, 0j tizletkorrel torténd bovitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartds kozzététele az Snkormanyzat honlapjén,

b) az lizletek mitkddésével kapcsolatos egyéni- €s kdzérdeku bejelentések kivizsgalasa,

c) a vasarlok konyvének hitelesitése, nyilvantartasa,

d) kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatdsagi ellendrzése, ideiglenes, illetve végleges
bezératasa, ¢jszakai nyitva tartas korlatozasa, éjszakai kotelez6 nyitva tartds megallapitasa,

e) lizletfeliratok, fogyasztok tajékoztatasat szolgald kozlemények nyelvi kdvetelményeinek
ellendrzése,

f) mozgodarusitas engedélyezése,

g) statisztikai jelentések elkészitése a miikodo iizletekrdl, a bekovetkezett valtozasokrol (Uj
iizletek, megsziint lizletek, iizletkori modositasok),

h) nyilvantartja a vendéglatd iizletekben tiizemeltetett szerencsejatéknak nem mindsiild
szorakoztato jatékokat,

1) ipari és szolgaltato tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles tevékenységek
nyilvantartasba vétele, hatosagi ellendrzése, nyilvantartds vezetése, a nyilvantartas kozzététele
az dnkormanyzat honlapjan,

J) szallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele, a
nyilvantartas kdzzététele az onkormanyzat honlapjan, hatosagi ellenérzés,

k) maganszallashelyek és nem tizleti célu szabadidds szallashelyek nyilvantartasba vétele,
ellendrzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékolasa, statisztikai jelentés elkészitése,

1) a fogyasztoi panaszok kivizsgalasanal egyiittmiikodik a fogyasztovédelmi hatosaggal,

m) tolmdacsigazolvany, szakforditoi igazolvany kiadésa, nyilvantartas vezetése,

n) zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositasa, visszavonasa, ellendrzése,

o) hatosagi bizonyitvany kiadésa a hatdsagi nyilvantartasban szerepld adatok alapjan,

p) illetékességi teriileten kiviil kijelolés alapjan eljarasok lefolytatasa,

q) nem lzleti céli kozosségi, szabadidds szallashely szolgaltatds végzésének bejelentése, a
tevékenység folytatasanak ellendrzése, nyilvantartas vezetése,
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r) telepengedély, illetve telep létesitésnek bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes termeld és
egyes szolgaltatdi tevékenység engedélyezése,
s) vasar, piac, helyi piac bejelentésével kapcsolatos eljaras.

14. Telepiiléstizemeltetési feladatok:

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

b) részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcid Osszeallitdsdban, adatokat szolgaltat a
telepiilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabalyzat elkészitéséhez,

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

d) a telepiilésrendezési feladatok megvalositasa érdekében javasolja az elOvasarlasi jog
bejegyeztetését olyan teriiletekre, illetve beépitetlen telkekre, ahol a telepiilésrendezési terv
intézkedéseket tervez,

e) feltarja, szamba veszi, fenntartja, fejleszti, Orzi és védi a helyi épitészeti orokség értékeit,
javasolja a védetté nyilvanitast. Korlatozasokat, kotelezettségeket, tamogatést javasol a helyi
épitészeti orokség védelmével Osszefliggésben,

f) kiemelt figyelmet fordit a telepiilés, a teriiletrendezés és fejlesztés, kiilondsen a
terliletfelhasznalas, a telekalakitds, az épités, a hasznalat soran a természeti értékek ¢és
rendszerek tajképi adottsagok €s az egyedi tdjértékek megdrzésére,

g) a fejlesztési, felujitdsi palyazatok elokészitésében ¢s a kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasaban részt vesz,

h) kapcsolattartds és egyiittmiikodés, muszaki feliigyelet a palydzat Utjan megvalosulod
beruhazasokban.

1) az Onkormanyzat altal benyujtott, kiils6 kézremiikddd szervezetek altali lebonyolitasu
palyazatok kapcsan kapcsolattartds, nyilvantartas, kovetés, feliigyelet,

j) az onkormanyzat altal benyujtott sajat lebonyolitast palyazatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

k) a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban vald kozremiikodés,

1) Temetd fenntartasaval, lizemeltetésével kapcsolatos tigyek,

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

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

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

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

15. Kozlekedési igazgatasi feladatok:

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

b) utak, hidak nyilvantartasa, rendszeres ellendrzése, hid-torzskonyv vezetése,

c) helyi kozutak és gyalogjardak allapotanak figyelemmel kisérése, felujitasokra, 0j utak és
jardak létesitésére vonatkozo javaslatok dsszeallitasa,

d) jardak l1étesitési engedélyezése, gépkocsi behajtok 1étesités¢hez kozutak nem kozlekedés célu
igénybevételéhez sziikséges kezeldi hozzéajaruldsok kiadasa,

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

f) kozutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét
meghatarozo6 jelzésének nyilvantartésa,
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g) kozutak, jardak, kerékparutak forgalomba helyezése, megszlintetése,

h) kozvilagitasi berendezések 1étesitése, miikddtetése,

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

1) kozutak, parkolok fenntartasa, tisztantartasa, sikossag elleni védekezés megszervezése,

J) utcabutorok elhelyezésének engedélyezése,

j) kozlekedési, kartéritési igények kivizsgalasa,

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

1) atvonal engedélyek kiadasa,

m) kdzutak osztalyba soroldsa a jogszabalyi eldirasok szerint,

n) kozaton, jardaban elhelyezett kozmiivek 1étesitményeinek meghibasodasa esetén a kdzmi
iizemeltetdjének tajékoztatasa és a hiba kijavitdsanak kérése.

16. Allategészségiigyi feladatok ellatasa:

a) allatkiallitas, allatbemutatas, allatversenyek helyének ¢és idejének engedélyezése,
nyilvantartésa.

b) vadkar, vadaszati kar, vadban okozott kartigyek (szakértd kirendelése, egyezség 1étrehozasa).

17. Helyi adokkal kapcsolatos feladatok ellatasa:
a) Az Onkormanyzatok képviseld-testiiletei altal megéllapitott helyi adok, valamint a
talajterhelési dij, a mulasztasi birsagok, ¢és potlékok megdallapitasdval, beszedésével,
nyilvantartasaval, ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasa, kiilonosen:

- adoéalanyok felderitése

- bevallasra torténd felszolitasok kikiildése

- mulasztasi birsag kiszabéasa

- beérkezett bevallasok ellendrzése, feldolgozéasa, hatarozatok készitése, az elkésziilt

hatarozatok kipostazasa

- az elkésziilt hatarozatok postazasa

- bevallasok, kivetési iratok nyilvantartasa

- bankkivonatok pénzforgalmi adatainak feldolgozasa

- egyenlegk6zlok Gsszeallitasa, postazasa

- adatszolgaltatasok teljesitése
b) addigazolasok, vagyoni igazolasok, parkolasi matricak kiadésa,
¢) ado- és ertekbizonyitvanyok elkészitése,
d) maganf6ézott parlat adoztatdsdval Osszefiiggd, jogszabalyban meghatarozott feladatok
ellatasa,
e) a tartdzkodads utdni idegenforgalmi add megallapitasaval, beszedésével, ellendrzésével,
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
f) méltanyossagi kérelmek intézése,
g) az dbnkormanyzati adohatosag altal nyilvantartott (sajat, illetve jogszabaly alapjan kiilso6 szerv
megkeresésére nyilvantartasba keriild) koztartozasok behajtasaval kapcsolatos adovégrehajtoi
feladatok ellatasa, kiillonosen:

- avégrehajtas ald vonhat6 addalanyok korének figyelemmel kisérése, kigyljtése

- ajogszabalyban meghatarozott végrehajtasi cselekmények lefolytatasa

- fizetési felszolitdsok készitése, postazasa

- adoalanyokra vonatkoz6 informaciok (munkahely, szdmlaszdm) kérése az OEP-tdl,

Nyugdijfolydsitod Igazgatdsagtol, NAV-tol, bankoktol

- munkabér és nyugdij letiltasi rendelvények elkészitése

- hatdsagi atutalasi megbizasok elinditdsa a banki terminalon

- ingofoglalashoz gépjarmi adatok beszerzése
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- gépjarmi, egyéb ingd, ingatlan foglalas

- Onall6 birdsagi végrehajto felkérése ingo, ingatlan végrehajtasi eljarasok lefolytatasara

- megkeresésre torténd végrehajtds esetén sikeres beszedést kovetden a megkeresot
megilletd bevételrész utaldsa, megkereso értesitése

- bankkivonatok pénzforgalmi adatainak feldolgozasa

h) adofelderitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa:

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

- abevallast felszolitas ellenére elmulasztd adézokat mulasztasi birsaggal sujtja

- abeérkezett bevallasokat feldolgozza, nyilvantartast vezet tevékenységérol

- az allami adohatésag altal rendelkezésre bocsatott adatbazis alapjan Osszeveti az
onkormanyzati adohatdsaghoz és az allami adéhatésaghoz bevallott addalapot, eltérés
esetén Onellendrzésre hiv fel

1) az addellendrzéssel kapcsolatos feladatok — hatalyos jogszabalyok szerinti — ellatasa

- az adoellendrzési tervre figyelemmel kivalasztja az ellendrzéssel érintett adozokat

- az adozas rendjérdl szolo torvényben foglalt eljarasi rendnek megfeleléen meginditja az
ellendrzési eljarast

- az adozdkat az ellendrzéshez sziikséges okiratok benyujtasara szolitja fel, sziikség
esetén helyszini ellenérzést végez

- a benyujtott okiratok alapjan ellendrzi, hogy az addézd a térvényben foglaltaknak
megfelelden teljesitette-e bevallasi kotelezettségeit, hiba esetén a jogszabalysértéseket
jegyzokonyvben rogziti

- a jegyzOkonyvet véleményezésre megkiildi az ad6zonak, majd hatdrozattal dont az
eljaras lezarasardl vagy az adohiany, adokiilonbozet, potlék, mulasztasi birsag fizetési
kotelezettség megallapitasarol

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

18. Pénziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

a) a Képviseld-testiilet €s a bizottsdgok hataskorébe tartozd pénziigyi gazdasdgi dontések
elokészitése,

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

c) az éves ¢€s hosszabb tavu pénziigyi koncepcidk kidolgozasaval kapcsolatos feladatok,

d) a szamléazéssal kapcsolatos feladatok, a kovetelések behajtasa,

e) a Hivatal operativ gazdalkodésa, szdmviteli rend kialakitésa,

f) a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése, havi féléves, haromnegyed éves €s éves informacio
szolgaltatasa az allamhaztartas szdmara,

g) az Onkormanyzat zarszamadasanak elkészitésével kapcsolatos feladatok, a normativ
koltségvetési  hozzdjarulasokkal vald elszadmolds, az Onkormanyzat koltségvetési
beszamolojanak elkészitése,

h) az SZJA-val kapcsolatos munkaltatoi és az AFA-val kapcsolatos adoalanyi feladatok,

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

J) a kotelezettség-vallalasok nyilvantartasanak vezetése,

k) jogszabalyokban meghatarozott egyéb pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasa,

1) szocidlis ellatasok szamfejtése, kifizetése,

m) a Hivatal eszk6zeinek nyilvantartasa, leltarozasa, értékelése, selejtezése,

n) pénzligyi szigort szamadasu bizonylatok kezelése, bizottsdgi tagok tiszteletdijanak
szamfejtése, utalasa,

0) gazdalkodasi kifizetések szamfejtése,
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p) normativ allami hozzajarulasok igénylése, elszdmolasa,
q) cafetéria juttatasokhoz kapcsolddo feladatok ellatasa.

19. Vagyongazdalkodasi feladatok ellatasa:

a) onkormanyzati tulajdonban 1év6 ingatlanvagyon muszaki allapotanak teljes kort felmérése
¢s naprakész nyilvantartasa,

b) az ingatlanok felujitasahoz sziikséges engedélyezési tervek elkészitése, épitési engedélyek
beszerzése, kivitelezési munkalatok lebonyolittatdsa (palyaztatas stb.),

¢) Oonkormanyzati tulajdonu ingatlanok létesitésére, felujitasara, bovitésére, stb. vonatkozo
palyazatokhoz kapcsolodo feladatok ellatasa,

d) az oOnkormanyzat forgalomképtelen torzsvagyonanak, Kkorlatozottan forgalomképes
torzsvagyonanak ¢és iizleti vagyonanak naprakész nyilvantartdsaval, az ingatlanvagyon
kezelésével és a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

e) onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter elkészitése és folyamatos naprakész karbantartasa,
vezetése, rendeletben el6irt beszamold jelentések Osszeallitasa és a Magyar Allamkincstar
részére torténd megkiildése,

f) Onkormanyzati tulajdonti ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési telkek, term&foldek)
elidegenitésével kapcsolatos feladatok ellatasa

g) Nem lakés céljara szolgald helyiségek lizemeltetésével, mitkddtetésével, értékesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

20. Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

a) a sziiletési, a hazassagi, a bejegyzett ¢élettarsi kapcsolatok valamint a halotti anyakoényvek
vezetése,

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

c) utdlagos bejegyzés teljesitése a sziiletési, a hdzassagi, a bejegyzett élettarsi kapcsolatok és a
halotti anyakonyvben,

d) hazassagkotéseknél, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésénél torténd kozremiikodés
(JegyzOkonyyv felvétele, linnepi szertartas),

e) kiilfoldon torténd hazassagkotéshez sziikséges tanusitvany iranti kérelem tovabbitdsa a
felettes szervhez,

f) igény szerint csaladi események tarsadalmi megiinneplése soran torténd kozremitkddés,

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

h) eldirt adatszolgéltatas teljesitése,

1) a szamitogépes ASZA program alkalmazasa, az ASZA szamitogépes programon beliil a
Forum és a Levelez6 rendszer folyamatos figyelemmel kisérése,

J) a névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (sziiletési név valtoztatdsa esetén: a kérelmek
atvétele, leellendrzése €s tovabbitasa, hazassagi név valtoztatdsa esetén: jegyzOkonyv felvétele,
intézkedés a valtozas anyakonyvben torténd atvezetése irant),

k) hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatok (sziiletés, hazassagkotés, haldleset).

21. Kornyezetvédelmi igazgatasi feladatok:

a) helyi természeti értékek védetté nyilvanitasanak elokészitése,

b) kdrnyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok (engedélyek, hatarértékek megallapitasa,
hatasvizsgalat, feliilvizsgalat, kotelezettségek megallapitasa, tilalmak, kornyezeti hatassal jaro
jogerds hatarozatok, kozigazgatasi szerzédések kozzététele),

c) kornyezetvédelmi ¢és természetvédelmi program, hulladékgazdalkodasi terv készitése,
feliilvizsgalata,
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d) helyi kornyezetvédelmi €s természetvédelmi rendeletek elokészitése, a sziikséges eljarasok
lefolytatasa, zaj és rezgésvédelmi tigyek

e) kapcsolattartds a haztartasi hulladék gytijtését, szallitasat és elhelyezését végzo
kozszolgaltatdval,

f) zaj- és levegdszennyezési forrasok naprakész nyilvantartasa,

g) a lakohelyi kornyezet allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, a kornyezeti allapotrol
sz010 tajékoztato elokészitése.

h) levegdtisztasagi intézkedési terv készitése,

1) légszennyezési, zaj- ¢€s természetvédelmi, valamint hulladékgazdalkodasi birsag
megallapitésa, 1

) illegalis hulladéklerakas megakadalyozasa, illetve a mar kialakitott lerakok felszdmolasara
intézkedések megtétele,

k) méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa, sziikség esetén azok értesitésének megszervezése,
1) parlagfii mentesités (allergiat okozé nyomndvények elszaporodasanak megakadélyozasaval
kapcsolatos feladatok),

m) fakivagasi bejelentések, engedélyek, koztertileti fapotlas,

n) jarvanyiigyi intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés, sziinyog- €és ragcsaloirtas
megszervezese,

o) gyepmesteri feladatok koordinalasa, befogott allatok elhelyezésérdl gondoskodas.

22. Bels6 ellendrzési feladatok ellatasa (a Hivatal megbizasabol kiilsd szolgaltatod végzi):

a) a Hivatal és az Onkormanyzatok intézményeinek pénziigyi-gazdasagi munkajanak segitése,
a folyamatos ellendrzésekben a vezetdi munka tamogatisaban,

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

c) belsd ellendrzési munkatervben foglalt rendszerellenérzési (atfogd), szabalyszeriiségi,
céltéma ¢&s utovizsgalatok elvégzése, tovabba az elvégzett vizsgalatokrdl jelentés készitése, a
jelentésben megfogalmazott megallapitasok nyomon kdvetése,

d) vizsgalatokrol nyilvantartas vezetése,

e) Belso Ellendrzési Kézikonyv folyamatos karbantartésa,

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

23. Foépitészi feladatok (az Onkormanyzat megbizasabol kiils6 f6épitész végzi):

a). telepiilésfejlesztési koncepcio €s a telepiilésrendezési eszkozok tervezési folyamatanak és
egyeztetési eljarasanak koordinacioja

b) a késziild tervek, tervfeliilvizsgalatok teljes egyeztetési folyamatanak szervezése,
dokumentalésa, lebonyolitasban val6 kézremiikodés

d) a késziilo tervek egyeztetési anyaganak véleményeztetése a Hivatalon beliil

e) egyeztetések, forumok szervezése

f) kapcsolattartas a tervezOkkel, a tervkészitéshez sziikséges adatszolgaltatas a tervezok részére,
g) allamigazgatési és lakossagi vélemények nyilvantartasa, tovabbitasa a tervezok felé,

h) kozremikodés a partnerségi egyeztetés lebonyolitdsa, dokumentaldsa, tervek
nyilvanossaganak biztositasa terén,

1) az érdeklddok tajékoztatasa a késziild €s jovahagyott telepiilésrendezési eszk6zok tartalmarol,
J) telepiilésrendezési szempontok vizsgalata,

k) a telepiilésrendezési feladatkorébe tartozd egyéb feladatok ellatasa, telepiilésképi
vélemények eldkészitése.
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2. A hivatali feladatok ellatasanak rendje

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

2.2. A belso ellendrzési feladatok, az informatikai feladatok, a foépitészi feladatok, valamint
egyes pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasa a megbizas alapjan kiilso szakértokkel kdtendd
megallapodas alapjan kertil sor.

VI.
A Hivatal gazdalkodasa

1. A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskorok, kotelezettségek és jogok

1.1.A Hivatal koltségvetésének forrasat az allami tdmogatds, a sajat bevételek és atvett
pénzeszkozok, valamint az Onkormanyzatok sajat bevételébdl rendelkezésre bocsatott
fenntartasi hozzdjarulds adja. A fenntartassal és a Hivatal finanszirozésaval kapcsolatos
dontéseket a tarstelepiilések Onkormanyzatai 6nalléan hozzak meg, a Hivatal koltségvetését
elkiilonitetten Budajend kdzség onkorményzatdnak koltségvetése tartalmazza.

1.2 A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek tekintetében a
koltségvetésben szerepld kiaddsi és bevételi eldirdnyzatok vonatkozdsdban a tervezéssel,
gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozds gyakorlasanak modjaval, eljarasi €és  dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijeldlésének rendjével -, az
ellendrzési, adatszolgaltatdsi és beszamoldsi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd
eldirasokat, feltételeket a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

A Budajenéi Ovoda tekintetében a Hivatal latja el a gazdasagi szerv feladatait.

2. Gazdasagi szervezet

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

3. A gazdalkodas szabalyozottsaga

3.1. A Hivatal a mindenkori hatdlyos jogszabéalyok betartasa mellett gazdalkodik és késziti el
beszamolojat.

3.2. A gazdalkodast az Allami Szamvevdszék, a Hivatal belsd, pénziigyi-gazdasagi ellenérzésre
jogosult szervei €s személyei, valamint az onkormanyzat konyvvizsgaldja jogosult ellendrizni.

4. Belso ellenorzés

4.1. A jegyz0 koteles az Motv. 119. §-a szerint belsé kontrollrendszert miikddtetni, amely
biztositja az Onkormanyzat rendelkezésére 416 forrasok szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

4.2. A jegyzd biztositja a belsd ellendrzés funkciondlis (feladatkori és szervezeti)
fliggetlenségét kiilsd szolgaltato utjan.
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VII. A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb rendelkezések
1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

1.1.LA jegyz6 ¢és az aljegyzé kinevezéséhez ¢és felmentéséhez a tagonkormanyzatok
polgarmestereinek lakossagszam aranyos, tobbségi dontése sziikséges, azonban e dontés a
sz€khelytelepiilés polgarmesterének akarataval nem lehet ellentétes. Az egyéb munkaltatoi
jogokat Budajen6 polgarmestere gyakorolja.

1.2. A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a jegyz0 gyakorolja a munkaltatdi jogokat, a
sz€khelytelepiilésen dolgozok tekintetében Budajend polgarmesterének, a kirendeltségeken
dolgozok tekintetében Remeteszdlos, illetve Tok polgarmesterének egyetértésével.

1.3. A Jegyz0 az egyéb munkaltatdoi jogokat a kirendeltségek koztisztviseldi ¢és
munkaviszonyban allé6 munkavallaloi tekintetében atruhdzhatja az aljegyzore

2. A helyettesités és kiadmanyozas rendje

2.1. A helyettesités rendje:

A jegyz0 és az aljegyz0 helyettesitésének rendjét az 1. pont 6.3. alpontja tartalmazza.

Az lgyintézOk a munkakori leirdsokban rogzitettek szerint helyettesitik egymast. Tartos
helyettesités esetén a helyettesitéssel valé megbizasrdl a jegyzd dont.

2.2.A kiadményozas rendje:
A kiadmanyozas rendjérdl a polgarmester és a jegyz0 kiilon belsé szabalyzatban rendelkezik.
3. Kapcsolattartas rendje

3.1. Kiils6 kapcsolattartas rendje:

3.1.1. Az {gyintézok feladatkoriikben eljarva kozvetleniil kapcsolatban allnak az
Onkorményzat intézményével, dnkormanyzati munkavéllaloival, megbizisi jogviszonyban
allokkal. Ennek soran jogszabalyban, onkorményzati hatarozatban, munkaltatoi dontésben
meghatarozott adatszolgaltatast kérhetnek, és adhatnak.

3.1.2. A telepiilési képviselOkkel a polgarmester, valamint az altala meghatarozott korben a
jegyzd tartja a kapcsolatot.

3.1.2. A jegyz0 torvényességi ellendrzési jogkorében eljard dolgozo jovahagyott ellendrzési
program vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellendrzést végezni.

3.1.4. Az ellendrzésre jogosult kiils6 szervekkel, féhatosagokkal és egyéb szervekkel (Pest
Varmegyei Kormanyhivatal, Ugyészség, minisztériumok, orszdgos hataskorli szervek,
telepiilési jegyzok) a jegyz0 tartja a kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattartorol.
3.1.5. Az ligyintézok kiils6 kapcsolattartasdnak korét és rendjét a jegyz6 allapitja meg, tovabba
a szervezeti egyseg ligyrendje, illetve a dolgoz6 munkakori leirdsa szabalyozza.

3.2. A Hivatalon beliili kapcsolattartas rendje

3.2.1. A Hivatal dolgozéi egymassal a Hivatal feladatainak ellatdsaval kapcsolatos
munkafolyamatokban kozvetleniil kotelesek egytittmiikodni.

3.2.2. Torekedni kell a megfeleld, lehetdleg formalitasoktol mentes tajékoztatasra, a folyamatos
informacidaramlasra.

4. Tavollét, kikiildetés és szabadsag igénybevételének rendje
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4.1. A koztisztviselok szabadsagéanak a kiadasat a jegyzo, a Toki Kirendeltségen az aljegyzo
engedélyezi. A szabadsag nyilvantartdsa a szabadsagengedély tombben torténik, amelynek
pontos vezetése kotelezd. A polgarmesterek és a koztisztvisel6k szabadsag nyilvantartasat
vezeti kell. A szabadsagok kiadasat a Hivatal mukodoképességének biztositasaval kell
végrehajtani.

4.2. A koztisztviselok — munkaiddben — csak vezetdi engedéllyel tdvozhatnak a Hivatalbol. A
munkabol valoé tdvolmaradas tényét a dolgozonak haladéktalanul jelentenie kell eldre nem vart
(pl. betegség) esetben.

4.3. A hivatali kikiildetéssel kapcsolatban a munkaaltatéi jogokat a székhelyen és a
RemeteszOlosi Kirendeltségen a jegyzO gyakorolja, a Toki Kirendeltségen az aljegyzo
gyakorolja.

5. Munkaértekezlet, munkamegbeszélés rendje

5.1. A székhely telepiilés polgarmestere €s a jegyz06 a hivatal székhelyén 1€év6 dolgozoi részére
minden hét hétféi napjan munkaértekezletet tartanak, melynek elsddleges célja a testiileti,
bizottsagi iilések elokészitése, egyéb aktualis feladatok megbeszélése.

5.2. A kirendeltségek telepiiléseinek polgdrmesterei a kirendeltségi dolgozok részére
esetenként, az adott igyek sulyara tekintettek tartanak munkaértekezletet.

6. Adatvédelem, titoktartas

6.1. A Hivatal dolgozoéi kotelesek a munkakoriikbe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhetnek illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdriik betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasukra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

6.2. A koztisztvisel6 munkdjat az arra vonatkozé szabalyoknak ¢€s eldirdsoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

6.3. A dolgozok feleldsek az adatvédelmi torvény eldirdsainak €s az adatvédelmi szabalyok
betartasaért, amellyel kapcsolatban kotelesek nyilatkozatot tenni.

6.4. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

7. Hivatali 6v0, védé és biztonsagi eloirasok

7.1. A Hivatal minden dolgozdjaval ismertetni kell a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.
7.2. Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombéat vagy barmely robban6 eszkozt helyeztek
el, haladéktalanul koteles értesiteni az illetékes polgarmestert €s jegyzot. A jegyzd utasitasanak
megfelelden értesiteni kell a renddrséget és a tlizoltosagot a bombariadorol.

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

7.4. A Hivatalbol a Hivatal vagy az Onkormanyzat tulajdonéban 1év6 eszkdzoket csak a jegyzd
vagy a polgarmester engedélyével lehet kivinni. A Hivatalbol hivatalos iratot vagy tigyiratot —
a kornyezettanulméanyok elvégzésének kivételével — csak a jegyzd engedélyével szabad kivinni,
illetve harmadik személynek atadni.

7.5. A Hivatalban munkaiddn, illetve félfogadasi idon til idegen személyek csak a testiileti,
bizottsagi iiléseken, eskiivokon azok idOtartamara tartdzkodhatnak. A jelenlévd ligyintézok
felelnek azért, hogy az esemény alatt irodékba illetéktelen személyek ne juthassanak be.
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8. Munkakor atadas-atvétel

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

8.2. A munkakort a munkakor 4j betoltdje, ennek hidnyaban a jegyzo altal kijelolt személynek
kell atadni.

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

a) az atadasra keriil6 munkakori feladatokat,

b) a folyamatban 1év0 tligyiratokat, valamint tjékoztatast a végrehajtas allasarol, eredményérol
a sziikséges tovabbi teend6krol,

c) atadasra keriil6 adatok, nyilvantartasok jegyzékét,

d) az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,

e) az atadas helyét, idejét, az atado €s az atvevo alairdsat.

VIII. Zaroé rendelkezések
A Budajendi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026. .........
1-jén 1ép hatalyba. A hatalyba 1épéssel egyidejlileg hatalyat vesziti a targyban korabban kiadott,

valamennyi jegyz6i utasitas.
Budajend, 2026
Babjakné Bocsok Anna
jegyz0
Zaradék:
Jelen szabalyzatot az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 9.§ (1) bekezdés b)
pontjaban €s 9/A.§ (1) bekezdésében, az allamhéztartasrél szo16 torvény végrehajtasarol szolo

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

Budajend, 2026

Vezérné dr. Hevesi Tiinde
polgarmester

1. melléklet
Szervezeti abra

Alpolgarmester Budajen6 Kozség Polgarmestere
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Aljegyz6 Jegyz6

——|  igazgatasi iigyintézé (4 £6)

pénziigyi ligyintézé (4 £6)

— adoiigyi iigyintézo (3 f6)

— titkarsagi eloadé (1 £6)

— kozteriilet-feliigyel6 (3 f6)
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