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ELOTERJESZTES

Targy: Javaslat a Budakalaszi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak
jovahagydsara

Tisztelt KépviselG-testiilet!

Az elmult id6szakban attekintésre kerilt a Budakaldszi Polgdarmesteri Hivatal mikodési strukturdja,
szervezeti felépitése, valamint az egyes irodak altal ellatott feladatok tipusa, volumene.

Az elmult id6szakban sor kerllt a Budakalaszi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésének, miikodési
strukturdjanak és feladatmegosztasanak atfogd szakmai felllvizsgalatdra. Az attekintés célja a
hatékonyabb, atlathatobb és felel6sségi szempontbdl egyértelm(ibb m(ikodési rend kialakitasa,
valamint a dontés-el6készitési és végrehajtdsi folyamatok racionalizalasa volt.

A Szervezeti és MU(kodési Szabalyzatban javasolt mddositdsok nem jarnak létszamnovekedéssel,
ugyanakkor a szervezeti egységek feladatainak tematikus és funkcionalis Ujrarendezésével biztositjak:

a) avezetGi szintek ésszer(sitését,

b) a dontésilanc roviditését,

c) aszakmai felelGsségi viszonyok egyértelmsitését,

d) a munkaterhek kiegyensulyozottabb elosztasat,

e) valamint a stratégiai és operativ feladatok jobb elkilonitését.

1. Vagyongazdalkodasi és FGépitészi Iroda

A Vagyongazdalkodasi és FGépitészi Iroda két egységre valik szét:
f) Vagyongazdalkodasi Iroda (5 f6) irodavezet6 vezetése alatt
g) FG6épitészi lroda (3 f6) a jegyz6kozvetlen vezetése alatt

A javasolt szervezeti mddositas célja:

a) af6épitészi feladatok kozvetlenebb szakmai iranyitasa,

b) atelepllésképi és épitésiigyi ligyekben a térvényességi és szakmai kontroll erésitése,

c) adontés-el6készitési folyamatok gyorsitasa,

d) valamint az indokolatlan tobbletvezetGi szint megsziintetése.
Ki kell hangsulyozni, hogy a f6épitészi feladatellatds — ideértve kiilondsen a telekalakitasi eljarasok,
telepiilésképi kotelezések, épitési szabalyozasi kérdések el6készitését és a teleplilésrendezési
dontések szakmai tdmogatdsat — szorosan kapcsolddik a polgdrmesteri és jegyz6i dontés-el6készitési
tevékenységhez.

A Vagyongazdalkoddsi Iroda ©6ndlld egységként torténé miikodtetése ugyanakkor biztositja az
Onkormanyzati vagyon hasznositdsaval, bérbeadasaval, értékesitésével kapcsolatos feladatok
fokuszalt, gazdasagossagi szempontokat kiemelten érvényesité ellatasat.

2. Kornyezetvédelmi, Rendészeti és Varoslizemeltetési Iroda és a Varosfejlesztési Iroda

A Kornyezetvédelmi, Rendészeti és Varoslizemeltetési Irodabdl a kornyezetvédelmi csoport harom f6
GgyintézGje kerl at szervezetileg a Varosfejlesztési Irodahoz, igy létrejon

a) Rendészeti és varoslizemeltetési Iroda irodavezetd vezetése alatt,
b) Koérnyezetvédelmi és varosfejlesztési iroda irodavezetd vezetése alatt.
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A mddositds indoka, hogy a Kornyezetvédelmi, Rendészeti és Varoslizemeltetési Iroda jelenlegi
strukturajaban harom, szakmailag eltéré jelleg( feladatcsoport egy szervezeti egységben mikodik.

A kornyezetvédelmi tgyintéz6k Varosfejlesztési Irodahoz torténd dtcsoportositasa lehetdvé teszi:

a) avdrosfejlesztési és kornyezetvédelmi feladatok stratégiai 6sszehangolasat,

b) afenntarthatdsagi és telepllésfejlesztési célok integralt érvényesitését,

c) aberuhazasi és palyazati projektek szakmai tdmogatasanak erGsitését,

d) valamint a munkaterhelés kiegyensulyozottabb elosztasat az érintett szervezeti egységek
kozott.

Osszességében az atszervezés eredményeként létrejové két iroda — Rendészeti és Varosiizemeltetési
Iroda, illetve Kornyezetvédelmi és Varosfejlesztési Iroda — szakmailag homogénebb, attekinthet6bb és
felelGsségi szempontbdl egyértelmibb m(ikddési strukturat eredményez.

3. Polgarmesteri kabinet

A Polgdrmesteri Kabinet elnevezése Polgdrmesteri és jegyzGi kabinetre valtozik ezzel jelezve azt, hogy
a Kabinet egyik feladata (jelenleg is) a jegyzGi feladatellatas szervezési és koordinaciés munkajanak
tdmogatdsa. Az elnevezés pontositdsa a stratégiai, kommunikacios és szervezési feladatok integralt
jellegét kivanja hangsulyozni, tovabba erdsiti a vezet6i dontés-elGkészités 6sszehangolt mikodését. A
Kabineten belil az eddig 6nallé csoportként mikodé Kommunikacids csoport megszlinik, azonban a
kommunikdacios munkatdrsak része maradnak a Kabinetnek.

4. Egyebek

A fenti vdltozasokkal egyidejlleg az egyes iroddk feladatainak kiegészitésére, Uj addszdm
feltlintetésére is sor kerdilt.

5. Osszegzés

A javasolt szervezeti mdédositasok a Hivatal mikodésének korszer(sitését, hatékonysaganak novelését
és a felelGsségi rend egyértelm(sitését szolgaljak. A valtoztatasok a jogszabalyi keretek teljes kord
figyelembevételével keriiltek kialakitasra, és nem eredményeznek |étszamnovekedést.

Melléklet:
- Budakalaszi Polgarmesteri Hivatal egységes szerkezet( Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata

HATAROZATI JAVASLAT

Budakaldsz Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete jovahagyja a hatdrozat mellékletét képezd
Budakalaszi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M{kodési Szabalyzatanak mddositasat.

Felel8s: Polgarmester
Hatarid6: azonnal

Budakalasz, 2026. februar 19.

Forian-Szabo Gergely
polgarmester
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.../2026. (Il. .....) Kt. hatarozat melléklete
1. A Budakaladszi Polgarmesteri Hivatal normativ hatarozatokkal elfogadott szervezeti és m(ikodési
szabdlyzata Il. pont 3.alpontjaban az Addszdma rész helyébe az alabbi szévegrész 1ép.
Addszama: 15393661-1-13

2. AVI. pont 2. és 3. alpontjanak a helyébe az aldbbi szévegrész 1ép:

2. Szervezeti felépités
A polgdrmesteri hivatal az alabbi tisztségvisel6kbél, szervezeti eqységekbdl dll:

e Polgdrmester
e Alpolgdrmester

o Jegyzé
o Aljegyzé
e Iroddk

e Addiroda
e Jogi és igazgatdsi iroda
e Kornyezetvédelmi és vdrosfejlesztési iroda
e Pénziigyi iroda
e Polgdrmesteri és jegyzdi kabinet
e Rendészeti és varosiizemeltetési iroda
e Vagyongazddlkoddsi iroda
e Kozvetleniil jegyzéi vezetés alatt dllo szervezeti egységek
o Humdnpolitikai csoport
e Féépitészi csoport

3. Szervezeti abra

Alpolgdrmester }1—{ Polgarmester ‘

Huménpolitikai Polgarmesteri Hivatal
Csoport

Foépitészi Csoport

Aljegyzd }1—{ Jegyzd

Rendészeti és
Pénziigyi Iroda Varosiizemeltetési
Iroda

Jogi és Igazgatdsi Karnyezetvédelmi és Polgdrmesteri és
Iroda Varosfejlesztési lroda Jegyzdi Kabinet

Vagyongazdélkoddsi

Addiroda Iroda




3. AVIIL pont 3. pontjanak helyébe az aldbbi szovegrész Iép:

3. A szervezeti egységek fobb feladat- és hataskorei
3.1. A polgdrmesteri hivatal szervezetével, miikodésével kapcsolatos részletes szabalyokat - jelen
SZMSZ elGirasainak figyelembe vételével - Motv. 67. § b), valamint a 81. § (3) bekezdés c) és j)
pontja alapjan a polgarmester és a jegyzd bels6 szabalyzatokban, utasitasokban allapitja meg.

3.2. Irodak
3.2.1. Addiroda

F6bb feladatok:

- Budakaldsz varos kozigazgatasi terlletén a jegyz6 hataskorébe utalt addk, addk
madjdra behajtandé koztartozasok lgyintézése.

- Elldtja a talajterhelési dij megallapitdsdval, nyilvantartdsaval, beszedésével
kapcsolatos feladatokat.

- Kidllitia az ado- és értékbizonyitvanyokat, addigazoldsokat, illeték- és
koltségmentességi igazolasokat, vagyoni bizonyitvanyokat.

- A helyi addkkal kapcsolatban adéfelderitést végez, valamint addellenérzést folyat
le.

- Lejart esedékességl addtartozasok, valamint koztartozdsok esetén gondoskodik a
végrehajtasrol.

- Ellatja a helyi addkkal kapcsolatos kdnyvelési feladatokat.

- Ellenérzi és feldolgozza az addzdk altal benyujtott bevalldsokat, adatbejelentéseket.
- Addkilonbozetet, adéhianyt tar fel, meginditja az addigazgatasi eljarast, ennek
soran az addelGiras mellett rendelkezik a jogkdvetkezményekrél (addbirsag, késedelmi
potlék).

- Vezeti a szlikséges nyilvantartasokat, kimutatdst és beszamolét készit.

- Tarshatésagokkal vald kapcsolattartas.

- Evente tajékoztatja az adézdkat az Snkormdnyzati addhatdsagnal vezetett szamlaik
allasarol.

- Gondoskodik az Iroda feladatkérébe tartozo lGgyekkel kapcsolatos helyi rendeletek
szakmai elGkészitésérél.

3.2.2. Jogi- és Igazgatasi iroda
Fébb feladatok:

- a f6szamos iktatas, irattarozas feladatainak intézése, postazas ellatasa,

- Ugyfélszolgalati feladatok ellatdsa,

- altalanos igazgatasi feladatok ellatasa (anyakonyvvezetdi feladatok; hagyatéki
Ugyek; birtokvédelem; kereskedelmi tevékenység; telepengedélyek kiadasa; hatdsagi
bizonyitvanyok, igazolasok kiadasa),

- szocidlis dgazatba tartozo feladatok ellatasa (telepllési tamogatassal kapcsolatos
Ugyek; koztemetés; kornyezettanulmany készitése; védendd fogyasztokkal kapcsolatos
feladatok, Szocidlis Kerekasztal Koordindlasa),

- kapcsolattartds, el6terjesztések készitése, koordindldsa az Idések Klubja
intézménnyel,

- kapcsolattartas, el6terjesztések készitése, koordindlasa az Egészséghdzban m(ikodé
orvosokkal, valamint a VédGnGi Szolgalattal,

- hirdetmények kifliggesztése,



- peres és nem peres lgyek vitele, igyvédekkel torténd kapcsolattartas,

- népesség nyilvantartasahoz kapcsolatos feladatok ellatasa, KCR vezetése,

- panaszkezelési feladatok ellatdsa,

- helyi esélyegyenl6ségi program elkészitése, az ehhez tartozé programok, férumok
szervezése,

- csalddvédelmi koordinacié intézése,

- birtokvédelmi ligyek lefolytatasa,

- tarsashazi torvényességi felligyelet gyakorlasa,

- Dunakanyari Csalad-és Gyermekjoéléti Intézménnyel torténé kapcsolattartas,
- gyermekvédelmi feladatok ellatdsa,

- igazgatasi-szervezési referensi feladatok ellatasa.

3.2.3. Kornyezetvédelmi és Varosfejlesztési Iroda

Varosfejlesztéshez kapcsolédd feladatok:

- az 6nkormanyzat/hivatal beruhazasi, felljitasi tervének 6sszeallitasa;

- az onkormanyzat/hivatal beruhazasainak, feldjitasainak el6készitése, a kivitelezés
nyomon kovetése, munkdlatok iranyitasa, fellgyelete;

- az 6nkormanyzati intézmények beruhdzasi, feldjitasi tervének dsszeallitasa;

- az Onkormadnyzati intézmények beruhdzasainak, feldjitdsainak el6készitése, a
kivitelezés nyomon kovetése, munkalatok irdnyitasa, feliigyelete;

- a beruhazasok/feltjitasuk tekintetében muszaki ellenérzés végzése és végeztetése;
- a befejez6dott beruhazasok/felujitasok Gzembe helyezése;

- utlgyi feladatok ellatasa: tulajdonosi és kozutkezelGi hozzajarulds el6készitése,
munkakezdési/burkolatbontasi engedély kiadasa, forgalomtechnikdval kapcsolatos
feladatok ellatasa;

- kozvilagitasi berendezések létesitésével és lizemeltetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa;

- csapadékviz elvezetéssel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasa;

- ut/kozmd érdekeltségi hozzdjaruldsok, megallapodasok megkotése, mdlszaki
Ugyintézése;

- havonkénti teleplilési szemle tartdsa, a tapasztalatok értékelése, a szlikséges
intézkedések megtétele;

- iroda tevékenységét érint6 lakossagi panaszok, kbzérdek(i bejelentések kezelése;

- iroda tevékenységét érint6 kdzérdekl adatigények megvélaszoldsanak tamogatasa;
- teriilet- és telepulésfejlesztéssel 6sszefliggh feladatok tamogatasa;

- kapcsolattartds az dnkormanyzati intézményekkel, szerz6dott kiils6 szakértSkkel,
partnerekkel, védelmi szervekkel, hatdsagokkal;

- éves kozbeszerzési terv elkészitése, folyamatos feliilvizsgdlata, végrehajtasanak
szervezése;

- kozbeszerzési eljarasok elGkészitése, lebonyolitdsanak megszervezése, az eljarasok
nyomon kovetése;

- kozbeszerzések eredményeként kotott szerz6dések nyomon kovetése;

- kapcsolattartds a felel6s akkreditalt kozbeszerzési tandcsaddval, a tandcsado
munkajanak tdmogatasa; - beszerzési/kdzbeszerzési szabdlyzat  elkészitése,
fellilvizsgdlata;

- beszerzési szabalyzatban foglalt esetekben a beszerzési eljarasok teljeskord
lebonyolitasa;

- palyazatfigyelés, palyazatelGkészités, palyazatiras,



- kapcsolatot tart a tanacsnokkal,

- tdmogatasbdl megvaldsuld projektek teljes kord menedzselése, utégondozasa;

- Onkormdanyzati sport és Bursa Hungarica tdmogatdsok elSkészitése, meghirdetése,
palyazat teljes kor( lebonyolitasa, utégondozasa;

Kornyezet védelméhez kapcsolddo feladatok:

- a telepilés zoldfellleti értékeinek védelme, annak szinvonalat szolgdld egységes
intézkedések megtétele; a kornyezet védelmét szolgald jogszabalyok végrehajtasa,

- a helyi jelent6ségli természetvédelmi terilletekkel és értékekkel kapcsolatos
hatdsagi feladatok ellatdsa;

- a telepulés zoldfellileteivel 6sszefliggd szakmai tervek készittetése, véleményezése;
- a zoldfellleteket érinté 6nkormanyzati rendelettervezetek elGkészitése,

- kornyezetegészségligy feladatokat ellatasa (koztisztasag, telepilési kornyezet
tisztasdgdnak biztositdsa, rovar és ragcsdléirtas, elhullott Aallatok elszallitasaval
kapcsolatos szerz6dés megkotése),

- kozterileten a novényvédelmi feladatok, karositdk elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa (permetezés, tapozas, kémiai gyomirtas)

- gondoskodik a teleplilés kdrnyezetvédelmi programjanak a jogszabalyok szerinti
fellilvizsgalatardl és az éves koltségvetés elGkészitése soran javaslatot tesz az abban
foglalt operativ feladatok ellatasara

- fas szard novények védelmével kapcsolatban: gyakorolja az els6fokd hatdsagi
jogkort, fas szaru novény kivagasat engedélyezi kotelezettséget dllapit meg szakszer(
potlasara, fenntartasdra és kezelésére

- az allatvédelemhez kot6d6 — jegyz6 hatdskorébe utalt hatdsagi feladatokat ellatasa
(méhészek nyilvantartdsa, szinyoggyérités koordinaldsa, kedvtelésbdl tartott allatokkal
kapcsolatos feladatok, ebnyilvantartas vezetése, kébor allatok befogasaval kapcsolatos
szerz6dés megkotése, kobor allatok befogdsat kovetSen allat kiaddsaval kapcsolatos
adminisztracié stb.)

- a jegyz6 hatdskorébe tartozo zaj- és rezgésvédelmi ligyek intézése;

- a jogszabdlyban meghatdrozott jegyz6i vizgazdalkodasi hatdsagi feladatkdrbe
tartozo lgyek intézése

- hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok intézése (a MOHU 4altal inditott
Partner Portal hasznalata)

- a szennyvizcsatorna haldzatba be nem kapcsolt ingatlanokon keletkezé, nem
kdzmdivel 6sszegyl(ijtott haztartdsi szennyvizzel kapcsolatos kozszolgdltatas koordinalasa.

3.2.4. Pénziigyilroda

F6bb feladatok:

- az oOnkormanyzati koltségvetés tervezésének, tovabba a koltségvetés
végrehajtdsardl sz616 beszdmoldnak az elkészitése;

- bizottsagok, képvisel-testiilet folyamatos tajékoztatdsa az Onkormanyzat és
koltségvetési intézményei koltségvetési helyzetérdl

- allami normativa igénylés, lemondas, potigény és elszamolas

- rendszeres és ad-hoc pénzligyi adatszolgaltatasok teljesitése

- addbevallasok elkészitése, kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral, Nemzeti AdS-
és Vamhivatallal, Allami Szamvevészékkel

- a koltségvetési elbiranyzatok valtozasanak figyelemmel kisérése, az elSirdnyzatok
modositasara irdnyuld javaslatok elkészitése;



- a beruhazasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése;

- az intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasa;

- a nemzetiségi 6nkormdnyzatok gazddlkodasi feladatainak elldtasa, kozigazgatasi
szerz6désben szabdlyozott mddon;

- a pénzigyi ellenjegyz6, érvényesité tevékenység elldtdsa - az iroda szakmai
tdmogatasa,

- az 6nkormanyzati vagyonnyilvantartas és vagyonkataszter vezetése.

3.2.5. Polgarmesteri és jegyzGi kabinet
F6bb feladatok:

- a polgdrmester tevékenységével, programjaval, varosi eseményekkel O6sszefliggb
feladatok szervezése,

- kapcsolattartas civil szervezetekkel, egyhdzakkal, nemzetiségekkel,
vallalkozasokkal,

- protokoll feladatok ellatasa,

- varosstratégiai kérdésekben polgarmesteri dontések elGkészitésének segitése, a
végrehajtds nyomon kovetése,

- a hivatali titkarsagi, Ggyviteli, adminisztracids, valamint szervezési és koordinacios
feladatok ellatasa,

- kapcsolattartas az 6nkormanyzati fenntartasu bolcs6dével és az évodakkal,

- a Kos Karoly MUivel6dési Haz és Konyvtarral torténd kapcsolattartas, el6terjesztések
készitése, koordinalasa,

- titkarsagi, ligyviteli, adminisztracids, valamint szervezési és koordinacids feladatok
ellatasa; eszkoz és irodaszer rendelése

- karacsonyi nyugdijas csomagok adminisztracidjanak elvégzése, a csomagok
osztasanak szervezése.

- onkormdnyzati kommunikdcids feladatok, sajtotevékenységek ellatdsa,

- kapcsolattartas a média képviselGivel,

- kialakitja és m(kodteti a varosmarketing informacios rendszert,

- ellatja az 6nkormanyzat arculatanak kialakitasaval kapcsolatos feladatokat,

- kulturdlis, kozml(vel6dési tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa,
rendezvények, varosi innepségek szervezésének felligyelete,

- sajto- és kozkapcsolattartdssal kapcsolatos feladatok ellatasa.

3.2.6. Rendészeti és Varosiizemeltetési iroda

Varosrendészeti feladatok:

- a kozteriiletek, valamint azok jogszerl haszndlatanak, a kozterileten folytatott,
engedélyhez, illetve kozutkezelGi hozzdajarulashoz kotott tevékenység
szabdlyszer(iségének ellenbrzése;

- a kozterilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabalyok altal meghatdrozott
elGirasok betartasanak ellenérzése,

- a jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a szlikséges eljards mas
hatdsag (szerv) hataskorébe tartozik (kozteriileten jogosulatlanul, jogszabalyellenesen
elhelyezett épitmények, targyak eltavolitdsanak kezdeményezése);

- A kozterileten talalhatd fas szard novény allapotanak jelzése, ha észleli a fas szaru
novényzet megromlott egészségi allapotat, veszélyeztetd potencialjat,

- kozterileti-onkormanyzati rendezvények biztositasa;



- kdzrem(ikodés az Onkormanyzat vagyonanak védelmében jatszoterek, fitnesz
parkok ellenérzése és dokumentalasa, temetdk ellenbrzése;

- kdzrem(ikodés az Onkormanyzat blinmegel&zési feladatainak megvaldsitasaban, a
varos kozbiztonsdganak és kdzrendjének védelmében;

- kozremikodés az allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban, a varos
terliletén a haziasitott allatfajok kdbor egyedeinek befogasaval, tulajdonos , illetve
gyepmester értesitésével, tovabbd a vdros kozterlletein észlelt, elhullott allatok
tetemének Osszegydjtésével, elszallitasdval és drtalmatlanitdsdval kapcsolatos feladatok
ellatasa;

- a kozosségi egylttélés alapvetd szabdlyairdl, és ezek elmulasztdsanak
jogkovetkezményeir6l sz6lé hatdlyos Onkormanyzati rendeletben szabdlyozott
kotelezettségek, elGirdsok teljesitésének ellenGrzése, szankcionaldsa;

- A meghatdrozott 0ssztomeget meghaladd gépjarmivek helyi kdzutakra torténé
behajtasdhoz szikséges behajtasi és kozterlilet haszndlati engedélyek kiadasa,
hozzajarulasainak ellenérzése

- a helyi kozuaton kozteriilet-haszndlati engedély nélkil tarolt, izemképtelen jarmu
elszallitassal torténd eltavolitasa, ha annak Gzemben tartdja (hasznaldja) a kozterilet
jogszerU allapotanak helyreallitasara irdnyuld értesitésben foglaltaknak nem tesz eleget;
- a kozteriileteken, az Onkormanyzat altal telepitett térfelligyeleti technikai rendszer
kezelésének ellatdsa és az ennek soran keletkez6 adatoknak a jogszabalyok szerinti
felhaszndlasa a kozteriiletek rendjének ellenérzése soran, valamint a Gat utcai sorompd
jogosultsag rogzités,

- elladtja az egyéb hatdsagi eljarasokhoz kapcsolddd véleményezési, adatszolgdltatasi,
nyilvantartdsi feladatokat

- ellenérzi a varos kozigazgatasi terliletén az ingatlanok tisztantartasaval és
gyommentesitésével, a parlagflivel fert6zott teriileteken védekezéssel kapcsolatos
kotelezettségek betartasat, valamint nem teljesités esetén a kozosségi egylittélésrél szol6
rendelet alapjan szankcionadl, illetve eljarast kezdeményez a tarsirodanal, tdrshatésagnal,
- a mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszer( haszndlatanak és
birtoklasanak az ellenGrzése,

- mezei Grszolgalati feladatok ellatasa,

- a dohdnyzasi tilalomra vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ellenérzése,

- a lakott terileten él6 vadallomany csdkkentése érdekében intézi a belterileti
vadaszattal kapcsolatos feladatokat, valamint a vadkar, vadaszati kar Gigyekben ellatja a
jegyz6 hataskorébe utalt feladatokat, kapcsolattartas a vadasztarsasaggal,

- ellatja a védelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

- ellatja a honvédelmi referensi feladatokat,

- varosrendészeti feladatok ellatasahoz sziikséges mértékben kapcsolatot tart a helyi
polgarér egyesilettel szervezet(ekk)el, a katasztrofavédelem teriileti szervével, az
onkormanyzati és 6nkéntes tlizoltésag(okk),

- a varosrendészethez érkez6 lakossagi bejelentések fogaddsa, megvdlaszoldsa és a
szlikséges intézkedések megtétele

- az éves koltségvetés elGkészitése soran javaslatokat tesz, és az abban
meghatarozott feladatok ellatasahoz pénzigyi igényt jeldl meg.

Varosuzemeltetési feladatok:

- A kozteriiletek és ahhoz tartozo zoldteriiletek tisztantartasa, fenntartasa. Az ismeretlen eredeti,
kozteruleti illegalis hulladék 6sszeszedése. Kozteriletek gyommentesitése és parlagfd irtas,
bozotirtds, flinyiras, megrongalddott zoldfeliiletek helyredllitdsa. Azon utcai mdtargyak



(hulladékgydijt6k, korlatok, padok) kihelyezése, cseréje és javitasa, melyek nem a mds iroda
kezelésébe tartoznak. Az iroda feladatkdrébe tartozé ©nkormanyzati jardak és uattest
takaritasa, télen a ho-, sikossag mentesitése, a kozterileti hulladékgyjtSk és kutyairilék-
téroloék tritése, zoldhulladék Osszegydijtése, parkok karbantartdsa, favagas és gallyazas.,

- a varosi fitnesz és jatszoterek fenntartdsa és karbantartasa,

- a mobilitdsa révén tamogatja a varatlanul jelentkezé feladatok elvégzésében a
varosi intézmények szallitmanyozasi feladatait,

- utfenntartassal kapcsolatos feladatok tamogatdsa kozlekedési tablak kihelyezése és
katyuk javitasa hidegaszfaltozassal, irszelvényezés,

- a feladat ellatashoz sziikséges anyag- és gépbeszerzések kotelez6 szervizek,
karbantartasok bonyolitdsa),

- az Onkormanyzat tulajdonaban és kezelésében 1évS kozteriiletek és az azokon
elhelyezett vagy telepitett eszkdzok lizemeltetésével, azok fenntartasaval kapcsolatos
észrevételek, bejelentések fogadasa, megvalaszoldsa és a sziikséges intézkedések
megtétele,

- utcanévtablak cseréje, poétlasa, elhelyezése.

3.2.7. Vagyongazdalkodasi Iroda
F6bb feladatok:

- az 6nkormanyzati tulajdonu lakas- és nem lakas céljara szolgdld helyiségek, rekredcios célu
telkek bérbeadasaval kapcsolatos feladatok teljeskori ellatasa;

- az onkormanyzati vagyongazdalkodast (lakds- és helyiséggazdalkodast) érint6 feldjitasi,
karbantartasi munkalatok el6készitése, a kivitelezés nyomon kovetése, munkalatok
irdnyitasa, felligyelete;

- ingatlan eladdssal kapcsolatos feladatok teljeskorl intézése a varosrendezési,
teleptilésfejlesztési célu ingatlan adasvételek kivételével,

- végrehajtasi eljaras kezdeményezése, adatkozlés végrehajto felé,

- a képvisel6-testiileti és bizottsagi hataskorbe tartozd vagyonhasznositasi dontések
el6készitése és végrehajtdsa;

- kozmiifejlesztési hozzajarulasokkal kapcsolatos tigyintézés;

- nem bérbeadott Onkormanyzati ingatlanok, illetve kozteriileti méréorak fogyasztasi
adatainak nyomon kovetése;

- tobb fogyasztd altal hasznalt méréorak fogyasztasi adatainak megbontasa tovabb szamlazas
érdekében;

- Onkormanyzati biztositasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

- hivatali mobiltelefonokkal kapcsolatos ligyintézés;

- behaijtasi és parkolasi engedélyekkel kapcsolatos ligyintézés;

- polgarmesteri hivatali épllettel, Egészséghdzzal és I|dGsek Klubjaval kapcsolatos
karbantartasi feladatok ellatasa;

- hivatali anyagbeszerzés;

- polgarmesteri hivatali éplilet és Egészséghaz tisztantartasi feladatainak ellatasa,
ellenGrzése;

- Onkormanyzati temetGk (izemeltetése, fenntartdsa;

- Onkormanyzat altal Gzemeltetett iskolai talalokonyhak karbantartdsa; konyhai dolgozdk
felligyelete.



3.3. Jegyz0 kozvetlen vezetése alatt allo nem irodai besorolasti szervezeti egységek
3.3.1. Humanpolitikai csoport
Fébb feladatok:

- a polgdrmester, az alpolgarmester, a képviselG-testilet 4altal kinevezett
intézményvezet6k, a koztisztvisel6k, a kozalkalmazottak, és a munkavallaldk személyi
anyagainak kezelése;

- palydztatassal, dllashirdetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa;

- humanpolitikdhoz kapcsolddd elbterjesztések készitése;

- kinevezés, mindsités, datsorolds, munkaviszony megszlinés elGkészitése és
lebonyolitasa;

- eseti és kotelez6 tovabbképzésekkel, kozigazgatdsi alapvizsgaval, kozigazgatasi
szakvizsgaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

- keresGképtelen dllomany teljeskord Ugyintézése; munkabaleset, lGizemi baleset
adminisztrativ lgyintézése;

- nyugdijazds, CSED, GYED, GYES, fizetés nélkili szabadsag kérelmekbdl adddo
feladatok ellatasa;

- szabadsdgok nyilvantartdsa, éves szabadsagolasi terv elkészitése;

- bérszamfejtéssel kapcsolatos iratok hatdridén belili tovabbitdsa a Magyar
Allamkincstar felé;

- vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasa;

- a kozszolgalati szabdlyzatban meghatdrozott juttatasok teljeskor( intézése
(igénylések koordindlasa, juttatasok szamfejtése);

- a kozponti teljesitmény-értékeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

- foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgalatok szervezése, és lebonyolitasa;

- a nyari didkmunka és a nyari napkozi 6nkormanyzati oldalon térténd teljeskori
Ugyintézése.

3.3.2. FGépitészi csoport
Fébb feladatok:

- kozrem(kodés a teleplilésrendezési koncepcid, a teleplilésrendezési tervek és a
helyi épitési szabdlyzat mddositasaban,

- teriilet- és telepulésfejlesztéssel 6sszefliggt feladatok ellatasa,

- a varosrendezési, telepliilésfejlesztési céld ingatlan, telekalakitasanak,
adasvételének intézése,

- kozteriletek elnevezésével kapcsolatos feladatok ellatdsa,

- a képviseld-testiileti és bizottsagi hatdskorbe tartozod f6épitészi feladatkodrbe tartozéd
dontések elGkészitése és végrehajtasa,

- a Tervtanacs mikodtetése,

- f6épitészi szakmai konzultacié lefolytatasa,

- helyi épitési elSirasokrdl torténd lakossagi tajékoztatas,

- jegyzG6i hataskorbe tartozd szakhatdsagi allasfoglaldsok, hatdsagi bizonyitvanyok
kiaddsa a telepilésrendezési kovetelményeknek, a helyi épitési szabalyzatnak vald
megfelelés kérdésében,

- polgarmesteri hatdskorben [év6 telepilésképi vélemények, telepllésképi
bejelentések tudomasulvételének el6készitése,

e

- jegyz6i hataskorben 1évé telepllésképi kotelezési eljarasok lefolytatasa,



ellenérzések tartasa,

- helyi védett emlékekkel kapcsolatos lgyek intézése,

- Oonkormdnyzati ingatlant érinté telekalakitasok,

- belterlletbe vondsok ligyintézése,

- Utleaddsok téritésmentes atvételének lgyintézése,

- értékvédelmi pdlyazat kiirasaval és elbirdlasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az ingatlan hdzszdma és postacime megallapitdsa, cimkezeléssel 0Osszefliggd
feladatok ellatasa.

4. AX. pont Mellékletek 3. és 4. szdmu melléklete helyébe az aldbbi sz6vegrész Iép

3. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A Budakaldszi Polgdrmesteri Hivatalndl az aldbbi munkakérokben dolgozdk kételezettek
vagyonnyilatkozat tételre:

Polgdarmesteri Hivatal évente kétévente otévente
Jegyzé X

Aljegyz6

Humdadnpolitikai csoport X

7 7

Féépitészi Csoport

- fé6épitész X
-féépitészi referens X
- vagyongazddlkoddsi ligyintézé X

Kérnyezetvédelmi és vdrosfejlesztési Iroda

irodavezetd

irodavezet6-helyettes

beruhdzasi ligyintézé

X X X X

- pdlydzati referens
- kérnyezetvédelmi ligyintézé X

Polgdrmesteri és jegyzéi kabinet

- kabinetvezeté X

- titkdrsdgi és kéznevelési referens X
- titkdrsdgi referens X
- kommunikdcids ligyintézd X



Pénziigyi Iroda

- irodavezetd

- pénziigyi ligyintézé
Adéiroda

- irodavezetd
- addligyi tigyintézé

Jogi és Igazgatdsi Iroda

- irodavezeté

- igazgatdsi lgyintézd

- szocidlis ligyintézé

- anyakényvvezetd

- testlileti és igazgatdsi referens

- koordindcids és szocidlis ligyintézd
- ligyfélszolgdlati ligyintézé

- iktatd, irattdros

Vagyongazddlkodadsi Iroda

- irodavezetd
- vagyongazddlkoddsi iigyintézé

Rendészeti és Varosiizemeltetési Iroda

- irodavezetd
- k6zbiztonsdgi tandcsadd

- 6nkormdnyzati rendész

X X X X X



4. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal és szervezeti egységei engedélyezett létszama

Szervezeti szintek Szervezeti egységek Engedélyezett létszam / f6
Jegyz6 Jegyz6 1
Aljegyz6 Aljegyz6 1
Humanpolitikai csoport 2
FGépitészi csoport 3
Polgarmesteri és jegyz6i Kabinet 5,25
Pénziigyi Iroda 6
Adéiroda 4
Vagyongazdalkodasi Iroda 5
Kornyezetvédelmi és Varosfejlesztési Iroda 8
Jogi és Igazgatasi Iroda 9
Rendészeti és Varosiizemeltetési Iroda 9,5
Polgarmesteri Hivatal engedélyezett létszama / f6 53,75
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