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9. számú melléklet

7/2002. számú jegyzői utasítás

az építéshatósági eljárás szervezéséről, önként vállalt

rövidített ügyintézési határidőiről

(Hajdúszoboszló)

A polgármesteri hivatal igazgatási iroda állományába tartozó építéshatósági részleg feladatkörébe tartozó eljárások szervezéséről és önként vállalt rövidített ügyintézési határidőiről az alábbi utasítást adom ki:

I. Munkaszervezés
1. Tájékoztatás:

A nem konkrét ügyekhez kapcsolódó, a nyilvánosságnak (polgárok, szervezeteik, cégek, tervezők, szakhatóságok) szóló rendszeres tájékoztatást az építési eljárások jogszabályi rendjéről, hivatali szervezéséről, követelményeiről, tapasztalatairól a jegyző végzi a helyi médiát is felhasználva, amelyhez az aljegyző és az építéshatósági irodavezető-helyettes ad szakmai segítséget. Az építéshatósági irodavezető-helyettes köteles dokumentáltan tájékoztatni a jogszabályi, illetve rendezési tervi változásokról a tervezőket.
Az építéshatósági eljárásokat érintő Országos Településrendezési és Építésügyi Követelményekről (OTÉK), Helyi Építésügyi Szabályzatról (HÉSZ), valamint a város egyes területi egységeire vonatkozóan elfogadott rendezési tervekről rendszeresen nyújtandó nyilvánosságnak szóló jegyzői tájékoztatáshoz a főépítész ad szakmai segítséget. A tájékoztatáshoz informatikai támogatás is használható („ekormányzat.hu” ügyleírások az Internetről, illetve később a HÉSZ).

2. Felvilágosítás

A felvilágosítás konkrét, egyedi ügyekben nyújtandó előzetes hivatali információnyújtás a bennünket megkereső ügyfeleknek. Kapcsolódhat hozzá a kérelem személyes benyújtása. Felvilágosítást az építéshatósági irodavezető-helyettes által erre állandóan, vagy időszakonként változóan kijelölt építéshatósági ügyintéző nyújt, akinek hivatali helyiségére el kell helyezni az „Építéshatósági felvilágosítás, ügyfélfogadás” feliratot. A kijelölt ügyfélszolgálati ügyintéző ügyfélfogadási időben köteles hivatali helyiségében tartózkodni és az őt megkeresők rendelkezésére állni. Amennyiben az ügyfélszolgálati ügyintéző a kért tájékoztatást nem vagy nem teljesen, illetve az ügyfél által nem elfogadhatóan tudja megadni, az ügyfél az ügyintéző által egyeztetett rendben az építéshatósági irodavezető-helyetteshez, ezt követően az aljegyző-irodavezetőhöz fordulhat. Igénye esetén fogadónapján a jegyző is rendelkezésére áll az ügyfélnek. A felvilágosítás az államigazgatási eljárás általános szabályairól szóló 1957. évi IV. törvény 41.§. (3) bekezdése alapján nem terjedhet ki a határozat tervezetére. Kiterjed viszont a szóbeli kérelem jegyzőkönyvbe foglalására, avagy formanyomtatvány kitöltésére. Az ügyfél előre megadott kérdésekből választva véleményt nyilváníthat elégedettségéről, amelyet rendszeresen értékelni kell.
3. Kérelem átvétele:

A személyesen benyújtott kérelmeket a kijelölt ügyfélszolgálati ügyintéző jogosult átvenni. Hiányos kérelem esetén az átvételt és a hiánypótlási felhívás kibocsátását megelőzően fel kell hívnia az ügyfél figyelmét a hiányzó mellékletek, dokumentumok pótlásának szükségességére, amelyet formanyomtatványon rögzíteni kell és az ügyiratban el kell helyezni. Amennyiben ezt az ügyfél megtagadja, vagy a kérelem az előzetes átnézés során hiánytalannak tűnik, úgy azt átvételi elismervénnyel át kell vennie. Hiánytalannak tűnő kérelemnél is fel kell hívni az ügyfél figyelmét arra, hogy az érdemi elbírálás során még merülhet fel hiánypótlási kötelezettség, de azt a II/1/a., pont szerint az ügyintéző intézi. Az átvett kérelmeket haladéktalanul az építéshatósági irodavezető-helyetteshez kell továbbítania.

4. Kérelmek kezelése:

A hivatalba érkező építéshatósági kérelmeket, beadványokat érkeztetve az iratkezelő részleg, illetve az építéshatósági ügyfélszolgálati ügyintéző az építéshatósági irodavezető-helyettesnek továbbítja nyilvántartó könyvvel. Az irodavezető-helyettes haladéktalanul megvizsgálja a kérelmeket hatáskör és illetékesség szempontjából, majd ügyintézőkre szignálja és biztosítja iktatásukat. Az irodavezető-helyettes csak kivételesen, kiemelkedően fontos, illetve bonyolult ügyekben végez ügyintézői feladatokat. Feladata viszont a részleg szakmai irányítása, vezetése, szükség esetén szakmai segítségadás az ügyintézőknek, ügyfeleknek, jogszabály-értelmezésben a tervezőknek.

II. Ügymenetszervezés:

Az építéshatósági eljárásokban a jogszabályi általános elintézési határidő 60 nap. Az államigazgatási eljárás általános szabályairól szóló 1957. évi IV. törvény 15.§. (1) bekezdése szerint az általánosnál rövidebb ügyintézési határidőt bármely jogszabály megállapíthat. Az építéshatósági eljárásokban egyenlőre önkéntes vállalás alapján a következőkben megjelölt határidőket kell alkalmazni. A határidők nem halmozódnak, hanem párhuzamosan, egyidőben érvényesülnek.

1. Döntéselőkészítés:

A kijelölt ügyintéző haladéktalanul köteles a kapott ügyiratot megvizsgálni és a szükséges előkészítő intézkedéseket megtenni.

a., Hiánypótlás: az ügyirat ügyintézőjéhez érkezését követő 8 munkanapon kell a felhívást kibocsátani formanyomtatvány alkalmazásával.

b., Szomszédok adatainak megkérése a földhivatalból 3 munkanapon belül formanyomtatvánnyal.

c., Szakhatóságok megkeresése ugyancsak formanyomtatvánnyal 8 napon belül.

2. Döntéstervezet:

Az alábbiakban megjelölt egyszerűbb, kevés fázisú kategóriákban a határozattervezet elkészítése és a kiadmányozás 30 napos rövidített ügyintézési határidőben meg kell történjen.

· bontási engedélyek,
· kerítés, illetve szennyvízakna építési engedélyek,

· engedélyek névátírása.

Az elkészített határozat-tervezetet az ügyintéző haladéktalanul egyezteti az irodavezető-helyettessel, aki azt láttamozza, vagy szükség szerint útmutatással látja el az ügyintézőt.

3. Kiadmányozás:

A döntés-előkészítő intézkedésekben a kiadmányozási jog ügyintézőkre van ruházva. Az elsőfokú határozatokat az irodavezető-helyettes kiadmányozza, ám az általa intézett ügyekben az aljegyző-irodavezető. Az aljegyző-irodavezető kiadmányozza a fellebbezések felterjesztését, illetve a fellebbezés alapján saját hatáskörben hozott döntéseket (határozat visszavonása, módosítása), továbbá azon ügyek elsőfokú határozatait, amelyekben a kiadmányozási jogot magának tartja fenn. Ugyancsak az aljegyző-irodavezető kiadmányozza jogi-szakmai állásfoglalás kéréseket. Eljáró hatóság kijelölését csak az aljegyző-irodavezető, illetve a jegyző kérheti.

4. Végrehajtás:

Kötelezettséget előíró, jogerős, önként nem teljesített, végrehajtható határozat esetében a jogszabály által biztosított szankciókat a határidő lejárta után haladéktalanul el kell kezdeni alkalmazni. Az irodavezető-helyettes a pénzbírságot megállapító határozatban megjelölt határidő után legfeljebb 30 napon belül más hatósági kényszerintézkedést kezdeményez az aljegyzőnél (pl. hatósági végrehajtás a kötelezett költségére). A pénzbírságon túli végrehajtási kényszerintézkedést az aljegyző-irodavezető rendeli el.

5. Építéshatósági ellenőrzés:

Az ellenőrzés egyrészt része a konkrét ügyek menetének, amelyet a jogszabályok és jelen utasítás szerinti rendben és határidőben kell végezni és dokumentálni. Az ellenőrzés másik fajtája az engedély nélküli, vagy az engedélytől eltérő építési munkák időbeni felderítését szolgálja, éves ellenőrzési terv alapján. Utóbbi ellenőrzéseket az építéshatóság szakmai iránymutatása és segítsége alapján az ugyancsak az igazgatási iroda szervezetébe tartozó közterület-felügyelet is végzi, az aljegyző-irodavezető által meghatározott módon és rendszerességgel. Az ellenőrzés alapján szükséges intézkedéseket haladéktalanul meg kell tenni. az ellenőrzéseket naplózni kell.

6. Adatszolgáltatás:

a., Az építéshatóság minden hónap 5. napjáig írásos adatszolgáltatást teljesít az általa meghatározott tartalommal az aljegyző-irodavezetőnek, de legalább a következőkre kiterjedően:

Az előző hónapban

· kiadott építési, használatbavételi, fennmaradási, rendeltetés-megváltoztatási, valamint bontási engedélyekről (engedélyes neve, engedély jellege, helyszíne),

· határidő-statisztika (határidőben – beleértve a rövidítettet is – elintézett ügyek száma, határidőn túl intézett ügyek száma, a konkrét ügyek és a határidő túllépés okának megjelölésével),

· folyamatban levő ügyek megjelölése, esetleges akadályozó tényezők közlése,

· építéshatósági ellenőrzések száma, eredménye, tapasztalatai, ellenőrzés alapján tett intézkedések, illetve azok eredményei.

b., A közterület-felügyelet az ellenőrzési naplója alapján haladéktalanul, de legkésőbb az ellenőrzést követő 3 napon belül írásban adatot szolgáltat az építéshatósági irodavezető-helyettesnek a feltárt engedély nélküli, avagy az engedélyektől nem építési szakember által is megállapíthatóan eltérő építési munkákról, csatolva a készült dokumentumokat is (pl. fénykép, feljegyzés).

Az aljegyző a jog- és hatáskörét meghaladó szükséges intézkedések megtételére haladéktalanul javaslatot tesz a jegyzőnek.

7. Soron kívüli ügyintézés:

Halasztást nem, vagy kevésbé tűrő önkormányzati, vagy méltányolandó fontos magánérdek (pl. rövid pályázati határidő, indokoltan sürgős beruházási igény, a lakosság egészét, vagy nagyobb részét irritáló hiányosság, vagy körülmény megszüntetése) esetében kivételesen a jogszabályok által meghatározott, illetve önként vállalt rövidített határidőnél is gyorsabb eljárást kell lefolytatni, amelyre a határidő kitűzésével az aljegyző, vagy a jegyző írásban adhat utasítást az építéshatósági irodavezető-helyettesnek. Ilyen esetben az utasítást adónak haladéktalanul jelezni kell a közben felmerült esetleges akadályokat, az eljárást indokolt esetben más ügyek halasztása árán is soron kívül le kell folytatni. A soronkívüliséget lehetőség szerint eljáró hatóság kijelölésénél és annak eljárásában is biztosítani kell, melyhez igénybe vezető az aljegyző, vagy a jegyző segítsége is. A soron kívüli eljárás elrendelője indokolt esetben túlmunkát is elrendelhet a feladat teljesíthetősége érdekében.
Ez az utasítás 2002. július 1-én lép hatályba és visszavonásig érvényes.

