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6. melléklet

Nemzetiségi Onkorményzatokkal kapcsolatos feladatok

A helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatokkal megkotott kozigazgatasi szerzédés alapjan a helyi nemzetiségi
Onkormaényzatok gazdélkodasaval kapcsolatos tervezési, végrehaijtdsi feladatokat a Polgérmesteri
Hivatal 1atja e, melynek keretében a Gazdaségi Iroda:

1.

Figyelemmel kiséri a nemzetiségi 6nkormanyzatok kézponti, illetve 6nkormanyzati tamogatasanak
eléirdnyzatat, a nemzetiségi dnkormanyzatok Szamlajara beérkezett bevételekrd| havi bontdsban
és nemzetiségi onkormanyzatonként analitikus nyilvéntartast vezet, elkésziti mind a kdzponti, mind
az Onkormanyzati tamogatas felhasznalasarg sz6l6 beszamolét,

Elkésziti a nemzetisegi dnkormanyzatok kéltségvetési hatarozat-tervezetét az idevonatkoz6
jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen. A koltségvetés-tervezésekor ellendrzi a koltségvetési
javaslatok Osszeéllitdsa soran a jogszabalyi és helyi rendeletek, el&irasok megfelel6ségét, a
kOltségvetés Gsszeallftasaval kapcsolatban  kiadott kévetelmények teljesitését, az ismert
kotelezettségek tervezésének teljeskoriiségét, a javasolt el8iranyzatok megalapozottsagat, a
benyujtott koltségvetési Igenyek teljesithet8ségét az igények indokoltsagét, a sajat bevételek
Mmegalapozottsagat, az eurdpai uniés palyazatok bevételi €s kiadasi el8iranyzatainak tervezését.
Az dnkorményzat altal nyUjtott egyedi tamogatasok tekintetében elvégzi a pénzlgyi elszamoldsok
ellenérzését,

Az elfogadott eredeti koltségvetési eldiranyzatokrd! a Koltségvetési Gazdalkodasi Rendszer - KGR
K17 Almodul programban elkésziti a nemzetiségi dnkormanyzatok Osszesitett kdltségvetési adatait
tartalmazoé adatszolgaltatasat, gondoskodik a MAK részére hatérid6re torténs megkuldésérdl.

Feladata 3 nemzetisegi  dnkormanyzatok koltségvetés mddositasainak Osszeédllitasa, az
elSterjesztés megirasa, szamszaki tablak elkészitése,

Elvégzi a nemzetiségi dnkorményzatok elfogadott eredeti, illetéleg médositott kéltségvetés
elGiranyzatainak részletes szamszaki kidolgozésat, fokodnyvi szédmildkra torténg kijeldlését és annak
rogzitését az alkalmazott pénzigyi programban.,

Kialakitja, ellenérzi és biztositja a kiaddsokra kiterjedd teljes kér kételezettségvallalas rendszerét,
figyelemmel az eseti, illetve 3 folyamatos teljesités(] kotelezettségvéllalasokra is a nemzetiségi
onkorményzat vonatkozasaban, Feladata a banki kiadasok tekintetében a kotelezettségvallals
folyamatos naprakész feldolgozasa, Ugy hogy az utalast kovetéen az elézetesen
kotelezettségvallalasra nem kotelezett tételek s kotelezettségvallalasra kerlifjenek (direkt
kOtelezettségvallalas, pl.  jogszabélyon alapuld  kifizetések), illetve a7 eseti és direkt
kOtelezettségvallaldsok sorszadma az utalvénylapra ravezetése keruljon,

Feladata a pénzintézetts folyamatosan érkezs, kotelezé sorszam szerinti banki kivonatok alapjan
8 megnyitott nemzetiségi szamlak vonatkozdsaban az adott banki nap tételeinek teljes kar
szerelése. A banki forgalom rogzitését az alkalmazott pénzigyi programban az egyes
bankkivonatok datumaival, tételeivel egyezen végzi el. A bevételek &s kiaddsok gazdasagi
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10.

11.

12.

13.

14.

eseményeit a fékényvi szamiak megadaséval banki szamiara rogziti, s a mar rogzitett kontirozasnak
megfeleléen végzi a hozzdrendelést,

tortend kijeldlését és rogzitését,

Elkésziti az idgkezi mérlegjelentést, a gyorsjelentést, g kéltségvetési jelentést a vonatkozé
jogszabélyokban foglaltak szerinti idépontokban,

Adatfelel6sként feladata 3 nemzetiségi onkormaényzatok eredeti koltségvetésének, kdltségvetés
maédositdsanak, éves elemi koltségvetési beszadmoléjanak - az Egylttm(ikodési megallapodasban
foglaltak szerinti - kbzzététele,

A feladatok ellatasért a gazdasagi iroda vezetje felelBs. A feladatok teljesitéséért a munkaksri
leirésa szerint kijelolt koltségvetési ugyintézé felelds
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1/e
7. melléklet

A Gazdaséagi Iroda kiemelt fontosségl hataridés feladatai

Képvisel§-testiilet elé.

A Polgarmesteri Hivatal 3 helyi onkormanyzat, valamint a helyi onkormanyzat ltal iranyftott
kéltségvetési szery jovéhagyott elemi koltségvetésérs| az onkormanyzati rendelettervezet

Az Onkorményzat, valamint az intézmények eléiranyzatanak felhasznalasars| Utemtervet
készit, amelyet a koltségvetési rendelet maédosftasakor aktualizl,

Elkésziti a koltségvetés végrehajtasara vonatkozs zarszdmadaési rendelet tervezetét Ugy, hogy

az a képvisels-testilet elé terjesztését kdvetd harminc napon belll, de legkésébb 4
koltségvetési évet kévets Stodik hénap utolsé napjaig hatalyba lépjen.

Polgarmesteri Hivatal esetében minden negyedévet kdvets hénap 20. napjaig, a nemzetiségi
Onkorményzatok esetében 3 targyévet kovets hénap 20. napjaig.

negyedévet hénap 20, napjaig.

Kikdldi az egyenlegkdzlBket g targyévet kovets januér 31-ig.

A felesleges vagyontargyak hasznositasaval, selejtezésével kapcsolatos hatéridéket kulon
szabalyzat tartalmazza.
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1/f. melléklet

Az |gazgatasi Iroda Ugyrendje
Az |gazgatasi Iroda vezetése, szervezeti tagolasa

1. Az Igazgatasi Iroda a Budapest |I. kerlet Budavari Onkorményzat Kepvisel6-testilete &ltal
létrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.
Az Igazgatéasi Irodéat az irodavezeté vezeti.

2.

A szervezeti egység fébb feladatai, munkafolyamatainak lefrasa
3.1. Elldtja a kereskedelmi és ipari igazgatéssal kapcsolatos jegyz6i allamigazgatasi és
onkormanyzati hatésagi feladatokat

3.1.1.

3.1.2.

Uzletekkel, kereskedékkel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése az Orszégos
Kereskedelmi Nyilvantartgsi Rendszerben (a tovabbiakban: OKNYIR);

meghatarozott szakhat6sdgoknak és tarshatésagoknak, tarsirodaknak) a kikiidést
megfeleld tartalommal (a jogszabaly ltal elsirt meliékletekkel egyiitt) el kell végezni
hataridén belil a megfeleld kézbesitési Giton keresztll,

MUkodési engedélyezési eljarasok lefolytatasa, mely sordn a kérelmet meg kell
vizsgalni, hogy az a jogszabaly altal el&irt tartalomnak megfelel-e és 3 szlkséges
mellékletek csatolasra kerlltek-e az Ugyfél altal, ezt kovetben - ha a kérelem
megfeleld - az eljaras meginduldsardl - és g teljes eljdrasra valé attérésré| - az
Ugyfelet és g jogszabaly Altal megjeldlteket  értesiten; kel tovabba a
szakhatdsagokat allésfoglalds beszerzése érdekében meg kell keresni. Tovabba
vezetdi utasités alapjdn az adott kereskedelmi egységben helyszini ellenérzés

engedély megadasa vagy a kérelem elutasitisa targyaban a szlkséges déntést el
kell késziteni vezetsi alairés érdekében. Az alairast kévetéen a dontést meg kell
kuldeni megfelel tartalommal - vagyis a szlikséges mellékletek csatoldsa mellett -
az érintett cimzetteknek és az Ugyféinek.

A megadott miiksdési engedélyt és annak adatait az OKNYIR nyilvantartasba at kell
vezetni;

Uzletek éjszakai nyitva tartasanak engedélyezése mind allamigazgatasi, mind pedig
onkorményzati hataskérben, mely sordn a kérelem beérkezte utan meg kell
vizsgéini, hogy az tartalmilag  megfelels és, hogy megfelels (ton kerlit-e
benyuijtésra. Amennyiben a kérelem nem megfelel§ tartalommal vagy joghatés
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kiklldeni. Ezt kévetden - az eljarés 4llamigazgatasi vagy 6nkormanyzati hatéskdrbe
tartozasatd! fiiggsen - a jogszabaly altal el&irt szakhatdsagokat, illetve egyéb
tarshatésagokat és a Hivatal térsirodait (a Kozterulet-feligyeleti Irodat, az
Iratkezelési Csoportot, a VérosUzemeltetési és Beruhazasi Irodat és énkormanyzati
tulajdond  Gzlet esetében g Vagyonhasznositési Irodat) meg kell keresni
szakhat6sédgi és tarshat6sagi allasfoglalasok bekérése érdekében. A beérkezett
szakhatdsagi allasfoglaldsok és egyéb tdjékoztatasok, illetve a helyszini ellenérzés
eredménye alapjan hataridében az engedély megadésa targydban a hatarozat
el6készitése szilkséges aldiras végett és azt kbvetben a jogszabalyokban megjeldit
cimzetteknek megfelels tartalommal €s mellékletekkel kell azt kikiildeni. Az éjszakai
engedély megadasa esetében annak OKNYIR nyilvantartasba térténd felvitele
szlkséges.

Szeszesital kimérés engedélyezése nem melegkonyhds (izletek esetén, melynek
soran el6szér a kérelmet mind tartalmilag mind alakilag meg kell vizsgdini és azt,
hogy az megfelels dton kerdilt-e benyUjtasra. Nem megfeleld kérelem esetén a
kérelmet elutasito dontést elé kell késziteni, azonban megfelel6 kérelem esetén a
teljes eljérasra torténd attérésrg| sz616 értesitést az Ugyfél részére meg kell kuldeni
az Akr.-nek megfeleléen. Ezt kdvetden az tgyben relevans és 3 Kertv.-ben rogzitett
intézményektsl be kell szerezni a szeszesital kiméréshez szUkséges nyilatkozatokat
annak térgyaban, hogy azok nyitvatartasi idején tdl hozz4jaruinak-e vagy sem a
szeszesital kiméréshez, tovabbs a Budapest 1. keriilet Rendérkapita’nységot
allasfoglalas beszerzése érdekében. Ezzel egyidejlleg a kereskedelmi egység
helyszini ellenérzése is szlikséges az Iroda vezetdjének utasitisa alapjan. A
beérkezett allasfoglalasok, nyilatkozatok és g helyszini ellendrzés eredménye
alapjan az engedély hataridSben térténs Megadasa vagy a kérelem elutasitasat
tartalmazé dontés megszerkesztése szlkséges, majd vezetdi alairast kévetéen
annak megfelelé Gton térténs kiklldése irant intézkedni kell. Az engedélyt az
OKNYIR nyilvantartasba fel kel| vezetni.

Szolgéltatés-feltigyeleti hat6ségi feladatok elldtasa, melynek keretén beliil a7 adott
terlletet érint6 egységek helyszini ellenérzése szlkséges illetve az adott egység
nyilvéntartdsi adatai tekintetében adattisztitast kell id&rél-idére ellatni, tovabba
amennyiben az sziikséges akkor hatdsagi felligyeleti eljaras keretén beliil az eljarés
lefolytatasa kotelezs hatdridén belil,

Telepen végezhets bejelentéskiteles ipari tevékenységek bejelentésével
kapcsolatos feladatok ellatdsa, mely sorén a bejelentést és annak kotelez
mellékleteit meg kell vizsgalni, hidnyossag esetén hatdridSben felnivast kell
kikildeni az Ugyfél részére a bejelentés nélkil végzett tevekenység végzésének
kovetkezményeirsl és a nyilvantartdsba be nem jegyzés tényérél. A bejelentés
megfelel tartalma esetén az Uj bejelentést vagy az adatvaltozast a nyilvantartasba
at kell vezetni és a szlkséges igazolast el kell késziteni vezetSi alafras végett,
tovabba az igazolas alafrasat kovetben a szilkséges cimzetteknek (igy az Ugyfélnek
és  jogszabalyban meghatarozott szakhatésagoknak és tarshatésagoknak,
tarsirodaknak) a kikildést megfelel§ tartalommal (& jogszabaly &ltal el&irt
mellékletekkel egyiitt) el kell végezni hataridén beldl a megfeleld kézbesitési iton
keresztil.

Telepengedélyezési eljérassal kapcsolatos Ugyintézés, amely soran a kérelmet meg
kell vizsg&ini, hogy az a jogszabaly altal eléirt tartalomnak megfelel-e és 3 szlkséges
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3.2,

3.3.

34

mellékletek csatoldsra kerditek-e az Ugyfél dltal, ezt kévetben - ha a kérelem
megfelel6 - az eljaras meginduldsard! - és a teljes eljdrasra valg &ttérésrg - az
Ugyfelet és a jogszabély Altal megjelolteket értesiteni kell, tovabbs a
Szakhatdésagokat allasfoglalés beszerzése érdekében meg kell keresni. Tovabba
vezetdi utasitas alapjan az adott telepen helyszini ellenérzés lefolytatasa szlkséges
jegyz6konyv felvétele mellett, A szakhatésagi aliasfoglaldsok beérkezését kovetsen
- illetve a helyszini ellenrzésen tapasztaltak alapjan - az engedély megadésa vagy
a kérelem elutasftasa targyaban a szUkséges dontést els kell késziteni vezetdi
alairés érdekében. Az alairast kévetSen a dontést meg kell kildeni megfelels
tartalommal - vagyis a szikséges meliékletek csatolasa mellett - az érintett
Cimzetteknek és az Ugyféinek. A megadott telepengedélyt és annak adatait az ipari
nyilvantartasba &t kell vezetni:

3.1.10. Telepek nyilvantartasanak vezetése, kozzététele

Kereskedelmi (lzleti célg) szallashelyek bejelentésével és nyilvéntartasba vételével
kapcsolatos feladatok elldtasa, aminek soran a bejelentést és annak kételezs mellékleteijt
meg kell vizsgaini, hianyossag esetén hataridében felhivast kell kikildeni az Ugyfél
részére a bejelentés nélkil végzett tevékenység végzésének kdvetkezményeiré| és a
nyilvdntartasba be nem jegyzés tényérél. A bejelentés megfelels tartalma esetén
azonban az bejelentést vagy az adatvéltozdst a GovCenterben rogzitett
nyilvantartédsba &t kell vezetn és a szikséges igazolast el6 kell késziteni aldiras
érdekében, tovabba4 az igazolds vezetsi alairasat kivetden az érintett és ajogszabaly 4ltal
meghatdrozott cimzetteknek a kikUldést megfelel§ tartalommal el kell végezni hataridén
belll.

Nem lzleti cél( szaiiashelyek Uzemeitetés; engedélyének kiadasa, nyilvantartas vezetése
mely soran a kérelmet meg kel vizsgalni, hogy a jogszabaly aital eléirt feltételeknek
megfelel-e, az eljras meginduldsarél az Ugyfelet és a jogszabély altal megjeldlteket
értestteni kell, tovabba a szakhatdsagokat allasfoglalas beszerzése érdekében meg kell
keresni az illetékes szakhat6sdgokat. A szakhatGsagi allasfoglalasok beérkezését
kévetben az engedély megadésa vagy a kérelem megtagadasa vagy a kérelem elutasitisa
targyéban szlikséges déntést el6 kell késziteni vezet6i alairasra, Aldirast kdvetden pedig
a dontést meg kell kildeni megfeleld tartalommal - vagyis a szlikséges mellékletek
Csatoldsa mellett - az &rintett cimzetteknek. A megadott engedélyt a vonatkozé
nyilvéntartasba at kell vezetni.

Elldtia a bevésarlékszpontok, helyi termel6i piacok bejelentésével, nyilvantartasaval és
ellenbrzésével; aminek soran a bejelentést és annak kotelezs mellékieteit meg kell
vizsgalni és azt, hogy megfelelS Uton és megfelelé személyté! érkezett be 3 bejelentés,
hidnyossag esetén hataridben felhivast kell kiklldeni az Ugyfél részére 3 bejelentés
nélkdl végzett tevekenység végzésének kOvetkezményeirél és a nyilvéntartasba be nem
jegyzés tényérdl, a bejelentés megfelels tartalma alapjan pedig az Uj bejelentést vagy az
adatvéltozést az OKNYIR nyilvantartasba &t kell vezetni és a szlikséges igazolast el kell
késziteni alairas érdekében, tovabba az igazolas vezet6i aléirasat kovetsen a szlkséges
cimzetteknek a kikiildést megfelel$ tartalommal el kell végezni hatéridén beliil, illetdleg
a szlkséges ellendrzési feladatokat is el kell latni - akar helyszini ellenérzés, akar
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3.5.

36.

3.7

3.8.

iratokbdl torténé ellenérzés keretén bel(il, s amennyiben szikséges hatdsagi ellendrzési
eljarast kell meginditani.

Elldtia a vasarok és piacok engedélyeztetésével, nyilvantartasaval és ellendrzésével
kapcsolatos hatésagi feladatokat, mely sorén a beérkezett kérelmet meg kell vizsgaini,
hogy a jogszabaly aital eléirt feltételeknek megfelel-e, tovabbs megfeleld Gton és
megfelel6 személytd! keriilt benyljtasra, az elidrés megindulasard! az Ugyfelet és a
jogszabaly &ltal megjelditeket értesfteni kell, tovabb4 a Szakhatéségokat allasfoglalas
beszerzése érdekében meg kell keresni az illetékes szakhat6sagokat. A szakhatdségi
allasfoglaldsok beérkezését kdvetben az engedély megadésa vagy a kérelem
megtagadasa targyaban szlikséges dontést el kell késziteni vezetdi alairdsra. Alairast
kévet&en pedig a dontést meg kell kildeni megfeleld tartalommal - vagyis a szkséges
mellékletek csatoldsa mellett - az érintett cimzetteknek. A Mmegadott engedélyt az
OKNYIR nyilvéntartasba at kell vezetni,

Ellda a zenés, tincos rendezvények engedélyeztetésével, ellendrzésével,
nyilvantartasaval kapcsolatos hatosagi feladatokat akként, hogy a beérkezett kéreimet
megvizsgalia, a kérelmez& részére az eljarast megindité értesitst vagy a kérelmet
elutasitd dontést elgkésziti alairdsra, a meginditott elidrds sordn a szakhatdsagokat
allasfoglalas végett megkeresi, a kézds ellenSrzést megszervezi és a szakhatdsagi
allasfoglalasok és az ellendrzés eredménye alapjan a szlikséges dontést elBkésziti, illetve
alairast kovetSen a kérelmezé és az érintett szakhat6sagok részére a dontést megkuldi.

Az engedélyezett zenés, tancos rendezvényeket a GovCenterben nyilvantartasba veszi.

Elldtja az alkalmi rendezvények bejelentéséve! sziikséges feladatokat ellétja (pl. Igazolast
és hatdrozatot szerkeszt meg és alairast kévetsen kikildi az érintett cimzetteknek) és az
alkalmi rendezvényekrél szolé nyilvantartast a www.budavar.hu oldalon vezeti és
kdzzéteszi.

Gazdasagi Irodaval kézésen eliatia a felugyeleti dijak kiszabasaval, elszamolasaval
kapcsolatos onkorményzati rendeleten alapulé feladatokat, vagyis minden naptari évre
vonatkozdan Gsszegezi a fellgyeleti dijra kételezett kereskedéket, kiszdmolja az adott
évre vonatkozé feligyeleti dijak Osszegét az érintett kereskedék részére, elékésziti a
kivet6 hatdrozatokat és alairast kdvetSen megkiildi az érintett keresked6 részére és a
dontés véglegesség valdsat kévetsen azt a tovabbiakban megkiildi a Kozterlilet-
fellgyeleti iroda és a Gazdasagi iroda részére. A fellgyeleti dijak negyedévente térténd
befizetését figyelemmel kiséri, szikség és az Ugyfél kérelme esetén a kivetd
hatarozatokat moédositja, és a feligyeleti dij hatralékok tekintetében intézkedik azok
behajtasa feld, gy elsé korben fizetés; felszélitast kild az érintett adosnak, majd ennek
eredménytelensége esetén 3 végrehajtas felé! intézkedik.
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3.9.

3.10.

3.11.

3.2

3.13.

Eves ellendrzési terveket &llit 6ssze a kereskedelmi igazgatasi ter(iletet valamint a
zenés, tadncos rendezvényeket illetéen, azok kdzzététele feldl intézkedik, tovabb4 - az
€jszakai ellenérzéseket kivéve - az ellenbrzési tervek alapjan lefolytatja az
ellendrzéseket és azokrél évente feliegyzést készit,

Allandé kapcsolatot tart a szakhat6sdgokkal, ellatja az 6sszevont hat6sagi ellenGrzések
megszervezésével kapcsolatos feladatokat,

Birtokvédelmi alap- és végrehajtasi eljarasokat folytat le.

A birtokvédelmi alap eljaras sordn a beérkezett kérelmet meg kell vizsgaini, hogy az
tartalmilag megfelel-e 3 birtokvédelmi eljgrasrél  sz6l6 korméanyrendeletben
foglaltaknak, tovabba a Jegyz8, mint eljaré birtokvédelmi hatéség hataskorrel
rendelkezik-e az adott ugyben, illetve, hogy van-e kizérasra okot add koérulmény.
Amennyiben a kérelem hidnyos, vagy nem megfelels Uton kerdilt benytjtasra, illetve a
jegyz8 az lgyben kétséget kizaréan hatiskérrel nem rendelkezik (pl. éven tdli a
birtoksértés) elutasits hatdrozat megszerkesztése szlkséges hatéridén belll vezets
alairas érdekében, Amennyiben a jegyz6 kizarasara okot ad6 kérdlmény mertil fel, Ggy
Kizards irénti kérelem megszerkesztése és el@készitése szlkséges jegyz6i alairas
érdekében. A jegyz6 &ltal alairt kizaras iranti kérelmet - a kérelem mellékleteivel
egylttesen - elektronikus Gton kell megkuldeni a Budapest Févéaros Korményhivatala
részére. Amennyiben a kérelem megfelel6 és kizéras iranti ok sem all fenn, tovébba
nem allapithaté meg egyérteimen a jegyz6 hataskérének hianya sem, lgy a
birtokvédelmi értesftsk megszerkesztése és a felek részére ©orténd  kikildése
szlikséges, egy esetleges helyszini szemle kit(izése mellett. A vonatkozé birtokvédelmi
modszertani Gtmutatd és az irodavezet® utasitisa alapjan a birtokvédelmi eljaras
soran szemle tartésa ajanlott a tényallas tisztazasa érdekében. A helyszini szemlén
tapasztaltak és a felvett jegyz&konyv, tovabba a felek &ltal benydjtott bizonyitékok
alapjén a kérelmet helybenhagyé vagy elutasfté hatarozat megszerkesztése szlkséges
vezetSi aldirds érdekében, majd azt kdvetben a birtokvédelm eljarasrol szolé
kormanyrendeletben foglalt hataridén beldl azt a felek részére ki kell kildeni. A
birtokvédelmi alap hatérozatok adatait fel kell vinni az Iroda altal vezetett statisztikai
Excel tablazatba a minden évben benydjtandé OSAP statisztikai kbnnyebb el6készitése
érdekében.

Birtokvédelmi végrehajtsi eljaras soran a Kérelmezd kérésére meg kell vizsgalni, hogy
az alaphatdrozatban rogzitett kételezés teljesitése megtortént-e avagy sem, s
amennyiben a kotelezettségnek az ellenérdekd fél hataridében valéban nem tett
eleget, Ugy a végrehajtasi eljarast meg kell inditani és a végrehajtésrol sz616 torvény és
az Akr. rendelkezéseinek megfeleléen a végrehajtasi eljrést le kell folytatni.

Birtokvédelmi hatdrozat megvaltoztatasa irdnti keresetlevé| felterjesztését megfelels
formaban és hidnytalanul el6készfti a Jogi Csoport részére, mely sorén a felterjesztést,
az Ugy relevans iratanyagat és a keresetlevelet megfelel formatumban Osszedllitia a
benylijtas érdekében,

Az adé- és értékbizonyitvényok kiallitasa kivételével ellatja a hagyatéki eljarasrél sz616
torvényben eldirt jegyzéi feladatokat

3.13.1. hagyatéki, pothagyatéki eljarasok meginditdsa, hagyatékok leltarozasa
3.13.2. hagyatékokkal, hagyatéki leltdrokkal kapcsolatos adatszolgaltatss, hagyatéki

hitelez6i igényekkel kapcsolatos feladatok ellatasa
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3.13.3. biztositési intézkedések megtétele
3.13.4. hagyatéki iratok tovabbitisa a kozjegyz6k felé, kapcsolattartds az illetékes
kdzjegyzOkkel

3.14. A gydmhat6sag megkeresésére vagyonleltar dsszedllitisa

3.15.  Eliatja jegyz&i hataskorben az &llatvédelmi hatosagi ligyeket

3.16.  Eb Osszefras és ebnyilvantartas vezetése

3.17. Aziroda tevékenységi kdrébe tartozé kézérdek( bejelentések, panaszok kivizsgélasa
szignalas alapjén a vonatkozé jogszabalyban rogzitett hataridsn belll a rendelkezésre
allo  eszkdzok igénybevétele mellett (meghaligatds, helyszini szemle, tarshatésag
vagy tarsiroda megkereséses etc. altal). A kivizsgélds eredményérs| a bejelent6t
irasban  értesiteni kell,

3.18. Iroda tevékenységi kdrébe tartozé Ugyekben testileti, bizottsagi elbterjesztések
készitése

319. Tevékenységi korébe tartozd  statisztikik készitése, jogszabalyban el6irt
adatszolgdltatasok, jelentések elkészitése

3.20. Tevékenységi korébe tartozé engedélyezési eljdrasokban ellitia az ellendrzott
bejelentéssel kapcsolatos (igyintézést

321, Atevékenységi kdrébe tartozéd Ugyekben a NAV felé a végrehajtast atadja,

3.22. A tevékenységi korébe tartozd Ugyekben a birdsag felé - fellilvizsgélati kérelem
beérkezésekor - az iratanyagot hianytalanul el6késziti a Jogi csoport részére.

3.23. Lefolytatia a jegyz6 tarsashazak feletti torvényességi felligyeleti jogkdrébe tartozé
eljgrasokat. Ennek keretében vizsgéljia a beérkez6 kezdeményezések jogszabalynak
megfelel8ségét, hianypdtidsokat, déntéstervezeteket készit el6. Kapcsolatot tart a
bejelentével és a tarsashaz kdzos képvisel§jével, amennyiben a jegyz6i érintettség
feltételei fennalinak, kezdeményezi eljaré hatéség kijelolését.

Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatdsok rendje

A szervezeti egység vezetSje kiteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrél a szervezeti
egység munkavallalbit tajékoztatni. A szervezeti egyseg vezetdje déntése szerint megbeszélést
tart, vagy elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban egy(tt: munkaértekezlet) a
munkavallalékat a vezetdi értekezleten elhangzottakrél. A munkaértekezleten névre szél6
feladatmeghatarozés, a korabbian kiosztott feladatok hataridére térténé elkészitésének
ellenérzése és szdmonkérése, altalanos tajekoztatds és a szervezeti egyseég munkajanak
szervezésehez kapcsolddd egyeztetések torténnek.

Helyettesitési rend
A helyettesités rendjét jelen tigyrend, valamint a munkatarsak munkakéri lefrasa tartalmazza.

Ellendrzések fajtai, szempontjai

A szervezetl egység munkavéllaldinak ellenérzése a szervezeti egység vezet6jének feladata a
munkakari lefrésok, teljesitménykévetelmények, valamint a névre sz8l6an meghatérozott
feladatok alapjén.
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7. Azlgazgatasi lroda kapcsolatrendszere, egylttm(k6dése
Az Iroda feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart:
7.1 A Polgarmesteri Hivatalon beliil
7.1.1. a polgérmesterrel,
7.1.2. az alpolgdrmesterrel,
7.1.3. a jegyz8vel,
7.1.4. énkorményzati helységet érint& eljarasai sordn a Vagyonhasznositasi Irodéval
7.1.5. fellgyeleti dijakat érinté Ugyekben a Gazdaségi irodaval,
7.1.6. ipari és kereskedelmi hatdsagi feladatai elldtdsa soran a Fbéépitészi irodaval, a
VarosUzemeltetési és Beruhazasi irodaval, a Kozter(let-felugyeleti irodéval és az Adéirodaval,
7.1.7. hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatai ell4tasa soran az Ugyfélszolgélati irodaval, az
Addbirodéval és a Szocilis és Intézménytdmogatasi irodaval és
7.1.8. egyéb feladatainak ell4tasa soran 3 hivatal szervezeti egységeivel.

7.2. A Polgdrmesteri Hivatalon kvl

7.2.1. a térshat6sagokkal, szakhatésagokkal,

7.2.2. jogszabaly 4ltal kijelélt szakértékkel.

7.2.3. felettes, felugyeleti szerwel.

7.2.4. tevékenységi kérébe tartozd Ugyekben az illetékes birésaggal.

7.2.5. illetékes kozjegyzBkkel. és

7.2.6.  6nkormanyzati tulajdonl  gazdasagi tarsasdgokkal, onkormanyzati fenntartasy
intézményekkel,

8. Azlgazgatasi helyettesitési rendje

[_ o lgazgatdsi iroda
Munkakér | Helyettesiti Munkakor
o jo i referens, igazgatasi tigyintézs 1. 2.
|irodavezet()’ |J & A ,.g ’g” & o
| hagyatéki (igyintéz6
irodavezet§, igazgatasi Ugyintézé6 1., 2.,

jogi referens hagyatéki Ugyintézé }
hagyatéki tigyintézé Ii_gazgata’si Ugykezel6
igazgatasi Ggyintézé 2. hagyatéki Uigyintézg, igazgatasi ligykezeld

igazgatési Ugyintéz 3. igazgatasi Ugyintéz4 1.
igazgatéasi Ugykezels
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1/g. melléklet

A Kozterilet-felugyeleti Iroda Ugyrendje
A Kozterilet-feltigyeleti Iroda vezetése, szervezeti tagolasa

A Kozterdlet-feliigyeleti Iroda a Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat Kepvisel6-testiilete
altal létrehozott Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egysége.
Kozterllet-felligyeleti Irodat az irodavezetd vezeti

A szervezeti egység f6bb feladatal, munkafolyamatainak lefrasa

31 A kozterilet-felligyeletrél sz616 1999, évi LXIIl. térvényben valamint az egyes rendészeti

feladatokat ell&to személyek tevékenységérsl valamint egyes torvényeknek az iskolaker(ilés

elleni fellépést biztosits maédositasairdl szél6 2012. évi CXX, torvenyben régzitett médon és
eszkozokkel ellatja a jogszabélyokban a kézterllet-feligyeletek illetve kozterllet-felligyel sk
szamara el6irt feladatokat.

Ezen beldl a kiemelten:

3.1.1. ellendri a kézteriletek jogszer(i hasznalatdnak, a koztertleten folytatott
engedélyhez, illetve (tkezelsi hozzdjérulashoz  kétott tevékenység
szabalyszer(iségét;

3.1.2. a kézterllet rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabdly aital tiltott
tevékenység megelbzése, megakadalyozésa, megszakitisa, megszlntetése,
illetve szankcionalasa;

3.1.3. kozremiikodik a kozterilet, az épftett és a természeti kdrnyezet védelmében;

3.1.4.  kdzrem(kodik a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvaldsitdsban, a
kézbiztonsag és a kézrend védelmében;

3.1.5.  kOzremikodik az onkormanyzati vagyon védelmében;

3.1.6. kozrem(kodik a kéztisztasagra vonatkozé jogszabélyok végrehajtasanak
ellenérzésében;

3.1.7. kozremiikodik allat-egészségligyl és ebrendészeti feladatok  elltasaban,
ellendrzi a vonatkozé jogszabalyok betartasat, a helyszinen intézkedést
alkalmaz a szab4lyokat megszegb8kkel szemben

3.1.8. ellendrzi a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszer(
hasznalatat és birtoklasat;

3.1.9. alkalmazza a parkolasért jard ellenérték megfizetésének elmaradasa esetére
eléirt jogkovetkezményeket:

3.1.10. AVéroshéaza éplletének (cime: 1014 Budapest, Kapisztran tér 1.) 6rzése

3.2, Elldtja a Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisel6-testilete &ltal
rendeletileg a KbzterUlet-feltgyelet feladatkérébe sorolt feladatokat.

3.3, Elldtja a Budapest I. keriilet Budavari Onkorményzata ltal telepitett térfigyelé kamerak
Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

34. Eliatja és szankcionélja a jogszabély altal jegyz6i hataskdrbe ruhazott szabalyszegésnek
mindsitett cselekményeket,

3.5, Ugyfélszolgalati feladatok |4t el, ezen belll személyesen Ugyfélfogadast tart, fogadja a
Kozter(ilet-felligyeletre érkez6 telefonokat, kezeli a kozterulet-feliigyelék
intézkedésével kapcsolatosan beérkezd bejelentéseket és panaszokat.

3.6. Elatjaa Kozterulet-felugyelsk tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
vezeti a jogszabélyban eldirt nyilvantartasokat,
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3.7. Kozrem(kodik a kézterllet-hasznalati hozzéjarulasokkal kapcsolatos Ggyintézésben.

3.8.  VezetSje elldtja a katasztréfavédelmi referensi valamint a honvédelmi referensi
feladatokat, a Koztertlet-felugyeleti Iroda kézrem(ikédik a katasztrofavédelmi és

polgari védelmi feladatok ellatasaban.
3.9. Elkészitia Kozterllet-felligyeleti Irodat érints elGterjesztéseket,

3.10. Kozrem(ikadik a Kozterllet-felGgyeleti Irodat érinté jogi normak elkészitésében,
véleményezi a feladatkdrét érinté normativ utasftasok tervezetét,

3.11. Feladatkérében elBkésziti a polgarmester és a jegyz6 altal alairésra ker(l6 levelezést

3.12. Térsirodék megkeresése alapjan ellendrzéseket végez.

4. Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatisok rendje

A szervezeti egység vezetje koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrél a szervezeti egység
munkavéllaldit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetbje dontése szerint megbeszélést tart, vagy
elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban egyltt: munkaértekezlet) a munkavallalkat
vezetdi értekezleten elhangzottakrol. A munkaértekezleten névre sz616 fela
kordbbian kiosztott feladatok hatérid6re torténs elkészitésének ellenérzés
altaldnos t&jékoztatds és a szervezeti egység munkéjanak szervezéséhes kapcsol6dd

egyeztetések torténnek.

5. Helyettesitési rend

A helyettesités rendjét jelen Ugyrend, valamint a munkatérsak munkakéri lefrasa tartalmazza.

6. Ellenérzések fajtai, szempontjai

datmeghatarozas, a
e €s szamonkérése,

A szervezeti egység munkavallaléinak ellen6rzése a szervezeti egyseg vezetdiének feladata a

munkakoéri leirdsok, te!jesa’tménykévetelmér.yek, valamint a névre széléan meghatarozott

feladatok alapjan.

7. A Kozterulet-feltgyeleti Iroda kapcsolatrendszere, egylttmkodése
Az Iroda feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart;
7.1 A Polgérmesteri Hivatalon belil

7.1.1. a polgérmesterrel,

7.1.2. az alpolgarmesterrel,

7.1.3. a jegyz6vel,

7.1.4. az aljegyzBkkel,

7.1.5. a Jegyz6i Irodéval,

7.7.6. a Kabinettel,

7.1.7. a Gazdasagi Irodaval,

7.1.8. a Varostizemeltetési és Beruhézési Irodéval,

7.1.9. az Ugyfélszolga’lati Irodéval és az Igazgatési Irodaval.

7.2. A Polgérmesteri Hivatalon kivil

7.2.1. a Rendérséggel,

7.2.2. a Terrorelhéritési Kézponttal,

7.2.3. a Polgarérség kertileti szervezetéve|,

7.2.4. a Katasztréfavédelem Hivatalos szerveivel,

7.2.5. a Févérosi Onkorményzati Rendészeti Igazgatéséaggal,

7.2.6. a Budavari Onkorményzat intézményeive| és gazdasagi tarsaségaival és
7.2.8. a Vérkapitanysag Nonprofit Zrt.-vel.
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8. A Kézterllet-felligyeleti Iroda helyettesitési rendje

B Munkakér Helyettesiti Munkakér
irodavezetd kozteriilet feligyeleti ligyintézé 1,

_kbzteriilet feliigyeleti ligyintézé 1.
kozterilet feliigyeleti ligyintézé 2,

irodavezetd
kozterulet feliigyeleti lgyintézé 3, 4,

kézterilet-feliigyeleti Ugyintéz6 3.

kozteriilet feliigyeleti ligyintéz6 2, 4,

kdzteriilet-feliigyeleti lgyintézé 4.

kézteriilet feliigyeleti Ugyintézé 2, 3,

térfigyel operator 1.

térfigyelS operator 2

térfigyeld operdtor 2.

térfigyel6 operétor 1

koztertilet feliigyel6 1.

pihendnapon levg kozterilet-feliigyels

kozteriilet feliigyels 2.

pihendnapon levé kozterilet-feliigyels

kozteriilet feliigyel 3.

pihenénapon levs kozteriilet-feligyels

kozterilet feliigyeld 4.

pihen&napon levg kozterilet-feliigyels

kozteriilet feliigyels 5.

pihenénapon levé kbzteriilet-feliigyel

kézteriilet feliigyelé 6.

pihenénapon levé kbzteriilet-feligyels

kozteriilet feliigyels 7.

pihendnapon levg kozteriilet-feliigyeld

kdzteriilet feliigyels 8.

pihenénapon levé kozterilet-feligyels

kozteriilet feliigyels 9.

pihenénapon levé kdzterilet-feliigyel

kdzteriilet feliigyels 10.

pihendnapon levs kozterilet-feliigyels

diszpécser 1

pihendnapon levs diszpécser

_diszpécser 2

pihenénapon levé diszpécser

diszpécser 3

pihendnapon levg diszpécser

diszpécser 4

pihenénapon levd diszpécser

diszpécser 5

pihenénapon levé diszpécser

diszpécser 6

pihenénapon levé diszpécser

diszpécser 7

pihenénapon levé diszpécser

diszpécser 8

pihenénapon levg diszpécser

keriletér 1 keriiletér 2, 3, 4,
keriiletsr 2 keriiletér 1, 3, 4,
keriilet6r 2 keriiletér 1, 2, 4,

keriletér 4

keriiletér 1, 2, 3,

f6varosi lakosségi parkol4si koordingtor

irodavezetd
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1.

1/h. melléklet

A Szocidlis és Intézménytamogatési Iroda Ugyrendje
A Szocidlis és Intézménytamogatési Iroda vezetése, szervezeti tagolasa

A Szocidlis és Intézménytémogatési Iroda a Budapest 1. kertlet Budavéari Onkorményzat
Képvisel6-testilete altal [étrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.
A Szocidlis és Intézménytédmogatési Irodat az irodavezetd vezeti.

A szervezeti egység f5bb feladatai, munkafolyamatainak lefrasa
3.1. Elvégzi az 6nkormanyzati szociglis szolgaltatastervezési koncepci6janak és a Helyi

3.2,

3.3.

3.4.

Eselyegyeni6ségi Programjénak el6készitését és az ezt megvaldsité rendszert
mUkédteti témogatasok, kedvezmények (tjan.

A szocidlis szolgéltatastervezési koncepciéhoz és g Helyi Eselyegyenl6ségi
Programhoz adatgy(ijtést végez, megkeresi az Onkorményzat intézményeit az
adatszolgaltatas érdekében, tovabba kigyGiti a  Polgdrmesteri Hivatal
nyilvantartésabél a szllkséges adatokat. Az onkormanyzat tervei, elgondolgsai
alapjdn és az intézmények véleményeinek kikérése mellett, az egyeztetéseknek
megfeleléen szolgéltatssi stratégidk és elképzelések megfogalmazésa,

Eliatja a Szocialpolitikai Kerekasztal mdkodtetésével Osszefliggh feladatokat.
Elvégzi a Szocialpolitikai Kerekasztal mUikddésére vonatkozé szervezés és Ugyviteli
feladatokat, kézremikodik 3 Szocidlpolitikai  Kerekasztal Osszehivasaban.
Kapcsolatot tart a Szodidlpolitikai Kerekasztal tagjaival, és adatszolgaltatast nydit a
szocialis szolgaltatastervezési koncepcié felllvizsgalatahoz.

El6késziti a déntéseket a jogszabdlyokban meghatarozott, a képvisel6-testiilet, a
Neépjoléti, Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsag, a polgarmester és g jegyz6 feladat-
és hatdskdrébe utalt hatdsagi és nem hatésagi Ggyekben,

Lefolytatja a déntések meghozataldhoz sziikséges eljarast, amelynek keretén beliil
beszerzi a dontés alapjaul szolgalé iratokat, szlkség esetén hianypétiasra valg
felhivasrél sz6l6 végzést keszit. Elkésziti az elSterjesztéseket és 3 hatdrozati
javaslatokat, valamint a megallapodéasokat és feladat-ellAtasi szerz8déseket,
Egyeztetéseket folytat le a hataskorébe utal Ugyekben a megallapodd, szerzédé
felekkel. Kézremikadik a megallapodésok, szerzédések aldirdséban, a déntések
kdzlésében.

Sajat  feladatkérében eléterjesztéseket készt, elvégzi az elbterjesztések
egyeztetesével kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a szocidlis és gyermekjoléti pénzbeli, természetbeni és személyes
gondoskodast ny(ijté ellatasokrél sz616 rendeletet, illetve a rendelet modositasait.
Egyeztet az érintett intézményekkel és a polgarmesteri hivatal illetékes
szakirodéjaval. Részt vesz a szocialis terlletet érinté dontések el6készitésében, a
déntések meghozataldhoz adatot szolgaltat. Elkésziti a gyermek haziorvosi, a felnétt
haziorvosi, fogorvosi praxisjog valtozésaval, a rendelés; idével stb. kapcsolatos
dontési javaslatokat és feladat-ellatasi szerzGdéseket Praxisjog atruhdzas esetén
megkeresi az Orszégos Kérhazi Féigazgatosagot a véleményének kikérése
érdekében. FElSkésziti  a haziorvosi és védénsi  kérzetek modositadsénak
kezdeményezésével kapcsolatos megkeresést.
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3.5.

3.6.

3.7.

Elbirdlja a helyi onkormanyzati rendelet szerinti szocialis és gyermekjéléti pénzbel
és természetbeni ellatasok megallapftdsa irant benylijtott kérelmeket, az ezzel
kapcsolatos kizigazgatasi hatdsagi eljarasokat lefolytatja, a ddntéseket meghozza.
Erkezteti és iktatja a beérkezett pénzbeli és természetbeni ellstasok megéllapitasa
irant benydijtott kérelmeket és iratokat. Megindftja és lefolytatja a kérelemre indulé
kdzigazgatasi hatdsagi eljarasokat. Tisztazza a tényallasat, szikség esetén a dontés
meghozataldhoz hidnypétiasra hivja fel a kérelmez6t. Iktatja az ugyben keletkezett
Iratokat, intézkedéseket. Lekérdesi a Magyar Allamkincstar &ltal mikddtetett
Szocidlis nyilvantartasbal (CSTINFO) a csaladtamogatasokra vonatkozd adatokat. A
TelepUlési  Szolgaitaté Rendszerben lakcimellenérzést végez az illetékesség
megallapitdsa érdekében. Tulajdonjog tisztdzasa érdekében lekérdezéseket haijt
vegre a foldhivatali szolgaltatasok halézatan keresztil. Megallapitja az egy fére juté
havi jovedelmet és egyes tdmogatasoknal a vagyoni helyzetet, majd rendelkezésre
all6 adatok alapjan meghozza a déntést, vagy megszinteti az eljgrést. A hozott
dontéseket régziti a polgarmesteri hivatal szocialis tamogatasokat nyilvantarté
rendszerében.

Elidtia a gyermekek védelmérs| és a gyamlgyi igazgatasrél szolé jogszabélyokban
szabalyozott, jegyzéi hataskérbe tartozé preventiv gyermekvédelmi feladatokat,
dént a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos tigyekben.

Részt vesz a gyermekvédelm jelzérendszeri megbeszéléseken, az éves
tanacskozéson. Jelzéssel é| a gyermek veszélyeztetettsége esetén g gyermekjoléti
szolgdlat felé, vagy kezdeményezi a hatésdgi eljarast a gyamhivatalnél. A beérkezé
rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos kérelmeket, iratokat
iktatja. A Teleplilési Szolgéltatd Rendszerben lakcimellendrzést végez az illetékesség
megallapitdsa érdekében. Lekérdezi 3 Magyar Allamkincstar &tal mUkddtetett
Szocidlis nyilvantartasbél (CSTINFO) a csaladtamogatasokra vonatkozs adatokat.
Meginditja és lefolytatja a kérelemre indulé kdzigazgatasi hatdsagi eljrasokat.
Tisztazza a tényéllasat, szlikség esetén a déntés meghozataldhoz hianypétlasra
hivia fel a kérelmezét. lktatia az Ugyben keletkezett iratokat, intézkedéseket.
Megdllapitia az egy fére jutd havi jovedelmet és az egy fore jutd vagyont, majd a
rendelkezésre 4ll6 adatok alapjdn meghozza 3 dontést, vagy megszinteti az
eljiarést. Gondoskodik az elhunyt személy kézkoltségen torténs eltemettetésérd|,
elrendeli a kéztemetést, ellatia a kéztemetéssel kapcsolatos feladatokat. A
kdztemetéssel kapcsolatos koltségeket hagyatéki teherként a terdletileg illetékes
kdzjegyz6nél bejelenti, vagy az eltemettetésre koteles szemelyt a kdztemetés
koltségeinek megtéritésére kotelezi.

Elkésziti a kUlonbozs eseti &s rendszeres pénzbeli szociglis tamogatésok
vonatkozasdban a tdmogatasok kifizetéséhez szikséges utalsi listakat, elvégzi a
megallapitott  ellatasok, tamogatésok utaldsahoz, foly6sitasédhoz szikséges
feladatokat.

A hataskérébe tartozé szocidlis és pénzbeli tdmogatasok megallapitédsa esetén a
polgérmesteri hivatal szocilis tamogatasokat nyilvantarté rendszerén kereszt(il
elkésziti, eléllitia a kifizetéshez szUkséges utalasi listakat, amelyhez csatoltja a
tamogat4sok megallapitasardl sz6lé hatarozatok 1-1 példanyét. Intézkedik az
utalasi listak engedélyeztetése és alairatasa irant, majd az engedélyezést kdvetden
tovabbitja utalds céljabsl a Gazdasagi Iroda részére. Az éleimiszertdmogatas és a
gyobgyszertdmogatas esetében intézkedik a természetben nydjtott tdmogatasokhoz
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3.8.

3.9.

3.10.

311,

3.12.

szUkséges Budavéri Egészségkartysk és szocilis kartydk megrendelése irant, elsg
alkalommal aktivalja a kartyakat és feltolti a tamogatas Gsszegét, majd azt kbvetden
intézkedik a megallapitott jogosultsagok alapjan  havi rendszerességgel a
tamogatasok Osszegének a kértydkra torténd feltdltése irant. Szlkség esetén
gondoskodik az elveszett, vagy megrongalodott kdrtyak csergjérél.

Elidtja a gyermekek védelmérs és 3 gyamugyi igazgatasrél sz6l6 1997, évi XXX, évi
torvény szerinti rendszeres gyermekvédeimi kedvezményre jogosultak esetében az
egyszeri thmogatds utalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az augusztus 1-jén és november 1-jén rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosultak esetében megallapitia az egyszeri tamogatés Osszegét a fennalls
hétrényos, vagy halmozottan hatranyos helyzet alapjén. A jogosultak részére
elkésziti és megkiildi az egyszeri tamogatasrol szl tajékoztato levelet, Elkésziti,
eléallitia a kifizetéshez szlkséges utalasi listakat, majd intézkedik az utalasi listak
engedélyeztetése és alairatésa irant és az engedélyezést kdvetden tovabbitja utalas
céljabol a Gazdasagi Iroda részére,

Elkésziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak egyszeri pénzbeli
tdmogatasaval kapcsolatos igénylést és  megkuldi, benydjtia az ONEGM
rendszerben a Magyar Allamkincstarhoz.

Osszesiti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosutak adatait, amely
alapjan kitolti az egyszeri pénzbeli tdmogatassal kapcsolatos igénylSlapot, Az
igényl6lap elektronikus alafratasat kdvetben benyljtia az egyszeri igénylést és
sz(ikség esetén a pétigénylést a Magyar Allamkincstar altal mikédtetett ONEGM
rendszerben. Meghatarozott id8szakonként tajékoztatja a Gazdasagi Irodat a
kiegészit pénzbeli ell4tas megallapitasaral,

Ellatia a csalddvédelmi koordinéciéval és az €gyes csaladi jogallds rendezésével
kapcsolatos feladatokat.

A hozzatartozék kozétt erBszak gyanuja, veszélye esetén érkezett jelzés,
megkeresés alapjan tajekoztatast készit és kild a bantalmazott részére az
alkalmazhaté intézkedésekrsl, a bantalmazottat megilletd jogosultsagokrdl, a
csalad és a gyermek védelmét Szolgalé  szocidlis intézményrendszerrél és
szolgéltatésokrdl, lletékesség, vagy hataskor hidnyéban az érkezett megkeresést
atteszi az Ugyben illetékeséggel &s hataskorrel rendelkezd hatésaghoz. A
tajékoztatéssal egyidejlleg jelzést készit és kiild a gyermekjoléti szolgaitatd részére.
Elldtja az oktatasi- mivel6dési és sport intézmények mikodésével Osszefliggésben
a tanlgy-igazgatdsi, m(ivel6dési, Sport-igazgatasi feladatokat.

Kézremlikodik és segitséget nyljt az intézmények alapdokumentumainak
elfogadésaval, mdédositisaval kapcsolatos déntések elékészitésében, az ezzel
kapcsolatos eléterjesztéseket és hatarozati javaslatokat elkésziti. Az elfogadott
intézményi alapité okiratokat megklldi a Magyar Allamkincstar részére a
torzskdnyvi nyilvantartasba vétel celjabal,

Koordinalja az onkormanyzat kdznevelési-, szocialis, egészséglgyi, gyermekjéléti és
gyermekek napkézbeni  ellstdsat nydjts, valamint  sport intézményeinek
tevékenységét.

Rendszeresen kapcsolatot tart a7 inteézményekkel, segitséget nyljt a makodési
feltételek biztositasshoz. Megkeresi az intézményeket adatszolgéltatdsok céljabal,
valamint bekéri az intézményektsl a tevekenységukrél, mikodésikrs| sz6lé
évenkénti beszamolét. A megkUldétt beszamoldkkal kapcsolatosan egyeztetéseket
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3.13.

3.14.

3.15.

3.96.

3.7,

3.18.

hajt végre, szikség esetén kiegészitteti a beszamoldkat. Elkésziti az intézmények
éves beszdmoldival kapcsolatos eléterjesztéseket és hatérozati javaslatokat.
Témogatja a kéznevelési-, szocialis, egészségiigyi, gyermekjoléti és gyermekek
napkdzbeni ellatasat nyujté, valamint sport-intézményeinek tevékenységét.
KOzvetit a fenntarté és az intézmények kdzott, tovabbitia a megkereséseket.
Ellenérzi az intézmények szakmai tevekenységét és jelzi a hidnyossagokat.
Segitséget nydjt alapité okiratok, m(ikadési engedélyek médositasaban.

Elvégzi a szinidei gyermekétkeztetés megszervezésével, biztositasaval kapcsolatos
feladatokat.

Felméri a tanitasi sziinetekben étkeztetést igényl6ket, felveszi a sziilékkel a
kapcsolatot és tajékoztatast nydjt a szinidei étkeztetésrél. Elkésziti az étkeztetés
igénylésével kapcsolatos nyomtatvanyt, nyilatkozatot. Egyeztet az étkezést, ételt
biztositd szervezettel, megkUldi részére az igénylék adatait, névsorat.
Folyamatosan kapcsolatot tart az étkezést biztositd szervezettel, haladéktalanul
jelzi az étkezést igényldkben, illetve az igényelt étkezés idStartamaban
bekovetkezett véltozasrél.

Kozrem(kodik az iskolds gyermekek nyari  szinidei taboroztatasanak
megszervezésében.

Megkeresi a Kézép-Budai Tankerlleti Kézpontot a tabor helyszinéll szolgalé
kdznevelési intézmény  kijelélése céliabol. Elkésziti és megklldi a t&bor
engedélyeztetése iranti megkeresést, bejelentést az illetékes népegészségligyi
0sztaly részére.

Elldtja az Onkormdnyzat 4ltal fenntartott és mUkodtetett Zamardi Gdiildben a
turnusbeosztassal kapcsolatos feladatokat.

Egyeztetést folytat le a Budavari Szocialis s Gyermekjsiéti Szolgaltatési Kézponttal
az altala igényeiendd turnus idSpontja tekintetében, majd megkeresi és egyeztet az
. kerileti kéznevelési intézményeket és felméri 3 jelentkez6 igényeket. Felveszi a
kapcsolatot az illetékes szervezettel a fizetend® térftési dfj tekintetében, valamint az
Gduld helye szerinti telepulési onkorményzattal a fizetendd idegenforgalmi adé
miatt. Osszeélh’tja a beérkezd igények alapjén a turnusbeoszts tervezetet, amellyel
kapcsolatosan elkésziti az elbterjesztést és a hatarozati javaslatot.  Elkésziti a
Horanyi Ifjusagi Tabor igénybevételéért fizetendd téritési dijra  vonatkozd
elCterjesztést és hatarozati Javaslatot.

Elldtia a szépkortiak készéntésével és a diszdiploma igenylésének tovabbitdsaval
kapcsolatos feladatokat.

Szépkord jelzése alapjan megszervezi a kdszontést, ennek keretén belijl id6pontot
egyeztet a szépkorival és 3 polgarmesterrel, Elkészitetti, megvasarolja a
kbszéntéshez az ajandékcsomagot és a virdgesokrot. A diszdiploma igénylés esetén
megkuldi az igénylést az illetékes felsGoktatési intézmény, vagy annak jogutddia
részére.

Elkésziti a biréségi, tarshatésagi megkeresések alapjan a kdrnyezettanulmanyokat.
Megkeresés alapjan felkeresi az adott cimet kérnyezettanulmany készitése céljabal.
Sikertelen kapcsolatfelvétel esetén értesitést készft és helyez el a helyszinen,
melyben megjeldli a kévetkezs idSpontot, amikor ismételten felkeresi az érintett
személyt. A megadott szempontok alapjdn megfelels tartalommal a helyszinen
elkésziti a kémyezettanulményt, majd megkuldi a megkeress hatéség, vagy birdsag
részére,
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3.19. Elldtja a Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati Oszténdijpalyazattal
kapcsolatos feladatokat. Elkésziti a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkorményzati
Oszténdijrendszer  adott évi forduléjshoz térténs csatlakozdsrél  szol6
elbterjesztést és hatérozati javaslatot. A déntést kévetSen gondoskodik a
Csatlakozasi nyilatkozat alafratasrél és az Emberi Eré&forrés Tamogatéskezels
részére torténd megkilldésérdl. Intézkedik a pélydzati felhivés onkormanyzat
honlapjdn térténg megjelentetése irant, majd fogadja és iktatia a beérkezett
pélydzatokat. Megvizsgdlia a beérkezett palydzatokat és szOkség esetén
hianypétlasra hivia fel az érintett palyazét. Megallapitja a palyazé csaladjaban az egy
fére jutd havi jévedelmet, a szocidlis raszorultsagot, majd elékésziti a dontést
elbterjesztés és hatérozati javaslat készitésével.

3.20. A Budavéri Egeszségkértya, valamint a Budavari Szocialis Kartya vonatkozasaban
kapcsolatot tart a szerzédott partnerekkel, a rendszer UzemeltetGjével, tovabba
elkésziti az adatok levalogatésat, koordindlja a kifizetéseket,

4. Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatasok rendje

A szervezeti egység vezetdje koteles a vezetsi értekezleteken elhangzottakrél a szervezeti egység
munkavallaléit tajékoztatni. A szervezeti egyseg vezetbje déntése szerint megbeszélést tart, vagy
elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban egyutt: munkaértekezlet) a munkavallalékat 3
vezetdi értekezleten elhangzottakrél. A munkaértekezleten névre sz616 feladatmeghatarozés, a
kordbbian kiosztott feladatok hataridére torténd elkészftésének ellendrzése és szamonkérése,
altaldnos tajékoztatss és a szervezeti egység munkéjanak szervezéséhez kapcsolddé egyeztetések
torténnek.
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5. Helyettesitési rend
A helyettesités rendjét a munkatarsak munkakéri lefrésa tartalmazza,

6. Ellenérzések fajtai, szempontjai

A szervezeti egység munkavallalinak ellenérzése a szervezeti egység vezettjének feladata a
munkakéri lefrasok, teljesitménykovetelmények, valamint a névre sz6l6an meghatarozott feladatok

alapjan.

7. ASzocidlis és Intézménytédmogatés Iroda kapcsolatrendszere, egyuttmikodése
A Szociélis és Intézménytémogatasi Iroda feladatainak ellatésa érdekében kapcsolatot tart:

7.1 A Polgdrmesteri Hivatalon belil
7.1.1. a polgdrmesterre|,

7.1.2. az alpolgarmesterre|,

7.1.3. ajegyzével,

7.1.4. az aljegyzékkel,

7.1.5. a szervezeti egységek vezetSivel,

7.2. A Polgérmesteri Hivatalon kiviil

7.2.1. az dnkormanyzati fenntartisy kbznevelési, egészségligyi, kdzm(vel6dési, gyermekek
napkdzbeni ellatast nyujté, szociélis és gyermekjoiéti, valamint sport
Onkormanyzati tulajdony gazdasagi tarsasagok vezetbivel, munkatarsaival,

7.2.2. K&zép-Budai Tankerleti Kézponttal,

7.2.3. Budapest Févaros Kormanyhivatala Gyamugyi és lgazsagligyi Féosztalyaval,
7.2.4. Budapest Févéros Korményhivatala Hat6sagi és Oktatasi FOosztalyaval,

7.2.5. Oktatési Hivatallal,
7.2.6. Budapest Févaros Kormanyhivatala I, Kerileti Hivatalaval,

7.2.7. Budapest Févéros Kormanyhivatala illetékes népegészségligyi osztalyaval,

7.2.8. Orszagos Kérhazi Féigazgatdsaggal,

7.2.9. Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6vel,
7.2.10. az |. ker(ileti altalanos- és kbzépiskolakkal és a
7.2.11. Kézponti Statisztikal Hivatallal.

8. ASzocidlis és Intézményfenntartési Iroda helyettesitési rendje

Szodidlis és Intézménytamogatssi Iroda
Munkakor Helyettesiti Munkakér

irodavezet szociélis referens 2.
szocidlis referens 1, irodavezetd

szocialis referens 2. szocialis referens 1.
szocialis referens 3, Intézményi referens
intézményi referens szocidlis referens 3,
adminisztrator szocidlis referens 4.

L szocidlis referens 4. | adminisztrator

intézmények,
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1/i. melléklet
Az Ugyfélszolgélati Iroda Ugyrendje
Az Ugyfélszolgélati Iroda vezetése, szervezeti tagolasa

Az Ugyfélszolgélati Iroda a Budapest I. kertilet Budavari Onkorményzat Képviselé-testiilete altal
letrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.

Az Ugyfélszolgélati Irodat az irodavezet vezet.

A szervezeti egység fébb feladatai, munkafolyamatainak lefrasa

3.1.

3.2.

3.3.

34.

35.

3.6.
3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

311

Ellatja a vérakozasi és behajtasi-varakozasi hozzéjarulasok kiadasaval, visszavonésaval
kapcsolatos Ugyintézést. Ennek keretében lakosséagi, gazdalkodsi és egeészségligyi
varakozasi és behajtési-varakozasi engedélyeket ad ki, illetve von vissza.

Sajat feladatkérén bell elbterjesztéseket készit és elvégzi az elbterjesztések
egyeztetésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a hivatali ugyfélszolgalatok (Kapisztrén tér 1. és Attila Ut 65)
miikodtetésérsl, ugyfélfogadast bonyolit, melynek keretében Altalanos tajékoztatast,
valamint az egyes szervezeti egységekkel térténd egyeztetést kovetden egyedi
tajékoztatast nyuijt adott Ugyekben.

Kezeli a Hivatal online id8pontfoglalé feluletét, szlkség esetén az idépontfoglalasrol
értesfti a szakirodékat, téves id6pontfoglalés esetén pedig értesiti az Ugyfeleket,

Atveszi a Szemelyesen benyujtott kérelmeket, gondoskodik azok érkeztetésérol valamint
azok Iratkezelési Csoport, illetve szlkség esetén a szakirodara torténd tovabbitasaral.
Minden személyesen &tvett Ugyiratrél &tvételi elismervényt ad, melyet pecséttel,
datumbélyegzével és sajat szigndjéval lat el.

Atveszi az aktudlis palyazatokat, melyeket tovabbit a szakirodak részére.

Gondoskodik  a hirdetmények  kihelyezésér| szlikség  esetén visszajelzés
visszakildésének el8készitésérs|.

Vezeti a kdzérdek(i bejelentések és panaszok nyilvantartésat, gondoskodik annak
megjelentetésérsl, kdzremdikodik a valaszok el6késztésében. Kezeli 3 z6ld szdmon
beérkezett bejelentéseket, melyekr8l minden érintett szakirodat soron kivil tajékoztat,

Elldtja az anyaksnyvi igazgatasi feldatokat. Ezen belijl g kerUletben tértént anyakdnyvi
eseményeket anyakényvezi, anyakonyvi kivonatokat &llit ki, adatszolgéltatasokat teljesft,
teljes hataly( apai elismers nyilatkozatok felvételét intézi, kalfélden tortent anyakényvi
események hazai anyakonyvezéséhez kérelmeket rogziti és tovabbitia az illetékes
hatéségnak. Sziletési néwaltoztatasi kérelmeket vesz 4t és tovabbitja azokat, tovabba
szliletési névmaddositasi lgyeket intéz, hazassagi névmdédosftassal kapcsolatos
Ugyintézést folytat. Az allampolgérsagi eskiitételek megszervezését, lebonyolitasat végzi,
tovabba kézremiiksdik hazassagkstéseknél, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitésekor. Ertesités alapjan bejegyzi az anyakonyvi események valtozasait az
elektronikus és szlikség esetén a papir alapd anyakényvbe.

Elldtia a népesség-nyilvantartasi feladatokat, melynek keretén belil ellatja a Kézponti
Cimregiszterrel (a tovabbiakban: KCR) kapcsolatos cimképzési feladatokat, eljarasokat,
neépesség-nyilvéntartast érinté megkereséseket teljestt, adatszolgaltatasokat teljesitése.
Hatosagi bizonyitvanyt aliit ki cimigazolasok tekintetében.

Elldtia  az eurépai  parlamenti-, az orszaggylilési- és az onkormanyzati
képvisel6valasztassal, valamint a népszavazdsokkal kapcsolatok helyi feladatokat. Kezeli
a beérkezd atjelentkezés), Kllképviseleti és mozgéurnat igénylék szavazékéri
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néviegyzéket érinté kérelmeit. Kezeli a VAKIR-ban érkezs leveleket, megkereséseket.
Aktualizélja az irodatagok nyilvantartasat.

3.12. Elidtja a kerUletkartyaval kapcsolatos Ugyintézést, Ezen belll felveszi a személyesen
benyijtott kerUletkartya igényeket, ellenérzi az online igényléseket, majd tovabbitja
azokat a kartyat legyarté cég felé. A kértyak legyartasat kovetéen postazza vagy
szemelyesen &tadja azokat. Kezeli tovabba a csatlakozasi igényeket és az azokkal
kapcsolatos véltozésokat.

3.13. Atveszi a Pneumovax 23 és a Prevenar 13 olt4sokkal kapcsolatos kérelmeket, tovabbitja
a visszafizetési igényeket a Gazdasagi Iroda felé.

3.14. Vezeti a kdzérdek( adatigénylések nyilvantartasat. Feladatkérébe tartozo adatigénylések
esetében el6késziti a vélaszt, mas szervezeti egység altal elékészitends valasz esetében
figyelemmel kiséri a hataridék betartasat, jogszer(tlen teljesités veszélye esetén jelzéssel
él a jegyz& részére.

3.15. Szervezi és lebonyolitjia a szén-monoxid érzékelt készUlék igeénylésére vonatkozo
palyazatot el6késziti és gondoskodik a pélyazat megjelentetésrél, el6késziti a polgarmesteri
déntéseket.

4. Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatasok rendje

A szervezeti egység vezetdje kiteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrél a szervezeti egység
munkavéllaldit tajékoztatni, A szervezeti egység vezetje déntése szerint megbeszélést tart, vagy
elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban egyutt: munkaértekezlet) a munkavallalékat a
vezetdi értekezleten elhangzottakrél. A munkaértekezleten névre széié feladatmeghatarozas, a
korabbian kiosztott feladatok hatérid6re térténé elkészitésének ellendrzése és szamonkérése,
altaldnos  tajékoztatés és a szervezeti egység munkajanak szervezéséhez kapcsolédé
egyeztetések torténnek.

5. Helyettesitési rend
A helyettesités rendjét jelen Ugyrend valamint a munkatarsak munkakéri lefrésa tartalmazza.

6. Ellen8rzések fajtai, szempontjai
A szervezeti egység munkavallalinak ellenbrzése a szervezeti egyseg vezetdjének feladata a
munkakori lefrasok, teljesftnlénykévetelmények, valamint a névre széldan meghatarozott
feladatok alapjan.

7. Az Ugyfélszolgélati Iroda kapcsolatrendszere, egyuttmiikddése
Az Iroda feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart:
7.1 A Polgdrmesteri Hivatalon belll,
7.1.1. a polgérmesterrel,
7.1.2. az alpolgdrmesterre|,
7.1.3. ajegyzével és
7.1.4. a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezetsivel.
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7.2. A Polgérmesteri Hivatalon kiv{l

7.2.1. Kormanyhivatallal,

7.2.2. a Polgérmesteri Hivatal és az Onkorma’nyzat kilsGs intézményeivel és tarsasagaival,
7.2.3. a parkolasi rendszert Uzemeltett céggel.

8. Az Ugyféiszolgalati Iroda helyettesitési rendje

Ugyfélszolgdlati Iroda
Munkako, Helyettesiti Munkakér

irodavezet$
anyakénywezet6 1.

anyakénywezets 2.
Ugyfélszolgalati Ugyintéz& 2,
Ugyfélszolgalati Uigyintézé 3.
anyakénywezeté 2. anyakdénywezetd 1. ]
_____-_—-—_——‘_ . P ’ . e . oy’
Ugyfélszolgalati Ugyintézs 2. UByrelszolgalati gyintéz6 1,
Ugyfélszolgalati igyintézé 3.
Ugyfélszolgélati Ugyintézs 1,

Ugyfeélszolgalati Ggyintézs 1.

tgyfélszolgalati tgyintéz6 3,

Ugyfélszolgalati Ugyintézs 2.
| oreavesatidgyintez62.



1/]. melléklet

A Vagyonhasznositési Iroda Ugyrendje
A Vagyonhasznositasi Iroda vezetése, szervezeti tagolasa

1. A Vagyonhasznosftasi Iroda a Budapest I. Kerllet Budavari C")nkorményzat Képvisel6-testilete &ltal
Iétrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.
2. AVagyonhasznosftasi Irodét a tertletért felel6s Aliegyz& vezeti.

3. Aszervezeti egység fébb feladatai, munkafolyamatainak leirasa:

3.1.

3.2.

ElSkésziti és végrehajtja az Onkormanyzat tulajdondban lévg ingatlanvagyon hasznositasaval
kapcsolatos tulajdonosi déntéseket a kozteriletek, kdzutak rendeltetésts| eltérd
hasznalataval kapcsolatos déntések kivételével, elldtja a palyazati eljdrasok bonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat. Ennek sorn beszerzi az ingatlan tulajdoni lap mésolatat, szUkség
esetén gondoskodik az ingatlan hasznélati/bérleti dijanak vagy forgalmi értéknek
meghatarozasara vonatkozé ingatlanszakértsi vélemény, valamint az ingatlannal kapcsolatos
jogi, miszaki adatok beszerzésérd, egyeztet a FGépitészi Irodaval az ingatlan Gvezeti
besorolasaval, beépithetbségével és az ingatlan esetleges védettségével kapcsolatos
elGirasokrol. A hasznositassal kapcsolatos dontés meghozatala érdekében elbterjesztést
készit értékhatértol fuggben a Képvisels-testiilet vagy a Bizottsag részére. Gondoskodik a
tulajdonosi dontés végrehaijtasardl, palyazati eljaras esetén a palyazati felhivas elkészitésére|
€s kozzétételérdl, a palyazati anyagok bontasardl, formaj és tartalmi érvényességének
ellenérzésérel, szukség esetén hidnypétiasi felhivést kiild Ki. Ezt kbvetden elbterjesztést
készit a palyazatok elbirslasa targydban a pélyazat kifrdsarél dénts Képvisel6-testilet vagy
Bizottsag részére. A pélyazat elbiralasat kdvetden annak eredményérél a palyazékat értesiti
és el6késziti a nyertes palydzéval kétends, az ingatlan hasznositasaval kapcsolatos
szerz&déseket.

Elldtia az onkormanyzati tulajdonban 1év8 lakdsok és helyiségek hasznositasénak,
bérbeadasanak, értékesitésének elékészitésével és a déntések végrehajtasaval Osszefliggs
feladatokat, el6késziti a tulajdonosi, bérbeadsi hozzéjarulasokat. Ennek keretében beszerzi g
lakas vagy a helyiség tulajdoni lap masolatat, sziikség esetén gondoskodik a hasznalati/bérleti
dij vagy a forgalmi érték meghatarozaséra vonatkozé ingatlanszakértsi vélemény, valamint az
ingatlannal kapcsolatos jogi, mlszaki adatok, tovabba bérleti jogviszony meghosszabbitasa
esetén a tartozasigazolas beszerzésérsl, bérleményellendrzésre kéri fel 3 Budapest I. kertlet
Budavaéri Onkorményzat Gazdasagi MUiszaki Ellaté és Szolgéltatd Szervezetet (GAMESZ). A
hasznositassal, bérbeadassal, a bérleti jogviszony meghosszabbitasaval, az értékesitéssel,
valamint a tulajdonosi, bérbeadsi hozzéjéruldsokkal kapcsolatos  dontés meghozatala
érdekében elbterjesztést készit a hatéskorrel rendelkezs Képvisel6-testilet vagy a
Mdemlékvédelmi és Tulajdonosi Bizottsag részére, a polgdrmester hataskorébe tartozé
bérbeaddi, tulajdonosi hozzajaruldsokat el6késziti. Gondoskodik a tulajdonosi déntés
végrehaijtasarol, lakdsok bérbeadasa esetén a lakasbérleti szerzédés megkotése érdekében a
tulajdonosi dontést vagy a bérbeaddi hozzajérulast a GAMESZ részére megkuldi, nem lakds
céljara szolgald helyiségek esetében a bérleti szerz8dést elékésziti, Lakdsok s helyiségek
ertékesftésekor az adasvételi szerzédést eldkésziti, majd megkaldi a tulajdonosvaltozas
ingatlan-nyilvantartasi  4tvezetése érdekében az illetékes foldhivatal részére. A
tulajdonosvéltozas atvezetésérd| a Gazdasagi Irodét a bejegyz6 hatarozat megklldése Gtjan
értesiti az ingatlan szamviteli nyilvantartasbél térténé kivezetése érdekében.
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3.3.

Lebonyolitia a lakdsok bérbeadaséra szocialis, jovedelmi és vagyoni helyzet alapjan kiirt,
szolgélati jelleg(i, valamint a piaci alapu lakaspélydzatokat, el6késziti a doéntéseket. Ennek
soran a pélyazat kifrgsaval kapcsolatos tulajdonosi déntés meghozatala érdekében g
MUemlékvédelmi és Tulajdonosi Bizottsag részére elterjesztést készit. A tulajdonosi déntés
meghozatalat kévetéen gondoskodik annak végrehaitasardl, a palyazati felhivas elkészitésérd|
és kdzzétételérsl, a beérkezett palydzatok nyilvantartasba vételérél, a palyszati anyagok
bontésardl, formai és tartalmi érvényességik ellendrzésérsl, szlkség esetén hianypdtiasi
felnivast kald ki. Ezt kévetéen elGterjesztést készit a palyazatok elbfralésa targydban a
Kepviselé-testilet részére. A palyazat elbirdlasat kivetéen annak eredmeényéré| a palyazokat
és a lakasbérleti szerzédés megkotése érdekében a GAMESZ-t értesiti.

3.4.Elldtja a kdlfsldiek ingatlanszerzésével, |akasvasariasaval kapcsolatos feladatokat, melynek

3.5.

soran a jogszabélyban elirt hataridén belll eltkésziti a tulajdonosi jognyilatkozatot és
megkuldi az illetékes korméanyhivatalnak.

El8késziti az onkormanyzati tulajdony ingatlant érinté munkalathoz, épitési engedélyezési
elidrashoz, épitési engedély médositasdhoz, és az ehhez szukséges engedély kiadasahoz,
bejelentéséhez kapcsolédd tulajdonosi hozzajarulasokat, melyet megel6z&en lefolytatja a
szlkséges egyeztetéseket kdzteriileti ingatlanok esetében a Varosiizemeltetési és Beruhézasi
Irodaval, homlokzatot érint4 épitési munka esetén a Féépitészi Irodaval, valamint miemiék
épuleteknél az illetékes Orokségvédelmi hatdsaggal is. A szlkséges egyeztetéseket kdvetten
el6terjesztést készit a Miemlékvédelmi és Tulajdonosi Bizottsag részére.

3.6.Elldtja az Onkormanyzat tulajdonadban 3ll6 ingatlanokat érints telekalakitassal, telek-

3.7.

3.8.

hatarrendezéssel kapcsolatos feladatokat. Ennek soran beszerzi az ingatlan tulajdoni lap
masolatat, gondoskodik a valtozasi vazrajz elkészittetésérsl, az ingatlannal kapcsolatos jogi,
miszaki adatok beszerzésérs|, egyeztet a F6épitészi Irodaval, kapcsolatot tart a szakértékkel,
foéldmérékkel valamint gondoskodik az ingatlanforgalmi szakvélemény beszerzésérdl. A
telekalakitassal, telek-hatarrendezéssel kapcsolatos  tulajdonosi  déntés meghozatala
érdekében el&terjesztést készit értékhatartdl és az ingatlan forgalomképességéts| fuggben a
Képviselb-testilet vagy a Mdemlékvédelmi és Tulajdonosi Bizottsag részére. A tulajdonosi
dontés meghozataldt kévetéen elékésziti a telekalakitissal kapcsolatos megallapodast,
gondoskodik annak ingatlan-nyilvantartdson torténé atvezetésérdl, majd a bejegyz6
hatédrozatot megkuldi a Gazdaségi Iroda részére az ingatlant érint8 valtozas szamviteli
nyilvantartason térténé atvezetése érdekében.

Ellatja az Onkorméanyzat ingatlanvasarlassal kapcsolatos feladatait. Ennek keretében beszerzi
az ingatlan tulajdoni lap  mésolatat, gondoskodik az ingatlan forgalmi  értéknek
meghatdrozéséra vonatkozd ingatlanszakértsi vélemény, valamint az ingatlannal kapcsolatos
jogi, mUszaki adatok beszerzésérél, egyeztet a FGépitészi Irodaval az ingatlan &vezeti
besorolésaval, beépithetSségével és az ingatlan esetleges védettségével kapcsolatos
el8irasokrol, kapcsolatot tart az ingatlanforgalmi és jogi szakértékkel. A tulajdonosi déntés
meghozatala érdekében elSterjesztést készit értékhatartd| fuggben a Képviselb-testiilet vagy
a Mdemlékvédelmi és Tulajdonosi Bizottsag részére. A tulajdonosi dontés meghozatalat
kovetSen el6késziti az adasvétel; szerz8dést és gondoskodik a vételar kifizetésérsl, az
Onkorményzat tulajdonjogénak ingatlan-nyilvantartasi bejegyeztetésérsl, valamint a
kbzmlvek atirdsarél. A tulajdonjog 4tvezetését kévetden a foldhivatali bejegyzé hatérozatot
megkuldi a Gazdasagi Iroda részére az ingatlan szadmviteli nyilvantartasba torténd felvétele
érdekében.

Elldtia az Onkormanyzatot megillets, jogszabdlyon vagy szerzbdésen (térsashazi alapité
okiraton) alapulé elévasarlasi jog gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat. Ennek keretében
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beszerzi az ingatlan tulajdoni lap mésolatat, szUkség esetén gondoskodik az ingatlan forgalmi
érteknek meghatarozésara vonatkozd ingatlanszakértsi vélemény, valamint az ingatlannal
kapcsolatos jogi, miszaki adatok beszerzésérs|, egyeztet a FOépitészi Irodaval az ingatlan
Ovezeti besoroldsaval, beépithetdségével és az ingatlan esetleges védettségével kapcsolatos
elGirdsokral, tovabha a Gazdasagi Irodaval a vételar rendelkezésre allasérsl. Az el6vasariasi
jognyilatkozat megtétele targyaban eléterjesztést készit értékhatartdl figgsen a Képvisels-
testllet vagy a Mdemlékvédelmi és Tulajdonosi Bizottsdg részére. Amennyiben az
Onkorményzat nem él elévasarlési jogaval, dgy a tulajdonosi déntésré| a szerz8dd feleket vagy
azok képvisel6jét értesiti, Ha az Onkorményzat él el6vasarlasi jogéval, a jognyilatkozat
megkUldését kovetSen elBkésziti az adasvételi szerzGdést és gondoskodik a vételar
kifizetéséré|, az C)nkorményzat tulajdonjoganak ingatlan-nyilvantartasi bejegyeztetésérs|,
valamint a kézmUvek &tirasarél. A tulajdonjog atvezetését kovetden a foldhivatali bejegyz6
hatarozatot megkildi a Gazdasagi Iroda részére az ingatlan szamviteli nyilvantartasba térténs
felvétele érdekében.

3.9. Véleményezi az Onkorményzati tulajdonban Iévé lakasok bérlsi altal kotni szandékozott tartasi

3.10.

3.11.

3.12.

szerzBdéseket. Ennek soran megvizsgalia a jogszabélyban meghatarozott feltételek
fennaliasat, majd eléterjesztést készit g MUemlékvédelmi és Tulajdonosi Bizottsag részére. A
tulajdonosi dontésrél a bérlét és a GAMESZ-t értesfti.

Lefolytatja a parkolémegvaltéssal kapcsolatos eljarésokat, melynek keretében szakmai
véleményt kér a FGépitészi Irodatal, majd el6késziti a parkolé megvaltassal kapcsolatos
megallapodast és ellendrzi a megvaltasi 6sszeg anorményzat részére torténd megfizetését.
Elldtja az id6skor életjdradékkal torténs 6nkormanyzati tamogatéssal kapcsolatos feladatokat.
Ennek sordn a beérkezett kérelmet megvizsgalja abbdl a szempontbdl, hogy annak
Onkormanyzati rendeletben meghatarozott feltétele; fennélinak-e, felkéri a GAMESZ-t a lakas
helyszini ellen&rzésére, szikség esetén hidnyp6tlasi felhivast kald ki Gondoskodik a lakas
forgalmi értéknek meghatdrozdséra vonatkozd ingatlanszakért6i vélemény beszerzésérs|,
szUkség esetén egyeztet a Szocidlis és Intézménytdmogatasi Irodaval, tovabba a Gazdaségi
Irodaval az életjaradék Osszegének rendelkezésre aliaséaral, majd eléterjesztést készit a
Képviselé-testilet részére. A KepviselS-testiilet déntése alapjan el6késziti az életjaradéki
szerzGdést, gondoskodik az Onkorményzat tulajdonjogénak, valamint az életjdradéki jogosult
eletjdradéki és hasznalati joganak ingatlan-nyilvantartasi bejegyeztetésérsl, valamint az
€letjdradék egyszeri Osszegének megfizetésérsl. A tulajdonjog &tvezetését kovetden a
foldhivatali bejegyz6 hatarozatot megkUldi a Gazdasagi Iroda részére.
Ingatlanvagyon-nyilvantartassal  és adatszolgaltatassal kapcsolatos  feladatok:  az
Onkorményzat tulajdondban levs ingatlanvagyonrél a hatélyos jogszabélyok szerinti
ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni oly médon, hogy az ingatlan
val6sagos éllapotaban, értékében bekovetkezett véltozast, a bekdvetkezéstél szamitott 90
napon beldl a kataszteren &t kell vezetni. Az ingatlanvagyon-kataszter folyamatos vezetése, a
foldhivatali és szamviteli nyilvantartéssal torténé Osszevetése, egyeztetése, Szlkség szerinti
Javitasa, a véltozésok atvezetése és az adatszolgaltatas (KSH) teljesitése az Onkorményzattal
szerzGdott partner feladatat képezi a Vagyonhasznosttasi Iroda munkakori leirdsaban erre
kijelélt munkatarsanak folyamatos kapcsolattartésa mellett.
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Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatdsok rendje

A szervezeti egység vezetdje kételes a vezetdi értekezleteken elhangzottakrdl a szervezeti egység
munkavallaléit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetSje dontése szerint megbeszélést tart, vagy
elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban egyltt: munkaértekezlet) a munkavallalékat a
vezetli értekezleten elhangzottakrél, A munkaértekezleten névre sz616 feladatmeghatarozas, a
kordbbian kiosztott feladatok hatérid6re t3rténd elkészitésének ellendrzése és szamonkérése,
altaldnos tajékoztatss és a szervezeti egység munkajénak szervezéséhez kapcsol6dd egyeztetések
térténnek.

Helyettesitési rend
A helyettesités rendjét jelen tgyrend valamint a munkatarsak munkakéri leirasa tartalmazza.

EllenSrzések fajtai, szempontjai

A szervezeti egység munkavallalginak ellendrzése a szervezet egység vezetSjének feladata a
munkakori  lefrasok, teljesu’tménykévetelmények, valamint a névre sz6léan meghatarozott
feladatok alapjan.

A Vagyonhasznositasi Iroda kapcsolatrendszere, egylttmUkodése
A Vagyonhasznositasi Iroda feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart:7.1. A
Polgérmesteri Hivatalon bel(il
7.1.1. a polgdrmesterrel
7.1.2. az alpolgarmesterrel
7.1.3. a jegyzbvel
7.1.4. a képviselb-testilettel, képviselSkkel, bizottsagokkal
7.1.5. valamennyi szervezeti egység vezetdjével és munkatarsaival

7.2.A Polgarmesteri Hivatalon kivil

7.2.1. az onkorményzati fenntartisg intézmények, onkorményzati  tulajdony gazdasagi
tarsasdgok vezetgivel

7.2.2. az 6nkorményzattal szerzédéses jogviszonyban &ll6 Ugyvédekkel

7.2.3. a Budapest Févéros Korményhivatalval

7.2.4. az |. ker(leti tarsashazak kdz0s képvisel&ivel

9. AVagyonhasznositési Iroda helyettesitési rendje

— -

Munkakor Helyettesiti Munkakor

aliegyz6 2.

vagyonhasznositési jogasz 1.

vagyonhasznositasi referens 1.

vagyonhasznositasi referens 2.

| vagyonhasznositasi referens 2.

vagyonhasznositési referens 1.

vagyonhasznositési jogész 1.

vagyonhasznositési jogasz 2.

vagyonhasznositési jogasz 2.

vagyonhasznositési jogasz 1.,

vagyonhasznosftési referens 1,, 2.,
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1/k. melléklet

A Varoslizemeltetési és Beruhazasi Iroda Ugyrendje
A Véroslzemeltetési és Beruhazasi Iroda vezetése, szervezeti tagolasa

A Varoslzemeltetési és Beruhazasi Iroda a Budapest 1. Kerilet Budavéri Onkormanyzat

Képvisel$

-testulete altal létrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.

Varoslizemeltetésj és Beruhazasi Irodat az irodavezets vezeti,

A szervezeti egység fébb feladatai, munkafolyamatainak lefrésa
Ellatja az 6nkorményzati beruhdzasokkal kapcsolatos feladatokat:

3.1.1.

3.1.2.

3.1.4,

ElSkésziti  az onkormanyzati  épitési beruhdzasokat, feljitasokat, mely sorén
gondoskodik tanulménytervek, koncepcidtervek, engedélyes- és kiviteli tervek tervezsi
koltségbecslések készittetésérdl, hat6sagi, szakhatosagi  engedélyeztetésrdl,
szolgéltatdi nyilatkozatok beszerzésérél, idegen tulajdonosi érintettség esetében a
tulajdonosi hozzéjarulas beszerzésérdl, forrds biztositdsahoz palyazati lehetéségek
felméréséré|, lebonyolitja a szikséges beszerzési’kdzbeszerzési eljdrasokat, elkészti
és felelds a szerzédések miszaki tartalmaért, a szerzédések elkészitésének rend;jérol
sz0l0 jegyz6i utasités szerint részt vesz 3 szerzGdéskotési folyamatban, és elkésziti a
kételezettségvallalasi bizonylatokat.

Lebonyolitja az 6nkormdnyzati épitési beruhazasokat, feldjitasokat, mely soran - kiilsé
lebonyolitéval, ha nincs megbizott lebonyolitd, akkor &nalldan - a mdszaki ellendrrel
egylttmikodve tadja az épitési munkatertletet 5 kivitelez® részére, megnyitja az
€pitési napldt, folyamatosan figyelemmel kiséri az épitési folyamator, egyuttmUkadik az
épitési folyamatban résztvevékkel, részt vesz a heti kooperaci6s értekezleteken,
bejarasokon, figyelemmel kiséri az Utemtervnek megfelel el6rehaladast, timogatott
projekt esetén a tdmogatasi szerzédésben foglaltak betartasat, és haladéktalanul
értesiti a dontésre jogosultat a kivitelezést akadalyozo tényez6kréi, azokra megoldasi
javaslatot tesz. Megszervezi és lebonyolitia a mszaki 4tadés-atvételi eljdrast,
gondoskodik a hasznalatbavételi engedély beszerzésérd|, lezarja az épitési napldt,
elkésziti a teljesitésigazolast.

. Ellatja a beruhazasok, feldjitédsok lezarasat kovetéen a projekt utégondozasi feladatait,

mely sordn adatot szolgdltat mas szervezeti egységek felé (pl. kaényvelés,
vagyonnyilvantartds), gondoskodik az ingatlan-nyilvantartdsban  bekévetkezett
valtozédsok atvezetésérsl, a garancialis idészakban megszervezi és részt vesz a
garancialis bejarasokon, hiba esetén intézkedik a hiba javitasarol, tmogatott projekt
esetében részt vesz a beszamold és pénzligyi elszémolas elkészitésében, a fenntartasi
id8szakban figyelemmel kiséri a projekt szerz6dés szerinti fenntartasat, javaslatot tesz
a dontéshozé felé, ha intézkedés valik szlkségessé.

Lebonyolitja a feladatkérébe utalt beszerzéseket a hatalyos beszerzési Szabélyzatban
meghatarozottak szerint.

. Lebonyolitia a feladatkérébe utalt kézbeszerzéseket, a hatélyos kdzbeszerzési

szabalyzatban meghatarozottak szerint, ellétja a kdzbeszerzési szaktanacsadd és az
Onkorményzat kdzétti  kapcsolattartési feladatot, elkésziti és karbantartja a
kOzbeszerzési tervet, felelés g beszerzési és kozbeszerzési szabalyzatok
eldkeszitéséért, feliilvizsgalataért,
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3.1.6. Adatot szolgéltat az adatkezeld részére a beszerzések és kdzbeszerzések
eredményeként  megkdtott  szerzédésekhez kapcsolddva  az onkormanyzat
mUksdésének és gazdalkodasanak atlathatésagardl sz616 hatalyos rendelet alapjan.

3.1.7. Feladatkérébe utalt palyazatok estében ellatia a palyazatok beaddsanak
el6készitésével, koordinslasaval kapcsolatos feladatokat, szakérték megbizésat, tervek
és koltségbecslés készittetését, a palyazat benyujtasahoz szlkséges mellékletek
Osszedllitasat, elkészfti, vagy palyazatiréval elkészitteti a palyazati dokumentéciot,
melyhez a gazdasagi irodavezets és Jegyz6 j6vahagydsat megkéri, azt kévetSen a
palyazé szervezet képviseletére jogosult vezetével alairatja és benylijtja a pélyazatot a
kifrasnak megfeleld formaban.

3.1.8. Vezeti a beruhézasokhoz kapcsol6dd nyertes palyazatok tdmogatasi szerzédésének
nyilvantartdsat, figyeli a hataridéket, benyljtia a fenntartasi jelentéseket,
valtozasbejelentési kérelmeket.

3.1.9. Elkésziti az Onkormaényzati beruhazasokhoz, feldjftdsokhoz, valamint beszerzésekhez,
kézbeszerzésekhez és palyazatok benyjtdsdhoz kapcsolédé képvisel6-testileti és
bizottsdgi elSterjesztéseket, elvégzi az elbterjesztések  tarsirodakkal térténd
egyeztetését,

3.2.  Ellidtja az 6nkormdnyzat kdzitkezelsi feladatait;

3.2.1. Ellenérzi a burkolt feliletek allapotét (ktlondsen: utak, jardak, kiemelt szegélyek,
lépcsSk, korlatok), kisebb beavatkozast igényl§ esetben megrendelést kiild a
karbantartésra szerzédott vallalkozénak, nagyobb feldjitast igényl6 esetben javaslatot
tesz beruhazas/feldjitas el6készitésére, Ellenérzi az Uttartozékok 4llapotat, hiba esetén
bejelentést tesz az intézkedésre jogosult forgalomtechnikai kezel§ felé.

3.2.2. Ellen6rzi a burkolatbontésok, Uzemzavaros bontisok utani helyreallitast, Sziikség
esetén a moiszaki el6irasoknak megfelel6 helyrealiitdsra vonatkozo kdzltkezel6i
hataskorben térténé felszdlitast elékésziti kiadményozasra, a dontést kévetéen azt
kézli a burkolatbontast végzd szervezettel. Nyomon kéveti a helyredllitast, annak
elmaradasa esetén dontésre eldkésziti a kozlekedési hatésag felé benydjtandé
intézkedés kérést,

3.2.3. Javaslatot  tesz kozlekedéssel, forgalomtechnikaval kapcsolatos  problémak
megoldaséhoz, véleményezi a kézlekedés fejlesztési terveket, részt vesz és szakmai
véleményével segiti képviseletre jogosult hozzaszdlasat a Budapesti Kozlekedési
Kozpont, Budapesti Kézlekedési Vallalat, Budapest Kozdt, Févarosi Onkorményzat,
Budapesti  Fejlesztési Kézpont  részvételével megrendezett  egyeztetéseken,
forumokon.  Kézitkezelsi kérdéseket érintd kooperaciés és dontés elékészitési
megbeszéléseken és helyszini szemléken részt vesz, arrdl tajékoztatast ad a
dontéshozonak.

3.2.4. Véleményezi a behajtési engedélyek kiadasat a Budapest Kézut (Teherforgalmi Részleg)
felé a TOBI online feltileten keresztUl, elsédlegesen a Budai Var védett dvezet terlletén.

3.2.5. El6késziti a kézUtkezelsi és ezzel Osszeflggésben 1évs kozterlleteket érint
tulajdonosi déntéseket, ellenérzi az azokban meghatdrozott feltételek teljesitését,
szlikseg szerint el6késziti az intézkedési déntést.

3.3, Elldtia az Onkormanyzat zéldfeliiletek fenntartasaval, Uzemeltetésével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatait:

3.3.1. EgylttmUkodik a kozterileti parkok, kutyafuttaték, jatszéterek, és zbldfellletek
fenntartasa lgyében az Onkormanyzati alapftast tizemeltetével a Budavéri Jatszétér
Uzemeltetd Kozhasznd Nonprofit Kft.-vel, a kiemelt kézcélt zoldterdilet esetében a
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34.

3.3.2.

333

3.34.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

3.3.8.

3.3.9.

Ellatja az
3.4.1.

34.2.

BKM Budapesti K6zm(ivek Nonprofit Zartkériien Mikéds Részvénytarsasag Kertészeti
Divizidjaval.

Koordinacids szerepet lat el 3 tulajdonos 6nkorményzat és az Uzemelteté kozott,
figyelemmel kiséri a fenntartési feladtok ellatasét, jelentést tesz az észlelt
hianyossagokrél és javaslatot tesz fejlesztések érdekében. A fejlesztéseket a
beruhdzésok el6készitésére és lebonyolitdsara vonatkozd munkafolyamat szerint latja
el,

Ervényesiti és megjeleniti a zoldfellletek védelmét 3 stratégiakban, akciétervekben,
palyazatokban, egylttmdkddésekben, kommunikaciéban,  szemléletformals
kiadvanyokban.

Elkesziti vagy részt vesz a zoldfeliletek fenntartdsaval, védelmével kapcsolatos
Onkormanyzati stratégiak, programok, rendeletek kidolgozésaban.

Elbkésziti a favédelmi, fakivagasi Ggyekben a tulajdonosi és Onkorményzati hatésagi
ddntéseket.

A lakosségi bejelentések és sajat vizsgélati Utemterve szerint folyamatosan ellenérzi a
kerUlet kdzter(ileti fadllomanyat és zéldfelileteit.

Szervezi és koordindlja az Onkormanyzat altal a kerilet lakosai szaméra szervezett
kbzOsségi fa és viraglitetési eseményeket.

Szervezi és koordindljia a lakossdg szaméra kifrt gesztenye-aknazémoly elleni
védekezés, komposztals telepités, valamint favizsgdlat és fapolas hozzajaruldsara
sz0l6 tdmogatasokat.

Részt vesz a helyi z6ldfelllet-védelemmel, ill. fakivagassal kapcsolatos rendelet szakmai
el6készftésében, felllvizsgalataban.

Onkorményzat kérnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatait:

Figyelemmel kiséri és javaslataival érvényesiti és megjeleniti a kornyezetvédelmi,
fenntarthatdsag, energiahatékonysagi szempontokat stratégiakban, akcidtervekben,
palydzatokban, egylttmUkddésekben, kommunikaciéban, szemiéletformals
kiadvényokban.

Elkésziti vagy részt vesz a kérnyezetvédelmi, kornyezeti fenntarthatésagi targyd
Onkormanyzati stratégiak, programok kidolgozasahan.

3.4.3. Javaslatot tesz és képviselé’—testuIeti/bizottségi elbterjesztést készit a Kornyezetvédelmi

34.4.

3.4.5,

Alap felhasznalasara.

Figyelemmel kiséri a kérnyezetvédelmi, fenntarthatdsagj, energiahatékonysagi
tartalmd palyazatokat, azokban valg részvételi lehetéségre javaslatot tesz, &nalléan
vagy egyUttmUikodd partnerekkel, vagy palyazatiré bevonasaval elékésziti a palyazatot
és tdmogatas esetén részt vesz a megvaldsitasban, a beruhazési feladatoknal
részletezett munkafolyamat szerint.

El6késziti és lebonyolitia a természetes személyek részére nem onkormanyzati
tulajdond I kerUleti lakéingatlanok  korszer(isfitésének tamogataséra
energiahatékonysagi pélyazatot, kertszépités és zoldfal létesités targyl pélyazatot,
valamint a kerékpéros kozlekedés tamogatasara kiirt palydzatot. Az elékészitas soran
modositd javaslatot tesz a felhivas tartalmara, kovetelményei meghatarozésara. Ellatja
a palyézatok teljes kor( lebonyolitasét, feladata kilénésen a palyazatok tartalmi és
formai kévetelményeknek valg megfelelésének vizsgalata, hidnyp6tlasok  kiirasa,
beérkezés utani ellenérzése, helyszini szemlék megtartasa, dontéselSkészités,
szerz&déskotési folyamat lebonyolitdsa, megvaldsitast kovetden elszamolasok formai-
tartalmi ellenérzése, dontési javaslattétel. Elkésziti a képviselb-testiileti, bizottsagi
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3.5.

3.6.

dontések elbterjesztéseit. Elldtia a palydzok tajékoztatasanak feladatait, személyes,
telefonos, e-mailes megkeresések megvalaszolasaval. Ellatja a palyazatok teljes kori
adminisztraciés feladatait.

3.4.6. Megszervezi a hulladékgazdalkodasi feladatok kézil a kézterUleti tébblet hulladék
begylijtését, a szelektiv hulladékgy(ijtés kiterjesztését a kézterilleti hulladékgyijtékre
(beleértve sitéolaj begytijtést, Uveggy(ijtést), évi két alkalommal a veszélyes hulladék
begy(ijtését, figyelemmel kiséri a koztéri hulladékgyiiték ritését és javaslatot tesz a
gyakoribb Uritésre, gyljtéedény &thelyezésre, sdritésre, ritkitdsra. Részt vesz a
veszélyeshulladék-gy(ijtés mobilgydjtépont kialakitas elékészits folyamataban,

3.4.7. Megszervezi a kérnyezetbarat sitkossdgmentesits anyagok beszerzését és kiosztasat a
lakossag részére.

3.4.8. Megszervezi a biolégiai  modszerrel  torténs szlnyoggyéritést, lakossagi
larvagyéritészert szerez be és biztosftja a lakossaghoz eljuttatast.

3.4.9. Résztvesz a gyljtépontos-konténeres-hibrid lomtalanitési rendszer kialakitasaban.

Ellatja az 5Snkormanyzat varoslizemeltetéshez kapcsoléds katelezd vagy Onként vallalt feladatait:

3.5.1. Ellatja az Onkormanyzat tulajdonaban és kezelésében 1évé utak, kozterUleti tdmfalak,
varfalak, és egyéb muszaki létesitmények fenntartasi feladatait megbizott szolgéltatdk,
vallalkozék  igénybevételével folyamatos fenntartasi (pl. utak, jardak, lépcssk
karbantartasa, vérfal gyommentesitése) munkak esetében, illetve eseti megbizésokkal
varosgazda munkatarsak helyszini észrevételei, lakossagi bejelentések alapjan.
Fenntartasi feladatot meghaladé felljitdsokat a beruhazasok elbkészitésére és
lebonyolitasara vonatkozd munkafolyamat szerint l&tja el.

3.5.2. EgyUttmUkddik a kdz- és diszkivilagitasi igyekben a BDK Budapesti Disz- és Kozvilagitasi
Kft. szolgdltatéval, hiba bejelentések tovabbitasaval, a fejlesztési munkak elékészitése
soran véleményezéssel. Eseti diszvilagitasi Ggyekben koordinaciés feladatot 4t el az
Onkorményzat és a BDK kozétt. A sajat hatdskérben és szervezésben térténd
karacsonyi diszvilagitas megvalbsitédsa sordn a DBK tulajdonéban és kezelésében lévs
halozat érintettsége esetén feladata a hozzéjaruldsok megszerzése, szerz8déskotési
folyamat lebonyolitasa.

3.5.3. Folyamatosan ellenérzi a3 kbzterlleteken megjelend falfirkakat/graffitik"-et,
megszervezi a graffiti mentesitési feladatokat szakszolgéltaté megbizasaval.

3.5.4. Ellendrzi az utcabltorok, kdzterileti tajékoztatd és utcanévtablak allapotét, javitasukra,
pétlasukra intézkedik vallalkozé megbizasaval, vagy a parkfenntartd felé torténd
bejelentéssel.

3.5.5. Elszéliittatja az 4llati eredet( hulladékot.

3.5.6. Vezeti a sajat hasznalaty kézmiinyilvantartast,

Ellatja a koztertiletek hasznositasaval kapcsolatos énkormanyzati hat6sagi feladatokat beleértve
a tulajdonosi hataskorben meghozandé ddntések el6készitését, ellatja a jegyz8 hatdskérébe
utalt zajvédelmi és favédelmi hatéségi feladatokat, kozitkezeldi hozzajarulasok kiadasdhoz
kapcsol6do feladatot, valamint feladatkdréhes kapcsolédd panaszok és kézérdek( bejelentések
Ugyintézését:

3.6.1. Megvizsgélia hataskérét és illetékességét a kérelem beérkezését kdvetGen,
amennyiben mas szervezet hataskérébe tartozik az gy, abban az esetben a kérelem
attételérd! intézkedik, arrdl a kérelem benyuijtéjét értesiti, panaszligyek esetében, ha
az intézkedés sajat hatésagi hatarkérben lehetséges, tgy hivatalbsl eljarast indit.

3.6.2. Lefolytatja az eljarast hatdsagi Ugyben az &ltaldnos kozigazgatasi rendtartasrél sz66
torvényben  meghatérozottak  szerint 3 vonatkozé  szakagi jogszabalyok
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figyelembevételével, panaszligyek esetében a panaszokrél és kbzérdek
bejelentésekrél sz616 torvény és a helyi szabalyozas elbirasai szerint.

3.6.3. Az eljarés soran déntésre elékésziti, vagy ®nalidan kiadmanyozza az iratokat a
kiadmanyozas rendjérél sz616 utasitasban foglaltaknak megfeleléen, a ddntést kézli az
ugyféllel.

3.6.4. Jogorvoslat esetén déntési javaslatot tesz sajat hataskorben torténd intézkedésre, vagy
a masodfokt eljrashoz Osszedllitja az iratanyagot allasfoglalds tervezettel egyUtt,
kézigazgatasi perben Osszedllitia az alapiratokat a védirat elkészitése érdekében,
annak elkészitésében részt vesz.

3.6.5. Elkésziti a képviselé-testiileti, vagy bizottsagi eléterjesztéseket, amennyiben testilet a
dontéshozo.

3.6.6. Figyelemmel kiséri g véglegessé Vélt hatarozatok esetében a kotelezettségek
teljesitését, annak elmaradasa esetén 3 végrehajtashoz szikséges intézkedéseseket,
illetve szankci® torveny szerinti intézkedéseket megteszi.

3.6.7. Az iratkezelés szabalyai szerint elvégzi az Ugyintézés adminisztraciés feladatait,
megvalaszolja az Ugyfelek személyesen, telefonon, e-mailben feltett kérdéseit,

3.6.8. Adatszolgaitatast nytit a jegyz8 hatéskorébe utalt, a kiadményozas rendje szerint az
Iroda feladatkérébe tartozé statisztikai jelentésekben.

3.7. Elldtja 3.1.-3.6. pontban meghatérozott feladatok ellatasanak irodan bellli jogi tdmogatasat
jogtanacsos alkalmazasaval.

4. Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatasok rendje

A szervezeti egység vezetSje kételes a vezetdi értekezleteken elhangzottakrol a szervezeti egység
munkavallaléit tajékoztatni. A szervezeti egyseg vezetbje dontése szerint megbeszélést tart, vagy
elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban egyltt: munkaértekeziet) a munkavallalékat a
vezetdi értekezleten eihangzottakrél. A munkaértekezleten névre szélé feladatmeghatarozas, a
korabbian kiosztott feladatok hataridére térténd elkészitésének ellendrzése és szamonkérése,
altaldnos tdjékoztatss és a szervezeti egyseg munkéjanak szervezéséhez kapcsolédo egyeztetések
torténnek.

5. Helyettesitési rend
A helyettesités rendjét jelen Ugyrend valamint a munkatarsak munkakéri leirasa tartalmazza.

6. Ellendrzések fajtai, szempontjai
A szervezeti egység munkavallaléinak ellendrzése a szervezet egyseg vezetdjének feladata a
munkakori lefrésok, teljesitménykévetelmények, valamint a névre széléan meghatarozott feladatok
alapjan.

/. AVaroslzemeltetési és Beruhazasi Iroda kapcsolatrendszere, egylttmUikddése
Az Iroda feladatainak elldtasa érdekében kapcsolatot tart;

7.1. A Polgarmesteri Hivatalon bel(l
711 apolgérmesterrel,
7.1.2  azalpolgérmesterrel,
7.1.3  ajegyzbvel,
714 az aljegyz8kkel,
715  aszervezeti egységek vezetbivel és
7.1.6  aszervezeti egységek munkatérsaival.
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7.2. A Polgérmesteri Hivatalon kivill
721  az Onkorményzattal, koltségvetési szerveivel, intézményeivel, tulajdonaban lévé
gazdasagi tarsasagokkal (killdndsen BUJSZ, GAMES2Z),

7.22  aFb6vérosi Onkorményzattal, koltségvetési szerveivel, intézményeivel, tulajdonaban
lév6 gazdasagi tarsaségokkal (Kilénésen BKM Budapesti Kézm(ivek Zrt divizié),

723 az Onkorményzattal, a Polgdrmesteri Hivatallal szerz8déses jogviszonyban 1évé
Uzleti partnerekkel, beszallitokkal, vallalkozokkal.

7.2.4 Filmforgatasi helyszinek irod&javal (Location OFFICE Kft.).

7.2.5  Jarokelo.hu képvisel&ivel,

7.2.6  Kézmlilzemeltet&kkel, kdzmUszolgaitatékkal és a

727 kertileti lakossaggal, Ugyfelekkel,

8. AVérosiizemeltetési és Beruhazési Iroda helyettesitési rendje

B Vdrostzemeltetési és Beruhdzas lroda _]
Munkakér { Helyettesiti Munkakér
irodavezetd jogtanacsos, vérostizemeltetési ugyintéz4 1.
jogtanacsos jogi és hatdsagi referens

jogi és hat6ségi referens

jogtanacsos

| beruhézasi Ggyintézé 1.

beruhazasi lgyintézé 2.

beruhézasi Ggyintézs 2.

beruhazasi tigyintézé 1.

beszerzési-kdzbeszerzési dgyintézé

jogi és hat6sagi referens

kérnyezetvédelmi referens

z6ldterUleti referens (f8kertész)

zbldterUleti referens (f6kertész)

kérnyezetvédelmi referens

varoslzemeltetési Ugyintézé 1.

varoslzemeltetés; ugyintézé 2.

varosuzemeltetési Uigyintézs 2.

varoslizemeltetési Ugyintézé 3.

varos(izemeltetési Ugyintézé 3.

varoslizemeltetési ugyintézé 1.

kozterllet-hasznositasi ugyintézé 1.

kézterllet-hasznosftasi dgyintéz6 2.

kéztertlet-hasznositasi agyintézé 2.

kdzterilet-hasznositasi Ugyintézé 1.

| varosgazda

varoslizemeltetési agyintézé 2.
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2. mellékiet

Munkakdrék jegyzéke
Szervezeti egység [ Munkakérok ]
Polgdrmesteri Kabinet
kabinetvezet (6nkormanyzati fétandcsadd)
kommunikaciés vezet§ (6nkormanyzati
fétanacsadd)
kdzpolitikai koordinator (6nkormanyzati
fétandcsadd)
nemzetkozi kapcsolatok referens
elemzé

civil kapcsolatok referens

mivel&dési referens

protokoll referens

média szerkeszt és szervezs

média szervez§

atlathatésagi biztos

palyazati referens

titkarnd

Jegyz6i Iroda

Jegyz8

R

irodavezet

JegyzGi Titkérsag

titkarsagi asszisztens

Jogi Csoport

aljegyzé1.

Jogtanacsos

jogi referens

huménpolitikai referens

Iratkezelési Csoport

iratkezelési csoportvezetd

iktato, irattaros

iktatd Ggykezels

Szervezési Csoport

csoportvezetd

testlleti Ugyintéz4

6nkorményzati referens

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

csoportvezetd

informatikus

beszerzési ligyintézé

gépkocsivezetd, gondnok

altaldnos karbantarté

Adéiroda

irodavezet

adouigyi Ugyintézé

F&épitészi Iroda

féépitész

telepdilésképi Ugyintézé

telepllésrendezési tgyintézé

f6épitészi referens
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palyazatkezelt

Gazdaségi Iroda

irodavezet

Szamviteli Csoport

analitikus kényvel&

szamviteli Ugyintéz4

targyieszkdz nyilvantarts

Koltségvetési Csoport

csoportvezetd

kOltségvetési Uigyintézé

pénzigyi ligyintéz6

lgazgatasi Iroda

irodavezets

igazgatasi Ugyintéz6

hagyatéki (igyintézé

jogi referens

igazgatasi Ugykezeld

Kozterdlet-feliigyeleti Iroda

irodavezet

kozterilet-feligyels

terfigyel§ operétor

kézterlletfelligyeleti Ugyintéz§

diszpécser

Szocidlis és Intézménytdmogatasi Iroda

irodavezet

szocidlis referens

intézményi referens

adminisztrator

Ugyfélszolgalati Iroda

irodavezet

Ugyfélszolgalati Ligyintéz6

anyakénywezets

Vagyonhasznositasi Iroda

aljegyzé 2.

vagyonhasznosftasi asszisztens

vagyonhasznositasi jogasz

vagyonhasznositasi referens

VéroslUzemeltetési és Beruhazasi Iroda

irodavezet

kdzterllet-hasznositasi ugyintézé

varosiizemeltetési ligyintézé

beruhdzési ligyintéz6

varosgazda

beszerzési-kézbeszerzési agyintézé

kérnyezetvédelmi referens

*‘

zOldtertleti referens (f8kertész)

Jogtanécsos

jogi és hatdséagi referens
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3. szému melléklet
A normatfv utasitésok készitésére, tartalmara, valamint aktualizaléséra vonatkozé szabalyok

Polgarmesteri Hivatal mukodését meghatarozé normatfv utasitdsok (a tovébbiakban: utasitdsok)
eldkészitéséért a szabalyozés targya szerint illetékes szervezeti egység vezetje - amennyiben az
illetékes szervezeti egység egyértelmiien a PH SZMSZ és jelen utasitas alapjan nem allapithaté meg -
a jegyz6 altal kijelslt szervezeti egység vezetdje felelds,

Valamennyi szabélyzatot zaré rendelkezésekkel kell ell4tni, melyben rogziteni kell az aktualizalasért
felel8s szervezeti egyseget utalva arra, hogy az aktualizalasért a szervezeti egység vezetbje a felelds.

A meglévs szabélyzatok esetében jelen szabélyzat hatélybalépést kovetd elss maédositaskor kell az
aktualizélasért felelgs megjeldlésérél gondoskodni.

A szabalyzatok jogszabalyszerkesztésre vonatkozé szabélyoknak vald megfelel6ségérsl a Jogi Csoport
vezetdje gondoskodik, de ez nem jelenti azt, hogy az elkészitésért felelésnek az el6készités soran erre
ne kellene figyelemmel lennie.

Az aldirasra el6készitett utasftasok nyilvantartdsat a Jegyzéi Iroda vezet, A sorszdmozas évente
djraindul. A sorszadmozott eredeti utasitasok iktatdsaré! és az alairatésard| valamint a kbzzétételérd| a
Jegyzéi Iroda gondoskodik. Az utasitasokat arab sorszammal kell ellatni, a sorszamozas évente Ujra
indul. Az utasitas megjelblése ezen kivil tartalmazza annak kiadsjat, utaldst arra, hogy normativ
utasitas és az utasitas cimét.

AZ Utasitds megjeldlése:

Budapest I. Kertilet Budavari Onkorményzat Polgarmesterének vagy
Budapest Févaros I. keriilet Budavari Onkorményzatjegyzéjének vagy
a Budapest I. Kertlet Budavari Onkorményzat Polgdrmesterének és a
Budapest F6varos I. keriilet Budavari Onkorményzatjegyzc’ijének egylttes
...... /202..(.......) normativ utasftasa
(az utasitds cime)

Az utasitasokat megismerési zaradékkal kell ellétni, a megismerés dokumentaldsard! a Jegyz6i Iroda
(jegyzéi asszisztens) gondoskodik. Az alafrasokat tartalmazé megismerési zaradékokat a hatélybelépést
kdvet6 10. napig kell a Jegyz8i Iroda leadni.

Az utasitdsokat évente fellil kell vizsgalni, valamint soron kivil 90 napon belll gondoskodni kell a

maodositasard, amennyiben az jogszabalyi el6iras valtozésa vagy a koltségvetési szerv mikodésének
valtozasa alapjan indokoltts valt.
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4. szamU melléklet

A szervezeti egységek feladatkdrébe tartozs utasftasi térgykdrék meghatarozasa

Utasités térgyanak megjelélése

Felelds szervezeti egység

Polgérmesteri  Hivatal Ugyrendie, mely
tartalmazza a Gazdaségi szervezet Ugyrendjét is

Jogi Csoport

Koordinacié valamennyi szervezeti egység

Kozszolglati szab4lyzat

Jogi Csoport

Gazdalkodasi  szabalyzat (Onkorméanyzat,
Polgdrmesteri Hivatal, nemzetiségi
onkormanyzatok)

Gazdasagi Iroda

Beszerzési szabalyzat

Varoslzemeltetési és beruhézasi Iroda

Anyag és -eszkéz-gazdalkodasi szabélyzat

Gazdaségi Iroda

Reprezentaciés szabalyzat

Gazdasagi Iroda

Belf6ldi és kilfdldi kikiildetési szabalyzat

Gazdaségi Iroda

Vezetékes-és  mobiltelefonok hasznalatanak
rendje

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

AFA bevallssanak és elszamoldsénak szabalyai

Gazdasagi Iroda

Szamlarend, szdmlatiker

Gazdaségi Iroda

Bizonylati szabalyzat, bizonylati album

Gazdasagi Iroda

Szamviteli politika

Gazdasagi Iroda

Ellendrzési nyomvonal

Gazdaségi Iroda

Eszk&zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabdlyzata

Gazdasagi Iroda

Eszkozok és forrdsok értékelési szabdlyzata

Gazdaségi Iroda

Valasztds pénzigyi lebonyolitadsanak szabdlyai

Gazdasagi Iroda

Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Gazdaségi Iroda

Pénzkeszelési szabalyzat

Gazdasagi Iroda

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésének rendje

Gazdaségi Iroda

Kdzbeszerzési szabélyzat

VéroslUzemeltetési és Beruhéazasi Iroda

Belsd ellendrzési kézikonyv

Jegyz&i lroda

Szervezeti  integritdst  sérté események
kezelésének elidrasrendje

Gazdasagi Iroda

Integralt kockazatkezelés
kockézatkezelési szabalyzat

eljarésrendje,

Gazdasagi Iroda

Bels6 kontrollrendser szabdalyzata

Gazdaségi Iroda

Cafeteria (béren kiviili juttatasok) szab4lyzata

Jogi Csoport

’?ﬁzérdekﬁ adatok megismerési szabélyzata

Jogi Csoport

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Jogi Csoport

Informatikai biztonsagi szabdlyzat

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

Informatikai biztonsagpolitika rendje

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

| Iratkezelési szabalyzat

Iratkezelési Csoport
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Kiadmanyozas rendjéré| sz16 szabdlyzat

Jegyz&i Iroda

A Polgdrmesteri Hivatalban hasznélt Bélyegzsk
| Nyilvantartasardl és hasznalatuk rendjérél

Iratkezelési Csoport

Elektronikus alairasi és bélyegzési szabalyzat

Iratkezelési Csoport

Hiteles mésolatkészitési szabalyzat

Iratkezelési Csoport

Jogi Csoport

}l\lemdohényzék vedelméré! szol6 szabdalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

Munkavédelmi szabdlyzat

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

Arcuiati kézikdnyv

Polgarmesteri Kabinet

Onkorményzat szervei

sajtomegjelenésérd

koltségvetési

Polgarmesteri Kabinet

Polgarmesteri Hivatal elBszignélasi jegyzéke

Iratkezelési Csoport

Panaszok  és kdzérdek( bejelentések
kivizsgalasanak eljgrasrendje

Ugyfélszolgalati iroda

Ajandékok és meghivasok elfogaddsanak rendje,
etikai szabéalyok

Jogi Csoport

A PH Ugyfelszolgalatl Irodajan taldlhaté igazolas
kiaddsara alkalmas eszk&zok hasznalataral

Ugyfélszolgalati Iroda

Etikai kddex

Jogi Csoport

Ellenérzési nyomvonal

Gazdaségi Iroda

Alpolgarmester feladatkore

Jegyz8iIroda

Selejtezési szabalyzat

Gazdaségi Iroda

Szerz6dések elékészitésének rendjérél

Jogi Csoport

ElSterjesztések el@készitésének rendjérél

Jogi Csoport

Jegyz8i Iroda

Gépjarmd Gzemeltetés; Szabdlyzat
Arculati Kézikdnyy

Polgdrmesteri Kabinet

Foglalkoztatottak adatszolgaltatési  feladatok

teljesftésének feltételrendszere

Jogi Csoport

Otthoni munkavégzés szabélyai

Jegyz6i Iroda

’*kalmazasfeﬂeszteSI szabaly

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

Konfigurécidkezelési szabalyzat

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

| Informatikai képzési eljdrasrendjének kiadasaré|

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

incidenskezelési szabalyzat

lnformactoblztonsagl adatvédelmi | Uzemeltetésj és Informatikai Csoport
}ﬂCldenskezeleSI szabalyzat
Informéciébiztonsagi, adatvédelmi | Uzemeltetési és Informatikai Csoport

B

Informatikai Felhasznaléi Szabalyzat kiadasardl

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

Informatikaj Katasztréfa-elharitasi tervrd|

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

Informatikai archivalasi szabalyzatrdl

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

Informatikai biztonsagi szabalyzatrdl

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

Informatikai stratégiai szabélyzat

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

Informatikai Biztonsag Politikai Szabalyzata

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

! S
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1. szamu fluggelék
A szervezeti egységek feladatkdrébe tartozo helyi rendeletalkotési targykérok meghatérozasa

az Ugyrend hatalyba lépésekor hatalyos rendeletek megjeldlésével

Helyi rendelet targykdrének

Felel6s Szervezeti egység
megnevezése

16/1994. (V. 13.) Kt.

& Budavari Onkormanyzat tulajdonaban
rendelet

lévé nem lakés céljara szolgdlé Vagyonhasznositasi Iroda
helyiségek elidegenitésének szabdlyairdl

16/1995. (XI. 30.) Kt.

az Onkormanyzat vagyonardl, a
rendelet

vagyontargyak

Vagyonhasznositasi Iroda
feletti tulajdonosi jogok gyakorlasard!

2171995, (XI. 14.) Kt.

az |. kerllet cimerérdl, zaszlajardl, illetve
rendelet

lobogdjaral és
ezek haszndlatanak rendjérdl

Jogi csoport

171997, (.31, Kt. rendelet

a Budavari Onkorményzat tulajdonaban
all6 lakasok és nem lakas céljara
szolgal6 helyiségek viz- és
csatornadijanak,
tovabba a haztartasi hulladék
rendszeres gy(ijtési, elszallitasi és
artalmatlanitasi dijanak a bérlgk ltali

Vagyonhasznositasi Iroda

megfizetésérs|
6/1997. (IlI. 17.) Kt. a fiatal hazasok elsg lakashoz jutdsanak, Szocidlis- és
rendelet valamint a lakés épitésének, Intézménytdmogatasi
vasarlasanak és korszer(isitésének helyi iroda

6nkormanyzati pénzlgyi tAmogatasardl
a Bp. I kertleti Epitési Szabalyzatard|

16/2000. (VI11.15.) Kt.

FGépitészi Iroda
rendelet

9/2002. (V.7.) Kt. rendelet az onkormanyzat altal fenntartott | Szocialis- és
nevelési-oktatdsi intézményekben Intézménytdmogatasi
fizetends téritési dijak és tandfjak iroda

megallapitasanak szabalyairol
a Budapest I. keriilet Budavari
Onkorményzat Kdrnyezetvédelmi
Alapjaral
a Helyi Tervtanacs Iétrehozasardl és

16/2006. (VI1.14.) Kt.
rendelet

Varoslzemeltetési és
Beruhézasi Iroda

22/2007. (X.31.) Kt.

Féépitészi Iroda
rendelet mUkddési rendjérs|
17/2009. (VI. 26.) Kt. a helyi kdzutak nem kézlekedési cély VarosUzemeltetés; és
rendelet

igénybevételért fizetends dfjak
mertékérd|
a kerllet teriiletén feldllithatd
emléktablakrol

Beruhézési Iroda
21/2009. (1X.25.) Kt.
rendelet

FOépitészi Iroda
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15/2011. (V1.24.)
onkormdnyzati rendelet

az |. Kerllet Kartyarol

Ugyfélszolgélati Iroda B

24/2011. (X.28.)
onkorményzati rendelet

az |. kerulet kozterUletein a jarmdvel
varakozas dfjdnak és a vérakozasi
hozzajarulés kiadasénak
szabalyozasard!

Ugyfélszolgalati Iroda

10/2013. (11.28.)
Onkormanyzati rendelet

a gyermekétkeztetési téritési dijakrdl,
valamint a nyari napkézis tabort igénybe
vevb nem kerUleti gyermekek utan
fizetendd térftési dijrol

Szocidlis- és
Intézménytamogatasi
iroda

14/2013.(V. 31)
6nkorményzati rendelet

a névhasznalatrél

Jogi csoport

15/2013.(v. 31)

a kézbsségi egyittélés alapvet$
szabalyairdl valamint ezek
megsértésének és elmulasztasinak
jogkovetkezményeirdl

Kozterllet-feliigyeleti Iroda

Enkorményzati rendelet

25/2013. (1X.27))
Onkormaényzati rendelet

az Uzletek éjszakai nyitva tartasare|

18/2014. (XI. 11.)
onkormanyzati rendelet

Igazgatési Iroda

a fakivagas helyi szabalyairdl

Vérostizemeltetésj és
Beruhazasi Iroda

énkormanyzati rendelet

a szocialis és gyermekjoléti pénzbeli, Szocialis- és
6/2015.(11.27.) természetbeni és személyes Intézménytdmogatési
6nkormanyzati rendelet gondoskodast nytijté ellatasokrs! froda
a helyi adékré! és az onkormanyzati
23/2015. (X1.19.) adoeljarasokrol Addiroda
6nkormanyzati rendelet
a helyi vizgazdalkodasi hat6sagi
9/2016. (V. 26.) Jjogkorbe tartozé Addiroda

szennyvizelhelyezéshez kapcsol6dd
talajterhelési dijrol

2/2017.(11.23))
énkorményzati rendelet

az dnkormaényzat tulajdondban 4il6
lakasok és nem lakas céljdra szolgéld
helyiségek bérbeadasanak feltételeirs

Vagyonhasznositasi Iroda

4/2017 (11.23.)
6nkormaényzati rendelet

a zajvédelem helyi szabalyozasarsl

Véarostizemeltetési és
Beruhézési Iroda

6/2017. (. 23.)
onkormanyzati rendelet

a partnerségi egyeztetés szabalyairdl

FOépitészi Iroda

30/2022. (Xil. 20.)

a teleplléskép védelmérs|

Onkormanyzati rendeletAL

F6épitészi Iroda
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a helyi népszavazas Jogi csoport

3/2018. (I1.23)) kezdeményezéséhez szlkséges
onkormdnyzati rendelet valasztépolgérok szamardl
a Budavari helyi kittintetések
10/2018. (v.25)) alapitasarol és adomanyozésuk Polgérmesteri Kabinet
onkormanyzati rendelet rendjérél
3/2019.(IN.1)) a Budapest |. kerillet haziorvos; és Szocidlis- és
onkormdnyzati rendelet veédonéi kérzeteird| Intezménytdmogatasi
iroda
a Budapest I. Kertlet Budavari Jogi Csoport
22/2022. (XI. 24.) Onkorményzat Képvisel§-testiilete
onkormanyzati rendelet szervezeti és miikddési szabalyzatard|
az 6nkormaényzati képviselbnek, a Jogi Csoport
13/2019. (X1.29.) bizottsagi elndknek és tagnak, valamint
onkorményzati rendelet a tanacsnoknak jaré tiszteletdijrol és
természetbeni juttatasrol
19/2019.(XIl. 16.) a szénmonoxid érzékeld késziilék Ugyfélszolgélati Iroda
onkormanyzati rendelet igenylésére vonatkozé feltételekrdl
10/2020. (V1. 26.) a kbzszolgélati tisztviselBk Jogi Csoport
onkorményzati rendelet jogviszonyanak egyes kérdéseird|
a hazassagkdtéssel és a bejegyzett Ugyfélszolgélati froda
11/2020. (VI. 26.) élettdrsi kapcsolat létesitésével
onkormanyzati rendelet Osszefliggs szolgaltatasokrd|
a Budapest I. ker(ilet Budavari Varoslizemeltetésj és
18/2020.(X. 7.) Onkorményzat tulajdonéban 4li6 Beruhazési Iroda
onkormanyzati rendelet kozteriiletek hasznalatard|
8/2024. (Ill. 6.) Budapest I. kertilet Budavari Gazdaséagi Iroda

onkormanyzati rendelet Onkorményzat koltségvetésérs|

17/2023. (V. 30.) kdltségvetés végrehajtasardl sz616 Gazdaségi Iroda
Onkormdényzati rendelet rendelet/zarszdmadas
a Budapest I. kertilet Budavari
16/2021. (V1. 14.) Onkorményzat mUkoddésének és Jegyz6iIroda

onkormanyzati rendelet gazdalkodasanak atlathatésagard|
a Budapest I. ker(ilet Budavari
Onkorményzat &ltal ellatandé
kézmlvelédési alapszolgéltatasok
k6rérél, valamint a feladatellstas
forméjarel, médjarel és mértékérd|
Budapest I. kertlet Budavari
Onkormanyzat miikédésének és
gazdalkodésanak atlathatdsagard
az Onkorményzat altaldllamhaztartason
kivili forras &tvételérs|
és az dllamhéztartason kiviilre nydijtott
tamogatésokrol

Polgarmesteri Kabinet

2472021, (X.6.)
onkormaényzati rendelet

16/2021. (V1.14.)
onkormanyzati rendelete

Jogi Csoport

6/2022. (1.7
onkormanyzati rendelet

Gazdaségi Iroda

86



T e
( 10/2022. (V. 27) a 2021. évi kdltségvetés végrehajtasarol Gazdasagi Iroda
Snkormanyzati rendelet

29/2022 (Xi1.20.) KerUleti Epftési Szabdlyzat ' F6épitészi Iroda
onkorményzati rendelet
1/2023. (1. 23)) { a Budavéri Onkorményzat tulajdonaban Vagyonhasznosftési Iroda

onkormanyzati rendelet Iév6 lakasok
elidegenitésének szabalyairél |

az iddskor életjgradékkal torténd
Onkormanyzati tdmogatéasard|
parkoléhely |étesftési kotelezettségré|

Vagyonhasznositasi lroda#

FGépitész Iroda

11/2023.(v. 8))
onkorményzati rendelet
28/2023 VI, 30.)
6nkorményzati rendelet
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