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BUDAVARI

POLGARMESTERI HIVATAL

BUDAVARI POLGARMESTER! HIVATAL JEGYZO1 UTASITASA
AZ IGAZGATASI SZUNET RESZLETES SZABALYAIROL

Elfogadéas azonositdja 10/2025. (VI1.24.)
Elfogadas datuma 2025. julius 24.
Hataly kezdete 2025. julius 24.
Hataly vége 2026. janudr 2.

Szabalyozasi dokumentum

Jegyz6i Titkarsa
készitdje gy g

Az utasitassal hatalyon kiviil
helyezett utasitdsok (ok)
azonositdja, cime

7/2025. (VII.16.) SZAMU JEGYZO! UTASITASA AZ IGAZGATASI
SZUNET RESZLETES SZABALYAIROL

Budapest, 2025. jalius 24.

................................................................

dr. Sélch Geliér
jegyz6 |



BUDAPEST FOVAROS |. KERULET BUDAVARI POLGARMESTER! HIVATAL JEGYZOJENEK
10/2025. (VII.24.) SZAMU JEGYZOI UTASITASA
AZ IGAZGATASI SZUNET RESZLETES SZABALYAIROL SZOLO 7/2025 (VI1.16.) JEGYZOI UTASITAS MODOSITASAROL
EGYSEGES SZERKEZETBEN

Jelen utasitds hatdlya kiterjed a Budapest Févaros |. kerlilet Budavari Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) koztisztviselire, igykezelSire és a munka térvénykdnyvérdl sz6lo
2012. évi |. térvény (tovabbiakban Mt.) hatdlya ala tartozé munkavéllaldira (a tovabbiakban egyiittesen:
koztisztviseld).

1. Budapest I. Kerilet Budavari Onkorményzat Képviselé-testlletének ,a 2025. évi igazgatasi
sziinet elrendelésérél a Budapest Févaros I. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatalban” cim(i 1027/2024.
(XI1. 12.) Képviselo-testlileti hatarozataban a Hivatal 2025. évi munkarendjében 2024. julius 28. napjatél
2025. augusztus 8. napjaig tarté idétartamban, tovabba 2025. december 23. napja és 2026. januar 2.
napja kézotti idétartamban igazgatasi sziinetet rendelt el (tovabbiakban: igazgatdsi szlinet).

2. Az igazgatasi sziinet alatt a Hivatal zarva tart.
K6zos szabalyok

3.1 Az igazgatasi szunet alatt eldrelathatéan lejért hatarid6javé vald hgyekben az intézkedéseket az
igazgatasi szlinet eldtt foganatositani kell. Azon Ggyekben, amelyekben az elérehozott intézkedésre nem
nyilik lehetdség, és amelyeknél jogszabaly lehetbvé teszi az Gigyintézési hatariddk meghosszabbitdsat, az
Ugyintéz0 a szervezeti egységet vezetd aljegyzl/igazgatdja/irodavezetbje/onalld csoportvezetdje
(tovabbiakban egyittesen: irodavezetdje) Utjan az igazgatési sziinet kezdete eldtt kezdeményezi azt a
jegyz6nél (a tovabbiakban: halaszthato tgy).

Azon ulgyekben, amelyekben sem elérehozott intézkedésre, sem hatédridé hosszabbitdsra nincs
lehetfség, az irodavezet6 kezdeményezi a jegyz&nél a rendes munkavégzés elrendelését.

3.2 Fenti eljarasoknal figyelemmel kell lenni az Akr., valamint a vonatkozé jogszabélyok elirdsaira.
3.3 Halaszthatatlan ligy: az el6re 1athatd, de elére nem tervezhet6, rendkiviili feladatok hatarid6re
16rténé ellatdsa, valamint a kivételesen fontos szolgalati érdek (a hivatal miikodési kdrében fellépd
veszélyhelyzet, baleset, elemi csapas, életveszély, silyos kar).

3.4 Az igazgatdsi szlinet idStartama alatt a Hivatal épiiletében, csak jelen utasitdsban megjeldlt
személyek tartézkodhatnak. Ett6l eltérni kizardlag jegyz6i engedéllyel lehet, tovabba jegyz6i egyedi
déntés alapjan rendelhetd el munkavégzés.

Ugyelet, iratatvétel

4.1 Az igazgatasi szlinet alatt a halaszthatatlan (gyek bejelentésére munkanapokon 0.00 — 24.00 6ra
kdzott 06-20-501-2081 szdmon telefonos lgyeletet kell biztositani, melyet a Budavari Rendészeti Biztos
altal kijelolt személy (Ogyeletes) lat el.

4.2 Az Ugyeletes rovid Uton (telefon) értesiti a Rendészeti Biztost, aki a halaszthatatlan Ggyrdl és a
szlikséges intézkedésekrbl értesiti az gy intézésében érintett irodavezetdét és a jegyzét, illetve a
polgarmestert. Az irodavezetfk az igazgatdsi sziinet ideje alatti elérhet6ségiiket - amennyiben ez a
szolgdlati mobiltelefontol eltér - a Rendészeti Biztos részére kitelesek megadni. Amennyiben és amikor
az irodavezet6 az igazgatasi szlinet ideje alatt nem érhetd el, kdteles gondoskodni helyettesitésérdl, a
kijelolt helyettes nevének és elérhetbségének megadasaval.

4.3 Az onkormanyzati és hivatali kapubdl letoltott iratok iktaté rendszerbe térténd beemelésének
sziinet elétti utolsé idépontja: 2025. julius 25. 8 6ra 30 perc
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4.4 A 4.3. pontban megjeldlt id6pont utan, illetve az igazgatasi sziinet ideje alatt az elektronikus
tarhelyre beérkezé iratok (Hivatali kapu és az Onkormanyzati kapu) letoltése és érkeztetése sziinetel, arra
az els6 munkanapon, azaz 2025. augusztus 11. (hétf5) 08:00-18:00 dra kézétt keriil sor. A letdltést és az
érkeztetést az Iratkezelési csoport végzi Koncsek Méria vezetésével.

4.5 Az igazgatdsi szlinet eldtti utols6 munkanapon - 2025. jdlius 25-én - a kimend postai
kiildeményeket az Iratkezelési Csoport részére 10.00 éraig kell 4tadni tgy, hogy azt iktatni s a DMS-ben
is atadni sziikséges.

4.6 Az igazgatasi szlinet idGszaka alatt a postai kildemények &tvétele is sziinetel, arra a postai
kézbesitési vélelem beélltdt megeléz6 napon keriil sor. A Posta errél sz61l6 értesitéséért az Iratkezelési
csoportvezetd a felelds.

4.7 Az igazgatasi szlnet ideje alatt a zold szdm a lakossag részére elérhetd marad, azonban a
bejelentések letdltésére (meghallgatdsara) a soron kdvetkezé els6 munkanapon, azaz 2025. augusztus
11-én 08.00-18.00 dra kozott keriil sor. A letdltést az Ugyfélszolgdlati Iroda vezetédje, Hajba Norina végzi.

Ugyintézés

5.1 Az igazgatasi szlinet ideje alatt csak az aldbbi szervezeti egységek, csak az itt meghatérozott
feladatokat, az alabbi idépontokban és az itt megjelolt létszam biztositadsaval végezhetnek:
Ugyfélszolgalati Iroda:

Csak anyakdnyvi események rogzitése miatt:

Gondocs Krisztina: 2025. jdlius 29-30. (kedd-szerda) 9-12 draig

Bakondi Piroska: 2025. augusztus 5-6. (kedd- szerda) 9-12 6raig

Gazdasagi Igazgatosag:
2025. augusztus 4-én az illetmény/munkabér foly6sitdsa miatt az aldbbi munkatdrsak munkavégzése
szilkséges:

- Kis Timea gazdasagi igazgaté

- Juhdsz Erika csoportvezets

Budavari Rendészet:

evintérdi:
- Battyanné Plagany Mdnika 2025. jilius 28. - augusztus 08.
- Darmayné Drnecz Szilvia 2025. jilius 28. — augusztus 08.
- Sari Anita 2025. augusztus 4. - augusztus 08.
Portaszolgélat:

A Hivatalban fent megjeldlt munkavégzés miatt, annak biztositasara 2025. jllius 29. és augusztus 10.
napja kdzott a portaszolgalat 6:00 és 18:00 6ra kdzott miikodik.

5.2 Az 5.1. és a 4.2 pontban foglaltakon tali Ggyintézés az igazgatasi szlinet ideje alatt csak a jegyz6
kilon engedélyével térténhet.

5.3 A 4.2 pont szerinti Ggyintézésrdl az irodavezetd gondoskodik az altala vezetett szervezeti egység
kdztisztviseldi tekintetében. A munkavégzésre kijelolésénél figyelemmel kell lenni arra, hogy az a kijelolt
szdmara ne jelentsen személyi, csaladi és egyéb koérilményeire tekintettel ardnytalan terhet.

Szabadsag kiadasa

6.1 Az igazgatdsi szlinet id6tartaméra esedékes szabadséagok kiadasardl az irodavezetd koteles
gondoskodni az altala vezetett szervezeti egység koztisztviseldi tekintetében.
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6.2 Amennyiben az igazgatasi sziinet idétartama alatt munkavégzés térténik, azt a jelenléti ivben
jelélni kell.

6.3 A 6.2 pont szerinti munkavégzésnek megfeleld idétartamot legkésébb 2025. oktéber 31. napjdig
szabadidéként kell kiadni a kdztisztviselbvel egyeztetettek szerint.

Tajékoztatasi feladatok

7.1 Azigazgatasisziinetid6tartamarél, valamint ezzel kapcsolatban érintd informacidkroél a lakossagot
hirdetmény kifliggesztésével, telefonon gépi rogzitéssel, tovabba a htips://budavar.hu az dnkormanyzat
kozdsségi honlapjan valo kézzététel Utjan kell tajékoztatni.

7.2 Azigazgatasi sziinetrdl a Hivatali épiilet hasznéalatdban érintetteket, a tarshatésagokat, felligyeleti
szerveket, valamint kdzszolgaltatékat elektronikus levélben kell tajékoztatni.

7.3 Ahivatali e-mail cimekre kildott Gzenetekre a 2. mellékletben foglaltak szerint automatikus vélaszt
kell kiildeni, amelyet valamennyi kdztisztviseld részére (kdteles a gépén beallitani) az informatika allit be.

7.4 A 7.1-7.2 pontokban foglaltakrél az Ugyfélszolgélati Iroda vezetéje gondoskodik. A 7.3. pontban
foglaltakrél a Jegyzdi Titkarsagvezet6 gondoskodik.

Zaré rendelkezések
8.1 Jelen utasitas a kihirdetést kbvet6 napon lép hatélyba és 2026. januar 02. napjan hatalyat veszti.
8.2 lelen utasitdsban foglaltakat a Kttv., az Mt., valamint a Polgdrmesteri Hivatal Kozszolgalati
Szabdlyzatdnak vonatkoz6 rendelkezéseivel egylittesen kell alkalmazni.

Budapest, 2025. jdlius 24.

dr. Sélch Gellért
jegyzd



1. szami melléklet az 7/2025. (VII. 16.) szamu Jegyzdi utasitashoz

A hivatali e-mail cimekre klldott UOzenetekre vonatkozéan az automatikus vélasz
megkiildéséhez a gépi beallitds technikai Uitmutatdjanak az elérhetisége:

https://info.budavar.hu weboldalon az alabbi cimmel:

Levelezéssel kapcsolatos dokumentumok/Outlook hazon kiviil/automatikus
valasziizenet/szabadsag.

Tisztelt Ugyfeleink!
T4jékoztatjuk Ondket, hogy a Budapest Févéros |. keriilet Budavari Polgarmesteri
Hivatal 2025. julius 28-t4l, 2025. augusztus 8-ig zarva tart.

Az igazgatasi szlinet id6tartama alatt a Hivatalban az (igyfélfogadds sziinetel. Az egyes
szakirodak és az ligyfélszolgalati irodak is zarva tartanak.

Az anyakoényvvezet6k kizarolag a szliletések és haldlesetek slirgbsségi
anyakonyvezése érdekében ligyeletet tartanak a kovetkez6 idépontban:
2025. julius 29-én és 30-an tovabba augusztus 5-én és 6-an 9 és 12 dra kdzott.

Az igazgatasi szlinet elrendelése a Budavari Rendészet, az egykori kdzteruletfelligyeleti
iroda munkarendjét nem érinti.

Szives megértésiiket és egylttmuikodésiiket elére is készdnjlk.
Az Ggyfelek részére tovabbi tajékoztatds a https://budavar.hu oldalon érhet6 el.

Kérem szives megértését és tirelmét!

Udvbdzlettel:
Budapest Févéros I. kerlilet Budavari Polgarmesteri Hivatala






