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A jogalkotasrol sz6lo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja, a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. 8 (1) bekezdés b) pontja, és a 84. § (1)
bekezdése, Budadapest I. keriilet Budavéri Onkormanyzat képvisel6-testiilete a Budapest |.
Keriilet Budavari Onkorményzat szervezeti és mikoddési szabdlyzata, valamint a Budapest |.
kerlilet Budavari Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban (a
tovabbiakban PH SZMSZ) foglaltak alapjan az alabbi normativ utasitast adom ki:

1. Budapest F&évaros |. kerulet Budavari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Polgarmesteri Hivatal) Ugyrendjét az 1. melléklet szerint hatarozom meg.

2. Ez az utasitas 2026. januar 1. napjan lép hatalyba, egyidejlleg a Budapest I. Kerllet
Budavari Onkormanyzat polgarmesterének 20/2024. (IX. 19.) szdmu normativ utasitdsa a
Budapest Févaros . keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjérél hatélyat veszti.

3. Jelen Ugyrend szabdlyait a Budapest |. Keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisels-
testllete szervezeti és midkodési szabalyzattal, a PH SZMSZ-szel, valamint a hatalyos

utasitdsokkal egyutt kell alkalmazni.

4. Jelen szabalyzat aktualizalasért a Jogi Csoport a felel8s.
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l. fejezet
1. Bevezet6 rendelkezések

Az utasitas hatalya kiterjed a Budapest Févaros Budavari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Polgarmesteri Hivatal) valamennyi szervezeti egységére, valamint a Polgarmesteri Hivatal

valamennyi kozszolgalati jogviszonyban allé koztisztviselGjére, ugykezel6jére, tovabba

munkaviszonyban allé munkavallalojara.

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

1)

2)
a)

2. APolgarmesteri Hivatal jogallasa, altalanos rendelkezések

A Polgarmesteri Hivatal ellatja az 6nkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester
és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek dontésre vald elOkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal feladatainak, tevékenységének forrasa a képviseld-testiilet altal
elfogadott éves koltségvetési rendeletben meghatarozott eléiranyzatok.

A Polgarmesteri Hivatal tervezett létszamkeretét a Budapest |. kerlilet Budavari
Onkormaényzat kéltségvetési rendelete allapitja meg.

1. fejezet
3. APolgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése

Apolgarmester (alpolgarmesterek) iranyitasi, a jegyz6 és az aljegyzd, valamint a szervezeti
egységek vezetli vezetési feladatokat latnak el.

A Polgarmesteri Hivatalt a polgarmester a képviseld-testlilet dontései alapjan és sajat
onkormanyzati jogkorében iranyitja.

A jegyz6 a polgarmester iranyitdsaval gondoskodik az onkormanyzat muikodéséhez
kapcsolodo feladatok ellatasarol. Vezeti a Polgarmesteri Hivatalt és biztositja torvényes
mukodését. M(ikodési és jogi ellenbrzést gyakorol a hatésagi tevékenységek, illetve a
kozszolgaltatasok szervezése felett. A képvisel§-testilet és bizottsagai tekintetében
biztositja a torvényes mukodeés feltételeit. Tanacskozasi joggal részt vesz a képvisels-
testulet és bizottsagai llésein, jogszabalysértés esetén jelzéssel él.

A Polgarmesteri Hivatalt a Jegyz6 vezeti. A Jegyz6t tavollétében az Aljegyz6 helyettesiti.
Mindkettejluk akadalyoztatdsa esetén az erre kijelolt vezetd jogallasu koztisztviseld latja
el a helyettesitési feladatokat.

4. A szervezeti egység vezetdje és feladatai

A szervezeti egység vezet6je az aljegyz0, az igazgatd, a kabinetvezetd, az irodavezetd, a
csoportvezetd és a titkarsagvezetd. Az igazgato és az irodavezetd a teljes igazgatdsag és
az iroda, a kabinetvezetd a teljes kabinet, a csoportvezet6 és titkarsagvezetd a csoport,
titkarsag midkodéséért tartozik felelésséggel.

A szervezeti egység vezetdje

személyes felelésséggel vezeti a szervezeti egységet és ellenbrzi a szervezeti egység

munkatarsai altal ellatott munkat,



b) végrehajtja a PH SZMSZ-ben, az Ugyrendben foglalt és a jegyzé altal meghatarozott
feladatokat,

c) részt vesz a képviseld-testllet és bizottsagai ulésein, szakmailag képviseli az altala
elékészitett elbterjesztéseket,
d) felel6s a feladatkorébe tartozo képviseld-testileti, bizottsagi eléterjesztések torvényes,

szak- és szamszerd, hataridében torténd elékészitéséért,

e) felelés a feladatkorébe tartozé 6nkormanyzati, 6nkormanyzati hatésagi, allamigazgatasi
hatdsagi és egyéb ligyek torvényes, szakszer( és hatarid6ére torténd ellatasaért,

f) felelés a polgarmester (alpolgarmesterek), jegyz6 részére elékészitett dontéstervezetek
(ideértve a kotelezettségvallalasok) szakszerU el6készitéséért, ellenbrzéséért,

g) felelés a hatdsagi ugyek el6készitése soran a torvényes, teljes korlen feltart tényallason
alapuld dontések el6készitéséért, kiadmanyozasi jog gyakorlasa esetén a hataridében torténd
kiadmanyozasaért,

h) gondoskodik a hatdsagi és dnkormanyzati Ugyek el6készitése soran a szervezeti egységek
kozotti egyeztetésrol,

i) gondoskodik a szervezeti egység feladatkorébe tartozd helyi rendeletek és normativ
utasitdsok el6készitésérdl, aktualizalasarol,

j) kijelolés esetén részt vesz a panaszugyek kivizsgalasaban,

k) gondoskodik a szervezeti egység, valamint mas onkormanyzati, vagy nem dnkormanyzati
szervek kozotti koordinacidjardl,

1) ellatja a Polgarmesteri Hivatal k6zszolgalati szabalyzata szerint atruhdazott munkaltatoi
jogok gyakorlasat,

m) gyakorolja a kiadmanyozasi szabalyzat szerinti atruhazott kiadmanyozasi jogot,

n) felelds a jovahagyott munkafolyamat-leirasok szerinti mikodeés fenntartasaért,

0) felel6s a jogszabalyok és a bels® szabalyzatok szerinti folyamatba épitett el6zetes és

utdlagos vezetdi ellenbrzés folyamatos végzéséért és a kockazatok elemzéséért,

p) gondoskodik arrél, hogy a szervezeti egységének munkatarsai a munkafegyelmet
betartsak, pontosan vezessék a jelenléti ivet, hasznaljak az elektronikus belépteté rendszert, az
iktaté programot és az elektronikus lgyintézés szabalyait betartsak,

q) felelds a folyamatos informacio-ellatasért, az egységes hivatal munkajat elésegité és az
osztalyok egylittmikodését biztosité kapcsolattartasért.

5. Az iigyintézék, igykezeldk, fizikai dolgozok feladatai

1) Az lgyintéz6k szakszerlien és jogszerlen ellatjak a munkakori leirdsukban meghatarozott
onkormanyzati, 6nkormanyzati hatésagi és allamigazgatasi ugyek dontés-elékészitési,
valamint az azokhoz kapcsolodd végrehajtési feladatokat, tovabba az 6nkormanyzat
mikodéséhez kapcsolddo feladatokat.

2) Az ugykezel6k adminisztracios, iratkezelési és technikai feladatokat latnak el.

3) A fizikai dolgozék gondnoki, lUzemeltetési, gépkocsivezetbi és kézbesitdi feladatokat
latnak el.

6. A szolgalatiut



1)

2)

A munkatarsak kotelesek a munkavégzés helyzetérél, a feladatok végrehajtasardl, a
vezetdi beavatkozast igényld eseményekrél folyamatosan, a munkavégzést akadalyozd,
zavaro korulmeényekrél pedig haladéktalanul tajékoztatni kozvetlen vezetdjliket.
Amennyiben a munkatars nem kozvetlen vezet6jétél kap utasitast a feladat elvégzésére,
koteles kozvetlen vezetdjét errdl tajékoztatni. Amennyiben az utasitds nem a jegyz6t6l
szarmazik, 6t a szervezeti egység vezetdje koteles haladéktalanul tajékoztatni.

7. A munkakor atadas-atvétel rendje

A munkakor atadas-atvétel rendjét a Polgarmesteri Hivatal Kozszolgdlati Szabalyzata
szabalyozza.

8. A munkaltatoi jogok gyakorlasara és atruhazasara vonatkozé szabalyok

A munkaltatéi jogok gyakorlasara vonatkozd részletes rendelkezéseket és az atruhazott

munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

1)

2)

3)

4)

5)

9. Ertekezletek rendje

A Polgarmesteri Hivatal munkatarsai részére évente két alkalommal - illetve szikség
szerint - apparatusi értekezletet kell tartani.

A Polgarmesteri Hivatalon belul a feladatmegosztashoz kapcsolodé vezetéi szintd
rendszeres kapcsolattartas els6dleges formaja a heti vezetdi értekezlet, melyet a jegyzé
és testuleti ulést kovetd héten a polgarmester vezet. A vezet6i értekezleten valamennyi
szervezeti egység vezetbje (igazgatd, kabinetvezetd, irodavezetd, csoportvezetd,
titkarsagvezetd) részt vesz.

A jegyzd dontése alapjan a feladatok operativ megszervezése céljabodl, kulondsen a
képvisel6-testuleti Ulések el6készitése érdekében valamennyi szervezeti egységet érint6,
vagy csak adott feladat végrehajtasaban érintettek részére (munkacsoport) - dontése
szerinti rendszereséggel - jegyzli értekezletet tart. A jegyzdi értekezleten a meghivott
szervezeti egységek vezetli vesznek részt. A jegyzd egyedi dontése alapjan a jegyzOi
értekezleten az adott feladattal kozvetlenul éritett Uigyintézdk is részt vehetnek.
Amennyiben a polgarmester és a jegyz6 altal 6sszehivott értekezleten a szervezeti
egységet nem annak vezetdje képviseli, a szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni
a szervezeti egység képviseletét ellatod ugyintézo kijelolésérol.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek a munkatarsakat soron kivil tajékoztatni a
polgarmesteri, jegyz8i értekezleten elhangzott, munkatarsakat kozvetlenil érint6,
munkajukat befolyasold informacidkrol, feladatokrol.

10. A polgarmesteri, jegyzdi és egyiittes utasitasok dokumentalasanak rendje

A polgarmesteri, jegyz8i és az egylittes utasitasokat a 4. szamu melléklet szerint kell el6késziteni.

1. fejezet
11. Helyettesitéssel kapcsolatos altalanos szabalyok



1) A szervezeti egységen belilli helyettesitési rendet jelen Ugyrend, valamint a szervezeti
egység munkatarsainak munkakari leirasa tartalmazza.

2) A helyettesitést ellatdé személy a helyettesitést kdvetben a helyettesitett vezetd/
munkatars részére minden lényeges eseményrél, a munkavégzés korilmeényeirdl
koteles részletes tajékoztatast adni. A helyettesitd személyt a helyettesités soran
hozott intézkedésért, annak elmulasztasaért, minden tevékenységéért ugyanaz a
felel6sség terheli, mint ami a helyettesitett személyt terhelné. Hosszabb, tobb napos
tervezett tavollét esetén a helyettesitett személy az utolsd munkaban toltétt napon
koteles a helyettesitést ellaté személy részére minden lényeges informaciot atadni.

v. fejezet
12. A Polgarmesteri Hivatal kapcsolatai, egyuttmiikodése

1) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei feladataik ellatasa soran kotelesek
egylttmikodni. Az egyuttmikodés az 6nkormanyzati, 6nkormanyzati hatésagi és
allamigazgatasi ugyek jogszer(i, szakszerli megoldasan tul kiterjed minden olyan
teruletre, amely a Polgarmesteri Hivatal egészére jelent feladatot, vagy a
Polgarmesteri Hivatal kilsé, bels6 megitélése szempontjabdl jelentés szerepet

jatszik.

2) Az egyuttmikodési kotelezettség nem csorbithatja a szervezeti egységek feladat- és
hataskorét, valamint felel6sségi rendjét.

3) A belsé szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban vannak. Egymas
iranyaba utasitast nem adhatnak, kivéve, ha a jegyz6 ahhoz el6zetesen hozzajarul.

4) Tobb szervezeti egységet érint6 feladat ellatasakor a koordinalé vezet6t a jegyz6 jeloli
ki.

5) Aszervezetiegységek vezetdi miikodéstk korében kotelesek mas szervezeti egységet,
hivatali vezet6t, tisztségvisel6t a feladatok ellatasahoz sziikséges tajékoztatassal
ellatni.

6) Barmely vezet§ vagy munkatars koteles a tudomasara jutott, de mas szervezeti

egységet érintd informaciét az intézkedésre jogosult szamara soron kiviil tovabbadni.

13. A Polgarmesteri Hivatal kapcsolata a képviselo-testiilettel, a képviselokkel és a
bizottsagokkal

1) A Polgarmesteri Hivatal el8- és elkésziti a képviseld-testlilet és bizottsagai elé keruld
eléterjesztéseket, vagy ellatja azok koordinalasat.
2) Ellatja a képvisel6-testlilet és bizottsagai mikodésével kapcsolatos szervezési és

adminisztraciés feladatokat.

3) A szervezeti egység vezetOi részt vesznek a képviseld-testllet Ulésein és
feladatkoriket érint6 el6terjesztések bizottsagi Ulésen torténd targyalasan. Kotelesek
az elbterjesztések szakmai képviseletét ellatni.

4) A Polgarmesteri Hivatal vezet6i és munkatarsai munkaidében, 6nkormanyzati Gigyben
elézetes egyeztetést kovetben kotelesek fogadni a képviseléket. Kérdéseikre



kotelesek teljes kord, szakszer( tajékoztatast adni. A képvisel6i megkeresésrél a
jegyz6t a szolgalati Ut betartasaval soron kivul tajékoztatni kell.

5) A bizottsagok Polgarmesteri Hivatalhoz intézett felkéréseit, javaslatait a jegyz6
részére kell eljuttatni, aki gondoskodik az eljard szervezeti egység kijelolésérdl.

14. A Polgarmesteri Hivatal kiils6 kapcsolatai

1) A Polgarmesteri Hivatal a lakossaggal, a tarshatosagokkal és a szakmai
szervezetekkel folyamatos kapcsolatot tart fenn.

2) A Polgarmesteri Hivatal médiakapcsolatait a kommunikaciés csoportvezetd
koordindlja. A Polgarmesteri Hivatal munkatarsa sajtényilatkozatot, interjut, a
Polgarmesteri Hivatal képviseletében valé megjelenést kizarélag elbézetes jegyzdi
engedély alapjan teljesithet. rott sajtémegjelenés esetén kizarélag olyan megjelenés
engedélyezett, melynek végleges szovegét szakmailag a jegyzd, médiatartalom
tekintetében a kommunikacids csoportvezetd elézetesen jévahagyta.

3) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei feladatkoriket érintéen tobboldalu
kapcsolatot tartanak fenn az 6nkormanyzat altal létrehozott koltségvetési szervekkel
és gazdasagi tarsasagokkal.

V. fejezet
15. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatai, munkafolyamatai

1) A szervezeti egységek irodaszintl (irodanak mindsul a Polgarmesteri Kabinet is)
tevékenységét feladatok és munkafolyamatok szerinti bontasban, valamint a
szervezeti egységek miuikodésének részletes egyedi szabalyait az 1. melléklet
tartalmazza.

2) A munkafolyamat a munka menete, az eredmény létrehozasa érdekében sziikséges
részfeladatok szilkséges sorrendje. A szervezeti egység munkafolyamat szerinti
mikodéséért a szervezeti egység vezetdje felelds.

VI. fejezet
16. Zaré rendelkezések

Jelen Ugyrend mellékletei:

1. melléklet: A szervezeti egységek Ugyrendje (vezetésére, tagozdédasara, fébb feladataira,
munkafolyamataira, valamint mikodésének részletes szabalyaira vonatkozd)

2. melléklet: A munkaterv és a képviseld-testlilet és bizottsagai elé kerllé elbterjesztések
elkészitésének és végrehajtasanak rendjére vonatkozé eljarasi szabalyok

3. melléklet: A normativ utasitasok készitésére, tartalmara, valamint aktualizaldsara
vonatkozé szabalyok



1. melléklet

A szervezeti egységek ligyrendjei (vezetésére, tagozodasara, fobb feladataira,
munkafolyamataira, valamint miikédésének részletes szabalyaira vonatkozé)

1/a. melléklet
A Polgarmesteri Kabinet Ugyrendje
A Polgarmesteri Kabinet vezetése, szervezeti tagolasa

A Polgarmesteri Kabinet a Budapest |. keriilet Budavéri Onkorméanyzat Képvisel6-
testulete altal létrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.
Polgarmesteri Kabinetet a Kabinetvezet6 vezeti.
2.1.  APolgarmesteri Kabinet szervezeti tagozodasa és vezetése
2.1.1. Polgarmesteri Titkarsagot a titkarsagvezet6 vezeti,
2.1.2. Kommunikaciés Csoportot a kommunikacios vezetd vezeti.
A szervezeti egyseég fébb feladatai, munkafolyamatainak leirasa
3.1. Polgarmesteri Kabinet

3.1.1. Ellatja a polgarmester munkajat segitd szakpolitikai koordinaciot, részt vesz a
Févarosi Onkormanyzat és a kerileti 6nkormanyzatokkal valdé
kapcsolattartasban, tovabba a szakmai egylttmikodések koordinalasaban.

3.1.2. KozremUkodik a polgarmester és a képviseld-testulet tagjai és bizottsagai
nem képviseld tagjai kozotti kapcsolattartasban, szakmai egyeztetések
elékészitésében.

3.1.3. Kozremlkodik a polgarmester tarsadalmi megjelenésével kapcsolatos
feladatok  el6készitésében, a rendezvények megszervezésében,
lebonyolitdsaban.

3.1.4. El6késziti a képviselé-testllet altal tartott kozmeghallgatast, szervezi a
polgarmesteri fogaddorakat, felelés a feltett kérdésekre kiildendd valaszok
hataridére torténd elékészitéséért sziikség esetén a szakiroddk bevonasaval.
Osszehangolja a polgarmester nevében késziilé valaszlevelek elékészitését
és tovabbitasat.

3.1.5. Szervezi az 6nkormanyzat és a polgarmester irott és elektronikus orszagos és
helyi médiamegjelenését. Megszervezi az interjukat, sajtotajékoztatdokat,
jovahagyja a sajtéanyagokat és gondoskodik azok kozzétételérél.

3.1.6. Gondoskodik a keruletben élék folyamatos tajékoztatdsardl, kialakitja a
tajékoztatas rendszerét, gondoskodik a kozosségi kapcsolatok kialakitasarol,
mikodtetésérol.

3.1.7. Részt vesz a Kkeriulet arculatanak kialakitasaban, ennek keretében
folyamatosan figyelemmel kiséri a honlap és a kozosségi médiafeliletek
tartalmat szlikség szerint gondoskodik tartalmuk frissitésérél, modositasarol.

3.1.8. Kozmdivel6édési feladatok ellatasara kotott megallapodasok esetében
el6késziti az 6nkormanyzati megrendeléseket és koordinacids feladatokat lat
el.

3.1.9. Ellatja a testvérvarosi kapcsolatok szervezésével kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik az érkez6 delegacidk fogadasaval kapcsolatos feladatok



ellatdsarol valamint megszervezi a testvérvarosi kapcsolatok keretében
torténd kiutazasokat. Koordindlja a nemzetkozi egyuttmikodésekkel
kapcsolatos feladatok ellatasat.

3.1.10. Ellatja az Onkormanyzat 4ltal alapitott kitiintetések és dijak adomanyozasaval
kapcsolatos dontések el6készitésével és nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat. Gondoskodik a dijataddk megszervezésérél.

3.1.11. El6késziti a feladatkorébe tartozé kozérdek(i bejelentések, javaslatok,
panaszokra adandd valaszokat. El6késziti a képviseléi interpellaciokra,
kérdésekre adandd valaszokat, gondoskodik azok hataridében torténd
megkuldésérél.

3.1.12. Kapcsolatot tart a tdrsadalmi, civil és egyhazi szervezetekkel. Gondoskodik a
civil és egyhazi szervezetek részére torténd informacidk tovabbitasarol.

3.1.13. Szervezi az Onkormanyzat szervezésében vagy részvételével megvaldsuld
kerlleti, valamint a keruletet érint6 orszagos és nemzetkozi rendezvényeket.

3.2.  Polgarmesteri Titkarsag

3.2.1. Ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek és a kabinetvezeté munkajahoz
kapcsoldodo adminisztracids feladatokat. Ennek keretében ellatja a beérkezé
papir- és elektronikus alapu dokumentumok érkeztetésével, aldirdsra varé
elékészitésével kapcsolatos feladatokat. Fogadja a szervezeti egységekt6l
érkez® ugyiratokat, polgarmesteri, alpolgarmesteri, illetve kabinetvezetdi
alairdas utan gondoskodik azok szervezeti egységekere torténd
visszajuttatdsarol.

3.2.2. Fogadja a tisztségvisel6ékhoz érkez6 telefonokat.

3.2.3. Szervezi a polgarmester, alpolgarmesterek, kabinetvezeté napi programjait.

3.2.4. Részt vesz a polgarmester, alpolgarmesterek, kabinetvezeté ugyfelek
fogadasaval, tajékoztatasaval kapcsolatos feladatainak ellatasaban.

4. Ertekezletek, megbeszélések és tajékoztatasok rendje

A szervezeti egység vezetdje koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrél a szervezeti
egység munkavallaloit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetdje dontése szerint
megbeszélést tart, vagy elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban egyutt:
munkaértekezlet) a munkavallalokat a vezetdi értekezleten elhangzottakrél. A
munkaértekezleten névre sz6lo feladatmeghatarozas, a korabban kiosztott feladatok
hataridére torténé elkészitésének ellenbrzése és szamonkérése, altalanos tajékoztatas
és a szervezeti egység munkajanak szervezéséhez kapcsoldodo egyeztetések torténnek.

5. Helyettesitésirend
A helyettesités rendjét jelen ugyrend, valamint a munkatarsak munkakori leirdsa
tartalmazza.

6. Ellendrzések fajtai, szempontjai
A szervezeti egység beosztottjainak ellen6rzése a szervezeti egység vezetdjének feladata
a munkakori leirasok, teljesitménykovetelmények, valamint a névre szdéldan
meghatarozott feladatok alapjan.
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7. APolgarmesteri Kabinet kapcsolatrendszere, egylttmikodése
A Polgarmesteri Kabinet feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart:

7.1.  Valamennyi szervezeti egységgel.
7.2. A Polgarmesteri Hivatalon kival
7.2.1. onkormanyzati fenntartasu intézmeényekkel és az édnkormanyzati tulajdonu
gazdasagi tarsasagokkal,
7.2.2. aFd&varosi és keruleti 6nkormanyzatokkal és azok intézményeivel, gazdasagi
tarsasagaival,
7.2.3. Budapest Févaros Kormanyhivatalaval,
7.2.4. Allami fenntartdsi  intézményekkel, Allami tulajdoni gazdasagi
tarsasagokkal,
7.2.5. egyhazakkal,
7.2.6. civil szervezetekkel,
7.2.7. magan szektor gazdasagi tarsasagaival,
7.2.8. azorszagos és keruleti médiaval valamint a
7.2.9. testvérvarosok, nemzetkozi szervezetek képviseldivel.
8. A Polgarmesteri Kabinet helyettesitési rendje
Polgarmesteri Kabinet
Munkakoér Helyettesité Munkakor
1 | kabinetvezetd titkarsagvezeto
1|jogi koordinacids referens koordinaciés munkatars
Polgarmesteri Titkarsag
Munkakér Helyettesité Munkakor
1| titkarsagvezet6 szervezeési és kulturalis referens 1
1| személyi titkar titkarsagvezet6
1| titkarsagi referens 1 titkarsagi referens 2
1| titkarsagi referens 2 titkarsagi referens 1
1| alpolgarmesteri asszisztens testvérvarosi referens
1| testvérvarosi referens személyi titkar
1| szervezési és kulturalis referens 1 szervezési és kulturalis referens 2
1| szervezési és kulturalis referens 2 | szervezési és kulturalis referens 1
1| projekt koordinaciés munkatars személyi titkar
1| koordinaciés munkatars személyi titkar
Kommunikacidés Csoport
Munkakor Helyettesité Munkakor
1| kommunikaciés vezetd kabinetvezet6
1| kommunikaciés munkatars 1 kommunikacids vezetd
1| kommunikaciés munkatars 2 kommunikacids vezetd
1| kommunikaciés munkatars 3 kommunikaciés vezetd

1




1/b. melléklet

A Jegyzéi Titkarsag Ugyrendje
A Jegyz6i Titkarsag vezetése, szervezeti tagolasa

A Jegyz6i Titkarsag a Budapest |. keriilet Budavari Onkorményzat Képvisel6-testiilete altal
létrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.

A Jegyzd4i Titkarsagot a titkarsagvezetd vezeti.
A szervezeti egység fébb feladatai, munkafolyamatainak leirasa
3.1 Jegyz6i Titkarsag

3.1

.

3.1.2.
3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

3.1.9.

3.1
3.1

3.1

3.1

3.1

3.1
3.1

.10.
A1,

2.

3.

14,

.15.
.16.

Ellatja a jegyz6 és aljegyz6 tevékenységéhez kapcsolddé adminisztracios-
szervezési-, nyilvantartasi, tovabba protokoll feladatokat,

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal gondnoksagi feladatait,

Biztositia a Polgarmesteri Hivatal székhelyén és telephelyein a
munkaeszk6zok mozgatasaval, szallitasaval Osszefuggd feladatok
ellatasat,

Biztositja a Polgarmesteri Hivatalon bellli Ugyiratok szervezeti egységek
kozotti mozgatasat,

Elldtja a Polgarmesteri Hivatal integritdssal Osszefliggd feladatait,
valamint a bels6 bejelentések kivizsgalasat,

Uzemelteti a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerét, belsé
informacids fellleteit,

Uzemelteti a Képviselé-testiilet munkajdhoz szilkséges szavazési és
ugyviteli rendszert,

Biztositia ~az informatikai adatok  biztonsagahoz  szlikséges
taroldkapacitast,

Kozrem(kodik a Polgarmesteri Hivatal vezetéjének  informatikai
biztonsagi feladatainak végrehajtasaban,

Informatikai tamogatast nyujt a Polgarmesteri Hivatal munkatarsainak,
Biztositja az informatikai hardver és szoftver kornyezet folyamatos
rendelkezésre 4allasat, szamitégépes infrastrukturaval kapcsolatos
fejlesztési, potlasi, felujitasi feladatokat lat el. Melynek keretében
beszerzéseket folytat le, kapcsolatot tart a szolaltatdkkal,

Az érintett bels6 szervezeti egységek kozrem(ikodésével elkésziti az
informacidatadasi szabalyzatot, ellatja az abban foglalt informatikai
feladatokat,

Gondoskodik a kartékony szoftverek elleni védelemrél ennek
érdekébenbeszerzéseket, fejlesztéseket hajt végre,

Feligyeli az adattarolds biztonsagat, adatmentéseket hajt végre,
biztonsagi mentéseket készit, az informatikai rendszerhez kapcsolédd
nyilvantartasokat, dokumentacidkat és kimutatasokat vezet,

Ellatja a valasztassal kapcsolatos informatikai feladatokat,

Elldtia az Onkorményzat honlapjanak Ulzemeltetésével kapcsolatos
informatikai feladatokat. Ennek érdekében kapcsolatot tart a szervezeti
egységekkel, vezetbi jbvahagyast kovetden feltolti a tartalmakat,
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3.1.17. Gondoskodik az elektronikus Ugyintézés informatikai feltételeirdl,

3.1.18. Gondoskodik az analég és digitalis telefonhaldzat miikodéséhez
szUkséges feltételekrdl, ellatja a mobiltelefon- és internet-eléfizetéssel
kapcsolatos feladatokat, miikodteti a Polgarmesteri Hivatal beléptetési
rendszereét,

3.1.19. Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat tulajdonaban
allé gépjarmilvek lUzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, a
szabalyozasi kornyezet kialakitasarol, folyamatos aktualizalasarol. Ellatja
a gépjarmlvek hasznalatanak ellenérzését,

3.1.20. Ellatja a hivatali tiz-, munka- és balesetvédelmi feladatokat. Kapcsolatot
tart a szakmai feladatokat ellatd szolgaltatoval, gondoskodik a szakmai
jelzések, észrevételek szerinti atalakitasokrol, vagy amennyibe erre sajat
hataskorben nincs lehetésége vezetd szinten dontést kezdemeényez,

3.1.21. Kozrem(kodik a felesleges vagyontargyak selejtezésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban.

4. Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatasok rendje

A szervezeti egység vezetdje koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrol a szervezeti
egység munkavallaloit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetbje dontése szerint
megbeszélést tart, vagy elektronikus levélben tdjékoztatja (a tovabbiakban egyutt:
munkaértekezlet) a munkavallalokat a vezetdi értekezleten elhangzottakréol. A
munkaértekezleten névre szélo feladatmeghatarozas, a korabbian kiosztott feladatok
hataridére torténé elkészitésének ellenbrzése és szamonkérése, altalanos tajékoztatas
és a szervezeti egység munkajanak szervezéséhez kapcsolédo egyeztetések torténnek.

5. Helyettesitésirend
A helyettesités rendjét jelen Ugyrend, valamint a munkatarsak munkakori leirasa
tartalmazza.

6. Ellenbrzések fajtai, szempontjai
A szervezeti egység beosztottjainak ellen6rzése a szervezeti egység vezetbjének feladata
a munkakori leirasok, teljesitménykovetelmények, valamint a névre széléan
meghatarozott feladatok alapjan.

7. Alegyzé6iTitkarsag kapcsolatrendszere, egytuttmikodése

A Jegyz6i Titkarsag feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart:

7.1 APolgarmesteri Hivatalon belil
7.1.1 apolgarmesterrel,
7.1.2 azalpolgarmesterekkel
7.1.3 ajegyzbvel
7.1.4 azaljegyzbvel
7.1.5 aszervezeti egység vezetbkkel
7.1.6 elbterjesztéseket, szerz6déseket elékészitd munkatarsakkal
7.1.7 képviselbtestllet és bizottsagai tagjaival
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7.2 A Polgarmesteri Hivatalon kivul

7.2.1 Af6varosiés a keruleti onkormanyzatokkal, polgarmesteri hivatalokkal
7.2.2 Polgarmesteri Hivatallal szerz6déses jogviszonyban allé ugyvédekkel,

7.2.3 birésagokkal,

7.2.4 o6nkormanyzati fenntartasu intézmeények, 6nkormanyzatitulajdonu gazdasagi

tarsasagok vezetdivel,

7.2.5 aF6évarosi Onkorményzat intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival,

7.2.6 Budapest Févarosi Kormanyhivatalaval, és a

7.2.7 Nemzetiségi Onkormanyzatokkal.

8. AlegyzdiTitkarsag helyettesitési rendje

Jegyzéi Titkarsag
Munkakor Helyettesité Munkakor
1|jegyz6 aljegyzé
1| aljegyz6 jegyzé
1| titkarsagvezetd jegyz6
1|jegyzdi jogi asszisztens jegyz6i/ titkarsagi asszisztens
1|jegyz6i asszisztens titkarsagi asszisztens
1| titkarsagi asszisztens jegyz0i asszisztens
1| IT architektura iranyito informatikus 1
1| informatikus 1 informatikus 2
1| informatikus 2 informatikus 1
gépkocsivezetd, altalanos
1| gépjarmu lgyintéz6 karbantarté 1, 2
gépkocsivezetd, altalanos
1| gépkocsivezetd, altalanos karbantarté 1 | karbantarté 2
gépkocsivezetd, altalanos
1| gépkocsivezetd, altalanos karbantartd 2 | karbantart6 1
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1/c. melléklet

A Jogi Csoport Ugyrendje
A Jogi Csoport vezetése, szervezeti tagolasa

A Jogi Csoport a Budapest |. keriilet Budavéri Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal

létrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.
A Jogi Csoportot az aljegyzd vezeti.
A szervezeti egyseég fébb feladatai, munkafolyamatainak leirasa

3.1 Jogi Csoport

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.1.5

3.1.6

KozremUkodik a  képvisel6-testlleti és  bizottsagi  el6terjesztések
torvényessegi ellenbrzésében. Az ellenérzés keretében a szakmai szervezeti
egységek altal el6készitett elbterjesztések esetében vizsgalja azok
jogszabalyoknak, testuleti hatarozatoknak  valé megfelel6ségét.
Jogszabalyértés esetén kezdeményezi az el6készitd szervezeti egysegnél
annak modositasat, a jogszerU allapotnak megfeleld atdolgozasat. Javaslatot
fogalmaz meg a jogszer(iség helyreallitasa érdekében. Amennyiben az
elékeészité szervezeti egységgel nem tud kialakitani azonos allaspontot,
jelzéssel él a jegyzd részére.

Sajat feladatkorében eléterjesztéseket készit, elvégzi az elbterjesztések
egyeztetésével kapcsolatos feladatokat.

Jogi allasfoglalast ad ki a szervezeti egységek és az 6nkormanyzat intézményei
részére jogértelemzést igényld kérdésekben. A szervezeti egységektol a Jogi
Csoporthoz kozvetlenll érkez6, valamint a szervezeti egységektdl és az
onkormanyzati intézményektél jegyz6hoz érkezd jogértelmezési kérdésekben
allasfoglalast ad ki a jegyz6 elézetes jovahagyasat kovetben.

A szerz6dések el6készitésnek rendjérdl szolo jegyz6i utasitasban foglaltak
szerint jogi szempontbd6l véleményezi az oOnkormanyzat, valamint a
polgarmesteri hivatal szerzédéseit, kozremlkodik okiratot és eseti dontések
elékészitésében.

Amennyiben a Gazdalkodasi Szabalyzat szerint a kotelezettségvallalas jogi
ellenjegyzéshez kotott, kulon kijelolés alapjan ellatja a kotelezettségvallalas
jogi felllvizsgalatat, megfeleléség esetén elvégzi annak jogi ellenjegyzését.
Amennyiben a kotelezettségvallalas alapdokumentuma nem felel meg a
hatalyos szabalyoknak, megtagadja annak ellenjegyzését, és javaslatai
megfogalmazasaval - a jegyzd egyidejli tajékoztatasaval — visszaklildi azt az
elékészitd szervezeti egység részére.

Vezeti az onkormanyzati peres és nem peres ugyek nyilvantartasat. A
nyilvantartasba be kell vezetni valamennyi eljarast fluggetlenll attél, hogy
annak viteléért kulsdés szakértd vagy belsé6 munkatars felelés. A
nyilvantartasba be kell vezetni valamennyi peres nem peres eljarast
legkésbbb az ligyiratnak a Jogi Csoporthoz érkezését kovetd napon. Az lgyért
felelés valamennyi nyilvantartast érintd valtozast a valtozasrol vald
tudomasszerzést koveté munkanapon atvezeti a nyilvantartason.
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3.1.

3.1.
3.1.

3.1

3.1

3.1

3.1

3.1

3.1

3.1
3.1

3.1

.10

11

12

.13

14

.15

.16
A7

.18

Jegyz6i kijelolés alapjan a kijelolt bizottsag mikodéséhez kapcsoldddan
kézremikodik a jegyz8i torvényességi feladatok ellatdsaban. Bizottsagi
ulésen torvényességi feladata az Ulés vezetésével, a dontéshozatallal,
muikodéssel kapcsolatos eljarasi szabalyok jogszer(iségének figyelemmel
kisérésére terjed ki. Eljarasi szabalysértés esetén jelzéssel él a bizottsag
elnoke felé. A bizottsagi ulést kovetéen, amennyiben torvényességi jelzése
nem vezetett eredmeényre, haladéktalanul jelzi a jegyz6 részére észrevételeit.
Véleményezi és feladatkorében el6késziti a normativ utasitasok tervezetét.
Vezeti a kozérdek( adatigénylések nyilvantartasat. Feladatkorébe tartozo
adatigénylések esetében el6késziti a valaszt, mas szervezeti egység altal
el6készitend6 valasz esetében figyelemmel kiséri a hatarid6k betartasat,
jogszer(tlen teljesités veszélye esetén jelzéssel él a jegyz0 részére.

El6késziti a jegyz6 és a polgarmester munkaltatoi jogkorébe tartozé
intézkedéseket, a koztisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos
feladatokat.

Vezeti a Polgarmesteri Hivatal bér- és létszdmgazdalkodassal kapcsolatos
nyilvantartasait. Ennek keretében nyilvantartast vezet a Polgarmesteri Hivatal
létszamarél osztalyonként, a Polgarmesteri Hivatal Ures allashelyeirél, és a
bels6 helyettesitésekr6l, osztalyonként és munkavallaldnként az
alapilletményekrél, az illetmény kiegészitésekr6l és a potlékokrol.
Adatszolgaltatasokat végez, kezeli a KIRA szakrendszert.

El6késziti a koztisztvisel6k alap- és szakvizsgaval, valamint az Ugykezel6k
vizsgéztatasaval kapcsolatos munkaltatoi dontéseket. Ennek keretében
kezeli a Probono rendszert.

Ellatja az allaspalyazatok kozzétételével, a beérkez6 palyazatok kezelésével,
valamint a palyazoékkal valé kapcsolattartas feladatait.

Ellatja a koztisztvisel6k teljesitményértékelésével kapcsolatos eldékészitd,
adminisztracids feladatokat. Figyelemmel kiséri a teljesitményértékelések és
teljesitményértékelések hataridére torténd végrehajtasat. Hatarid6sértés
veszélye, valamint a hataridé megsértése esetén jelzéssel él a feladat
végrehajtasaért felelés részére, mellyel egyidejlleg jelzéssel él a jegyz6
részére. Kezeli a teljesitményértékelés szakrendszerét.

Ellatja az dnkormanyzati intézmények vezetbivel és dolgozdival, valamint a
gazdasagi tarsasagok vezetdivel kapcsolatos munkajogi feladatokat.

Vezeti a személyugyi nyilvantartast, kezeli a személyi anyagokat.
Nyilvantartja és rogziti a tavollét adatokat, a Polgarmesteri Hivatal, az
Onkormaényzat és az 5nkormanyzati intézmények vonatkozéséaban.

Elldtja a Budapest |. keriilet Budavari Onkorményzat Képviselé-testiilete
vonatkozasdban a munkatgyi feladatokat.

Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatdsok rendje

A szervezeti egység vezetdje koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrédl a szervezeti

egység munkavallaléit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetbje dontése szerint

megbeszélést tart, vagy elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban egyutt:

munkaértekezlet) a munkavallalokat a vezetdi értekezleten elhangzottakrél. A
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munkaértekezleten névre széld feladatmeghatarozas, a kordbbian kiosztott feladatok
hataridére torténé elkészitésének ellenbrzése és szamonkérése, altalanos tajékoztatas
és a szervezeti egység munkajanak szervezéséhez kapcsolddo egyeztetések torténnek.

5. Helyettesitésirend
A helyettesités rendjét jelen Ugyrend, valamint a munkatarsak munkakori leirasa
tartalmazza.

6. Ellendrzések fajtai, szempontjai
A szervezeti egység beosztottjainak ellenérzése a szervezeti egység vezetdjének feladata
a munkakori leirasok, teljesitménykovetelmények, valamint a névre széldan
meghatarozott feladatok alapjan.

7. AlJogi Csoport kapcsolatrendszere, egyuttm(ikodése
A Jogi Csoport feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart:
7.1 APolgarmesteri Hivatalon belil
7.1.1 apolgarmesterrel,
7.1.2 azalpolgarmesterekkel
7.1.3 ajegyzbvel
7.1.4 aszervezeti egység vezetdkkel
7.1.5 el6terjesztéseket, szerz6déseket elékészité munkatarsakkal
7.1.6 amunkatarsakkal
7.1.7 képviselbtestlilet és bizottsagai tagjaival
7.2 A Polgarmesteri Hivatalon kivul
7.2.1 afbvarosi és a keruleti 6nkormanyzatokkal, polgarmesteri hivatalokkal
7.2.2 aPolgarmesteri Hivatallal szerz6déses jogviszonyban allo ligyvédekkel,
7.2.3 abirésagokkal,
7.2.4 az oOnkormanyzati fenntartasu intézmények, ©onkormanyzati tulajdonu
gazdasagi tarsasagok vezetfivel,
7.2.5 aF6varosi Onkorményzat intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival,
7.2.6 Budapest Févarosi Kormanyhivatalaval,
7.2.7 Nemzetiségi Onkormanyzatokkal és a
7.2.8 aMagyar Allamkincstarral
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8. Alegyzd8iTitkarsag helyettesitési rendje

Jogi Csoport

Munkakor

Helyettesité Munkakor

humanpolitikai referens 1.

humanpolitikai referens 2. 3.

humanpolitikai referens 2.

humanpolitikai referens 1. 3.

humanpolitikai referens 3

humanpolitikai referens 1. 2.

jogi referens 1.

jogi referens 2.

jogireferens 2.

jogireferens 1.

jogtanacsos 1.

jogtanacsos 2.

jogtanacsos 2.

jogtanacsos 1.

jogtanacsos 3.

jogtanacsos 4.

— ] | ) ) | | - [ -

jogi referens 4.

jogtanacsos 3.
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1/d. melléklet

Az Iratkezelési Csoport Ugyrendje
Az Iratkezelési Csoport vezetése, szervezeti tagolasa

Az Iratkezelési Csoport a Budapest |. kertiilet Budavari Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

altal létrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.

Az Iratkezelési Csoportot az aljegyz6 iranyitja és a csoportvezetd vezeti.

A szervezeti egység fébb feladatai, munkafolyamatainak leirasa

3.1 Iratkezelési csoport

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.1.5

3.1.6

3.1.7

3.1.8

3.1.9

Ellatja a beérkez6 papiralapu és elektronikus iratok érkeztetésével és
iktatasaval kapcsolatos feladatokat, ennek keretében letolti az elektronikus
uton érkez6 beadvanyokat és gondoskodik a postai uton érkezd beadvanyok
Polgarmesteri Hivatalba torténé beszallitasardl, azok érkezteté szammalvald
ellatasarol.

Kapcsolatot tart az iktatoprogram lGzemeltet6jével, kozremikodik a program
valtozasanak hivatalon bellli bevetésében, folyamatosan gondoskodik a
belépé munkavallalok képzésérél, a programot érint¢ valtozasok
elsajatitasaban segitséget nyujt valamennyi iktatdasan részt vevd
munkavallalé részére.

Osszehangolja a Polgarmesteri Hivatal egyes szervezeti egységeinél torténéd
iratkezelési tevékenységet.

Naprakészen vezeti a hivatali hitelesitd eszkdzok nyilvantartdsat,
gondoskodik a targy szerinti szabalyzat aktualizalasardl, a szabalyzat szerinti
feladatok ellatasarol.

Elldtja a hivatalos iratokat érint6 masolatkészitéssel kapcsolatos
nyilvantartas-vezetési és koordinacidos feladatokat, gondoskodik a targy
szerinti szabalyzat aktualizalasarél, a szabalyzat szerinti feladatok
ellatasarol.

Ellatja a hatésagi statisztikai adatszolgaltatasok el6készitésével és hataridére
torténé tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat, ennek keretében ellenérzi az
iktatéprogram adatait, sziikség esetén javitja az eltéréseket a szakmai iroda
bevonasaval.

Elldtja a hivatalos iratok kézbesitéséhez kapcsolédd feladatokat, ennek
keretében gondoskodik a hivatali kapun keresztul beérkezé iratok iratkezelési
szabalyok betartasaval valé tovabbitasaroél elektronikus, vagy postai Uton.
Gondoskodik az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérél, évenkénti
felllvizsgalatarol, szikség szerinti moédositasarol, a Budapest F@varos
Levéltaraval és a Budapest F&varos Kormanyhivatalaval torténd
egyeztetésérol.

Gondoskodik az irattarak mkodtetésérél, felelds az irattok selejtezésével
kapcsolatos feladatok ellatasaért.

3.1.10 Gondoskodik az iratok levéltari atadasarol vagy jogszer(i megsemmisitéséroél.
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Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatdsok rendje

A szervezeti egység vezetdje koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrol a szervezeti
egység munkavallaloit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetdje dontése szerint
megbeszélést tart, vagy elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban egyutt:
munkaértekezlet) a munkavallalokat a vezet6i értekezleten elhangzottakrol. A
munkaértekezleten névre sz6ld feladatmeghatarozas, a korabbian kiosztott feladatok
hataridére torténé elkészitésének ellenbrzése és szamonkérése, altalanos tajékoztatas
és a szervezeti egység munkajanak szervezéséhez kapcsolddoé egyeztetések torténnek.

Helyettesitésirend
A helyettesités rendjét jelen Ugyrend, valamint a munkatarsak munkakori leirasa
tartalmazza.

Ellen6rzések fajtai, szempontjai

A szervezeti egység beosztottjainak ellendrzése a szervezeti egység vezetdjének feladata
a munkakori leirdsok, teljesitménykdovetelmények, valamint a névre széldan
meghatdrozott feladatok alapjan.

Az Iratkezelési Csoport kapcsolatrendszere, egyuttmikodése
Az Iratkezelési Csoport feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart:
7.1 APolgarmesteri Hivatalon belil
7.1.1  valamennyi szervezeti egységgel
7.2 APolgarmesteri Hivatalon kivil
7.2.1 afbvarosi és a keruleti onkormanyzatokkal, polgarmesteri hivatalokkal
7.2.2 Budapest Févaros Levéltaraval
7.2.3 Budapest Févarosi Kormanyhivatalaval, és a
7.2.4 Nemzetiségi Onkormanyzatokkal.

Az Iratkezelési Csoport helyettesitési rendje

Iratkezelési Csoport

Munkakor Helyettesité Munkakor
1| iratkezelési csoportvezetd iktato ugykezeld 1.
1| iktato, irattaros 1. csoportvezetd
1| iktato, irattaros 2. iktato irattaros 1. 3.
1| iktato, irattaros 3. iktato ugykezel6 1., iktato irattaros 2.
1| iktato ugykezeld 1. iktaté tgykezeld 3.
1| iktaté tgykezeld 2. iktaté Ugykezeld 1.
1| iktato ugykezeld 3. iktaté lgykezeld 2.
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1/e. melléklet

A Szervezési Csoport Ugyrendje
A Szervezési Csoport vezetése, szervezeti tagolasa

A Szervezési Csoport a Budapest |. keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

altal létrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.

A Szervezési Csoportot az aljegyzé iranyitja és a csoportvezetd vezeti.

A szervezeti egyseég fébb feladatai, munkafolyamatainak leirasa
3.1 Szervezési Csoport

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.1.5

Ellatja a képviselO-testllet, a bizottsagok mikodésének adminisztracids és
technikai segitésével kapcsolatos feladatokat, melynek keretében
gondoskodik a meghivok el6készitésérol, egyeztetésérol, a képvisel6-testuleti
és bizottsagi Ulések jegyz6konyveinek elkészitésérél, aldiratasarol,
felterjesztésérdl és megbrzésérol.

Elldtja a nemzetiségi Onkormanyzatok tevékenységének torvényességi,
adminisztracios és technikai segitésével kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a meghivok elékészitésérdl, egyeztetésérdl, a jegyz6kodnyvek
elkészitésérdl, alairatasarol, felterjesztéserél és megbrzésérol.

Szervezi a testlleti és bizottsagi lUléseket, melynek keretében a munkaterv
szerinti testlleti Ulésekhez kapcsolédd hatarid6ket a jegyzbvel tortént
egyeztetést kovetéen megkuldi a szervezeti egységek vezetdi részére, a
GovCenter alkalmazasban rogzitett eléterjesztések alapjan gondoskodik a
meghivok Osszeallitasarol és egyeztetésér6l, a meghivd megkildésével
egyidejlileg a GovCenterben jévahagyott elbterjesztések képviseldk, nem
képviseld bizottsagi tagok részére vald elérhetévé, valamint a nyilvdnossag
szamara megismerhetévé tételérdl. A testileti Ulést megeldzben elkésziti az
ulés forgatokonyvét.

A MikroVoks rendszer altal rogzitett hangfelvétel alapjan elkésziti a bizottsagi
és a képvisel6-testileti tlések jegyz6konyveit. Rogziti a dontéseket, elkésziti
a szakirodak altal kért hatarozati kivonatokat, gondoskodik a rendeletek
kihirdetésérdl, azok egységes szerkezetbe foglalt szovegezésérol. A JegyzGi
Ttkarsag kozremikodésével gondoskodik a rendeletek, képviseld-testuleti és
bizottsagi jegyz6konyvek, valamint dontések onkormanyzati honlapon valé
megjelentetésérdl. Elvégzi az alairt képviseld-testiileti és bizottsagi
jegyz6konyvek és  rendeletek  Torvényességi  Feliigyelet irasbeli
Kapcsolattartas rendszeren torténé felterjesztését.

Vezeti a testlletek tevékenységéhez kapcsolédd nyilvantartasokat.
Gondoskodik a képvisel6-testileti-, bizottsagi hatarozatok és a rendeletek
elektronikus nyilvantartasarél. Osszedllitia a lejart hatérideji képvisels-
testlileti hatarozatok végrehajtasardol szold jelentést. Gondoskodik a
jegyz6konyvek eredeti példanyanak évente torténé bekottetésérdl és
megdrzésérol.
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3.1.6 Ellatja a képviseldi interpellacidkra és kérdésekre adott valaszok testlleti
uléshez kapcsolddo megdrzési feladatokat.

3.1.7 Gondoskodik az 6nkormanyzati képviselék, nem képviseld bizottsagi tagok
vagyonnyilatkozat-tételi eljarasanak minden év januar 31-ig, illetve a
megvalasztasukat kovetd 30 napon belul torténd lebonyolitasardl, melynek
érdekében tajékoztatd és figyelemfelhivd leveleket készsit eld, figyeli a
hatarid6ket, atveszi a nyilatkozatokat és az illetékes bizottsag elé terjeszti.

3.1.8 Figyelemmel kiséri az énkormanyzati képvisel6k, valamint nem képvisel6
bizottsagi tagjok koztartozasmentes ad6zoi adatbazisbavalé bejelentkezését,
jelzéssel él a koztartozasmentes adatbazisbdl vald torlés esetén.

4. Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatasok rendje

A szervezeti egység vezetdje koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrol a szervezeti
egység munkavallaloit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetbje dontése szerint
megbeszélést tart, vagy elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban egyutt:
munkaértekezlet) a munkavallalokat a vezet6i értekezleten elhangzottakrol. A
munkaértekezleten névre szélo feladatmeghatarozas, a korabbian kiosztott feladatok
hataridére torténé elkészitésének ellenbrzése és szamonkérése, altalanos tajékoztatas
és a szervezeti egység munkajanak szervezéséhez kapcsolddé egyeztetések torténnek.

5. Helyettesitésirend
A helyettesités rendjét jelen lgyrend, valamint a munkatarsak munkakori leirdsa
tartalmazza.

6. Ellendrzések fajtai, szempontjai
A szervezeti egység beosztottjainak ellen6rzése a szervezeti egység vezetbjének feladata
a munkakori leirasok, teljesitménykovetelmények, valamint a névre szdéldéan
meghatdrozott feladatok alapjan.

7. ASzervezési Csoport kapcsolatrendszere, egytittmiikodése
A Szervezési Csoport feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart:
7.1 APolgarmesteri Hivatalon belll
7.1.1 apolgarmesterrel,
7.1.2 azalpolgarmesterekkel
7.1.3 ajegyzbvel
7.1.4 azaljegyzbvel
7.1.5 aszervezeti egység vezet6kkel
7.1.6 elbterjesztéseket, szerz6déseket elékészité munkatarsakkal
7.1.7 képviselbtestllet és bizottsagai tagjaival
7.2 APolgarmesteri Hivatalon kivl
7.2.1  Af6varosiés a kerlleti 6nkormanyzatokkal, polgarmesteri hivatalokkal
7.2.2 Budapest Févarosi Kormanyhivatalaval, és a
7.2.3 Nemzetiségi Onkorményzatokkal.
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8. A Szervezési Csoport helyettesitési rendje

Szervezési Csoport

Munkakor

Helyettesité Munkakor

csoportvezetd

testulleti tgyintézé 1.

onkormanyzati referens

testlleti tgyintézé 2.

testuleti Ggyintézd 1.

csoportvezetd

-_ | -t - -

testlleti ugyintézé 2.

onkormanyzati referens
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1/f. melléklet

Az Adéiroda Ugyrendje
Az Addiroda vezetése, szervezeti tagolasa

Az Adéiroda a Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal
létrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.

Az Addirodat az irodavezetd vezeti.

A szervezeti egység fObb feladatainak és a munkafolyamatainak leirasa

3.1 Az Addiroda a Jegyz6 hataskorébe tartozo helyi és kdzponti addkkal kapcsolatos

addigazgatasi eljarasok, az adék maédjara behajtandé kdztartozasokkal kapcsolatos
nyilvantartasi és végrehajtasi tevékenységet lat el melynek keretében ellatott
feladatai:

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.1.5

Nyilvantartasba veszi az addzékat és az addtargyakat, rogziti a
szamlaszamokat, képviseléket, munkahelyi adatokat, az adéz6 azonositd
adataiban bekovetkezett valtozasokat.

Adatbejelentés, bevallas alapjan hataskor, illetékesség, valamint képviseleti
jogosultsag vizsgalata, illetve a Takarnet rendszerbél tulajdoni lap lekérése.
Kedvezmények, mentességek vizsgalata, szikség esetén hianypotlas
kibocsatdsa, szakhatosag megkeresése. Az adozé  bevallasa,
adatbejelentése, valamint a kozhiteles ingatlan-nyilvantartasi adatok
tartalma alapjan telekado, épitményadd megallapitasa, kivetése, valamint
megszlintetése, nyilvantartasbol valdé torlése. ldegenforgalmi adoval
kapcsolatosan bejelentkezések, valtozasok, megszintetések rogzitése,
valamint az idegenforgalmi addbevallasok feldolgozasa. Talajterhelési dij
bevallasardl szold bevallasok feldolgozédsa. Az addfelfliggesztést igénybe
vev8k nyilvantartdasa. A muilemléképulet feldjitdsahoz, valamint kualon
jogszabalyban meghatarozott esetekben — az évenkénti nyilatkozatok alapjan
- épitményadd-mentesség megallapitasa és nyilvantartasa. Az adofizetési
kotelezettség megallapitasa céljabol szikséges hatarozatok, végzések
elkészitése, iktatdsa, kozlése, postdzasa, véglegessé valasanak
megallapitasaval.

Csoportos beszedési megbizas kezelése, feldolgozasa, banki Ugyviteli
rendszeren keresztlil torténé benyuljtasa. Befizetések konyvelése,
elszamoldasa az addézok adofolydszamldjan. Az adokotelezettség
teljesitésének, valamint az ado befizetések és elszamolasok helyességének
ellendrzése. Addszamlakon keletkezd tulfizetések kérelem alapjan vagy
hivatalbél torténé fellilvizsgalata, visszautaldsa illetéleg mas adotartozasra
torténd atvezetése. A fuggt tételek adatainak, a befizeté nevének, a befizetett
o0sszegnek, a befizetés datumanak és az fuggd tétel rendezése érdekében
szlikséges adatok kezelése és rendezése.

Az iroda munkatarsa a fizetési halasztasi, a részletfizetési és fizetés
mérséklési eljarasok lefolytatdsa sordn sziilkség szerint vizsgalja
méltanyossag gyakorlasanak torvényi feltételei fennallasat. Tovabba
figyelembe veszi a méltanyossagot megalapozé korulmeényeket is. Ha a
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3.1.6

3.1.7

3.1.8

3.1.9

3.1.10

rendelkezésre allé adatokbdl a torvényben foglalt feltételek fennallasa
egyértelmien nem allapithatd meg, kovetkeztetések nem vonhatdak le, a
tényallas tisztazasa érdekében hianypotlas kibocsatasavalik szukségessé, az
addézot nyilatkozattételre hivja fel.

Az iroda munkatarsa beallitia az ASP ADO szakrendszerben az évnyitashoz
adénem paraméterek, adomértékek, kedvezmények, mentességek
ellendrzése, beallitasa, aktualizalasa, eléviilt tételek rendezése és kivezetése
torténik. Ezt koveti a nyitd kivetései allapot kialakitasa. Addénemek
terhelhet6vé tétele, tdmeges adotargyu kiuldemények generalasa és az
adofolyészamla egyenlegrél az adozok értesitése.

Kockazatértékelés, tamogatoi eljaras lefolytatasa, szikség esetén ellenbrzési
eljaras meginditasa, melynek keretében megvizsgalasra kerul, hogy az ad6zo6
eleget tett-e a torvényekben eldirt egyes adokotelezettségeinek, azokat
hatarid6ében, illetve az adé megallapitdsara, bevallasara és megfizetésére
alkalmas maddon teljesiti-e. A feltart kockazat megsziintetése érdekében az
addhatésag tamogatd eljarast indit, vagy az adozot kivalasztja ellenbrzésre,
illetve blincselekmény megel6zése, az adott blincselekmény felderitése,
folytatasanak megakadalyozasa érdekében tajékoztatja a NAV nyomozé
hatésagat. A tamogatd eljarast az adéhatdsag jegyz6konyvvel zarja le. A
tamogato eljaras eredménytelensége esetén az adéhatdsag elrendelheti az
adézo ellendrzését. Az adodellenbrzések lefolytatasa a megbizolevél
kézbesitésével, atadasaval kezd6dik. Az ellenérzés soran elsésorban iratokat,
bizonylatokat, nyilvantartasokat vizsgal meg az Addhatdsag, valamint
helyszini szemlét tarthat. (A szallashelyek helyszini ellenérzése az Igazgatasi
Irodaval egylttmikodve torténik.) Jegyz6konyvet készit, majd az ellenbrzési
megallapitdsokat kovetéen indult hatdsagi eljardsban megallapitja az
addéalapot, adoét (addelbleget), addmentességet, addkedvezményt,
adofizetési kotelezettséget; az add-visszaigénylési, add-visszatéritési igényt
elbiralja, valamint az ellendrzés soran feltart jogsértés és jogkovetkezménye
megallapitasara intézkedik.

HitelezG6i igénybejelentés benyujtasa cséd-, felszamolasi- és végelszamolasi
eljarasokban. Végrehajthaté vagyon hianyaban az ado6zé adétartozasat
behajthatatlannak mindsiti és végrehajthatéova valasaig, illetve a
végrehajtashoz valé jog eléviiléséig ezen a jogcimen tartja nyilvan.

Elhunyt ad6zdk hatralékainak egyeztetése/pontositasa érdekében hagyatéki
hitelez6i igénybejelentés, kozjegyz6, valamint 6rokosok megkeresése.

Az adédtartozds behajtasa érdekében végrehajtasi eljaras lefolytatasa.
Adoétartozasok behajtasaval kapcsolatos elékészité feladatok, hatralékos
listak készitése. A hatralék csokkentése érdekében a jogszabalyi keretek
kozott végrehajtasi cselekmények foganatositdsa, sziikség esetén NAV
megkeresése. A torvény és mas jogszabalyok alapjan végrehajtasi koltség és
koltségatalany felszamitasardl gondoskodik. Addzét a végrehajtasi eljaras
meginditasarol értesiti a hatdésag. A hatralékos adézénal elsésorban azonnali
beszedési megbizas és munkabér letiltas foganatositasa torténik. Szlikség
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esetén ingdfoglalas, ingatlanfoglalds, jelzalog bejegyzés. Az addtartozas
behajtasara indult végrehajtasi eljarast végzéssel kerlil megszilintetésre.
Azon addk moddjara behajtandd koztartozasok, amelyek végrehajtasat
(beszedését) vagy nyilvantartasat jogszabaly az dnkormanyzati adéhatésag
hataskorébe utalta, azok beszedésével kapcsolatosan eljaras lefolytatasa,
fizetési felszolitas megkuldése, szikség esetén végrehajtasi eljaras
meginditasa.

Jogorvoslati kérelmek, kifogasok kezelése. A fellebbezésrél kialakitott
allasponttal egyutt felterjesztése a felettes szervhez kivéve, amennyiben a
megtamadott dontés visszavonasra, modositasra, kijavitasra vagy
kiegészitésre kerult.

Gondozza az addkotelezettség teljesitéséhez szukséges nyomtatvanyokat. Az
addéztatas (papir és elektronikus) feltételeinek biztositasa.

Id6szakos (kulon megkeresésre), negyedéves és éves zarasi Osszesitdk
elkészitése és ezekrél adatszolgaltatas kiildése a Magyar Allamkincstér és a
Gazdasagi Igazgatdsag részére, tovabba a hataskorébe tartozé lgyekkel
kapcsolatos megkeresések, adatszolgaltatasok teljesitése.

Kérelemre addigazolasok (hatdsagi bizonyitvanyok), vagyoni bizonyitvanyok
kiadasa.

Jogszabalyban meghatarozott rendelkezése alapjan, az Gigyfél kérelmére vagy
hatésag megkeresésére, illetbleg megkildi az adoé- és értékbizonyitvany
megkuldése.

Gondoskodik az Adodiroda tevékenységi korébe tartozé informacidknak az
Onkormanyzat portaljan valé megjelenésrél, az informaciék naprakészen
tartasarol.

Képviselé-testuleti, bizottsagi elbterjesztések készitése, a kozgyllési,
bizottsagi ontések végrehajtasa.

Adatszolgaltatas a testuleti el6terjesztések elkészitéséhez.

Lakossagi bejelentések kivizsgaldsa, gondoskodas a szikséges intézkedések
megtételérdl.

Agazati statisztikdk készitése, a jogszabdlyban eléirt adatszolgéltatasok,
jelentések készitése.

Gépjarmuiado, idegen bevételek valamint illetékbeszedési szamlara érkezett
befizetések tovébb utaldsa a Magyar Allamkincstar valamint az illetékes
hatésagok részére.

Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa a Kapisztran téri Uigyfélszolgalaton, mely
soran az arra jogosultak adatbejelentést, addbevallast, egyéb kérelmeket
nyujtanak be. Adofolydszamla egyeztetés (addegyenleg) és addztatassal
kapcsolatos tajékoztatas. Vendégkonyv hitelesitési, év eleji nyitas/zarasi
feladatok ellatasa.

Iratkezelési tevékenységgel kapcsolatban adminisztrativ és postazasi
feladatok ellatasa, iktatas, kiadmanyozasi feladatok ellatasa, kézbesités irant
intézkedés, illetve irattarozasi feladatok elvégzése
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Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatasok rendje

A szervezeti egység vezetdje koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakroél a szervezeti
egység foglalkoztatottjait tajékoztatni. A szervezeti egység vezetbje dontése szerint
megbeszélést tart, vagy elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban egyutt:
munkaértekezlet) a munkavallalokat a vezet6i értekezleten elhangzottakrol. A
munkaértekezleten névre szolé feladatmeghatarozas, a korabbian kiosztott feladatok
hataridére torténd elkészitésének ellendrzése és szamonkérése, altalanos tajékoztatas
és a szervezeti egység munkajanak szervezéséhez kapcsoldédo egyeztetések torténnek.

Helyettesitésirend
A helyettesités rendjét jelen lgyrend valamint a munkatarsak a munkakori leiras
tartalmazza.

Ellen6rzések fajtai, szempontjai

A szervezeti egység munkavallaldinak ellendrzése a szervezeti egység vezetdjének
feladata a munkakori leirdasok, teljesitménykovetelmények, valamint a névre széldéan
meghatdrozott feladatok alapjan.

Az Addiroda kapcsolatrendszere és egylttmikodése
7.1 Az Addiroda feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart:
7.1.1 valamennyi szervezeti egységgel,
7.2 APolgarmesteri Hivatalon kivil:
7.2.1  7.1.2.1. Budapest Févaros Kormanyhivatalaval,
7.2.2 aMagyar Allamkincstarral,
7.2.3 az agazati minisztériummal,
7.2.4 az adbébeszedési szamlakat vezetd pénzintézettel,
7.2.5 azadényilvantartast szolgalé Onkormanyzati ASP Ad6 szakrendszerének
rendszergazdajaval.

8. Az Addiroda helyettesitési rendje

Addiroda
Munkakor Helyettesité Munkakor
irodavezetd adougyi lgyintézé 3.

adéugy ugyintézé 1.

addougy lgyintézé 4.

adoligy ugyintézé 2.

adoulgy lgyintézé 6.

adéugy ugyintézé 3.

irodavezetd

adoligy ugyintézé 4.

adoulgy lgyintézé 1.

adéugy ugyintézé 5.

addugy lgyintézé 3.

adoligy ugyintézé 6.

adolgy lgyintéz6 2.

_ =R R R R A S -

adoligy ugyintézé 7.

adoulgy lgyintéz6 5.
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1.

1/g. melléklet

A Gazdasagi Igazgatésag Ugyrendje
A Gazdasagi Igazgatdsag vezetése, szervezeti tagolasa

A Gazdasagi Igazgatésag a Budapest |. keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisels-
testulete altal létrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.
A Gazdasagi Igazgatosagot a gazdasagi igazgatd vezeti.
2.1. A Gazdasagilgazgatésag szervezeti tagozodasa és vezetése
2.1.1. Onkormaényzati- és Intézménygazdélkoddsi Csoport,
csoportvezetd vezeti
2.1.2. Palyazati és Beszerzési Csoport, csoportvezetd vezeti
A szervezeti egyseg fébb feladatai, munkafolyamatainak leirasa
3.1. Az Onkormadnyzati- és Intézménygazdalkodasi Csoport feladatai:

3.1.1. El6késziti és végrehajtia az Onkormanyzat koltségvetésével kapcsolatos
dontéseket. Ennek keretében bekeéri a sziikséges adatokat az intézményektdl
és a szervezeti egységektol, elkésziti a koltségvetési koncepciot és elbzetes
koltségvetési javaslatot tesz. A javaslat véleményezését kovetben a kapott
instrukcidk alapjan 0sszeallitja a koltségvetési rendelet-tervezetet.

3.1.2. Szukség esetén el6késziti az atmeneti gazdalkodas rendjére vonatkozo
rendelet-tervezetet.

3.1.3. Elkésziti a f6varosi forrasmegosztasrol szolé févarosi rendelet
vélemeényezésére vonatkozo Képviseld-testlleti eléterjesztést.

3.1.4. A koltségvetési rendelet végrehajtasa soran vezeti a kotelezettségvallalasok
nyilvantartasat, el6zetes ellen6rzést végez a pénzigyi ellenjegyzéshez
szlkséges fedezet rendelkezésre allasarol és tajékoztatja az Irodavezet6t.

3.1.5. El6késziti a szlikséges eldiranyzat-mdédositasokat, a koltségvetési rendelet-
modositasokat.

3.1.6. Részt vesz a koltségvetési beszamold elkészitésében. Ennek keretében a
szervezeti egységekkel egyeztet a kotelezettségvallalasok lezarasardél, az
eléiranyzatok felszabaditdasarol. Megallapitja a szabad maradvany 0sszegét.
El6késziti a zarszamadasi rendelet tervezetét.

3.1.7. Végrehajtja a kapcsolédé adatszolgaltatasi feladatokat, ennek keretében
egylttmikodik a Szamviteli Csoporttal.

3.1.8. Elkésziti az addssagot keletkeztetd lgyletekkel kapcsolatos elbterjesztést,
majd adatot szolgaltat a targyévben varhatd fejlesztési célu, kormanyzati
hozzajaruldshoz kotott ligyletekrdl a Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban:
MAK) felé.

3.1.9. El6késziti a koltségvetésben jovahagyott fejlesztési és egyéb hitelek
felvételével kapcsolatos Képvisel6-testileti dontéseket. A kormanyzati
hozzajarulashoz kotott addssag keletkeztetd lgyletek esetén intézkedik a
Kormany hozzajarulasairanti kérelem benyujtasaban. Amindenkor érvényben
lev6é koltségvetési rendeletben foglaltaknak megfeleléen elékésziti a
likviditasi hitel felvételéhez szlikséges adatszolgaltatast, szamitasokat, a
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3.1

3.1

3.1

3.1

3.1

3.1

3.1

3.1

3.1

3.1

3.1

.10.

1.

2.

.13.

4.

.15.

.16.

7.

.18.

.19.

.20.

szamlavezetd pénzintézethez benyujtandd hitelkérelmet. Végzi a fejlesztési
hitelek igénybevételével kapcsolatos teendéket.

KozremUkodik koltségvetési szerv alapitasara, illetbleg megszuntetésére
vonatkozé Képviseld-testlleti eléterjesztés elkészitésében.

Szliikség esetén a KépviselO-testllet részére elékésziti a konyvvizsgaloi
feladat ellatdsara vonatkozd palyazatot, ezt kovetden a konyvvizsgalod
személyének (gazdasagi tarsasagnak) a megvalasztasara vonatkozo
el6terjesztést.

Elkésziti a  kizarolag pénzugyi vonatkozasu Képvisel6-testuleti
el6terjesztéseket, illetéleg rendelet-tervezeteket. Gondoskodik a pénzulgyi
vonatkozasu rendeletek aktualizalasarol, modositasarél és egységes
szerkezetbe foglalasarél (atadott pénzeszk6zok, 6nkormanyzati biztos).
Kozrem(kodik a tarsirodak altal oOsszeallitott pénzligyi vonatkozasu
Képviselé-testuleti eléterjesztések elkészitésében; ellendrzi a koltségvetés és
az elbterjesztés 0sszhangjat, indokolt esetben egyezteti az el6terjesztésben
foglaltakat az el6készitd osztallyal.

Adatot szolgéltat a kiilonféle ellendrzések (tobbek kozott az Allami
Szamvevészék, a Nemzeti Ado és Vamhivatal, a MAK, a konyvvizsgaloi és
bels6 ellendrzés etc.) alkalmaval.

A Bels6 Kontrollrendszer keretén bellil feladata a szabalytalansagok kezelés-
rendszerének, a monitoring rendszernek, a kockazatkezelési rendszernek,
valamint a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzési
rendszernek a mikodtetése.

Elvégzi a valasztasok, népszamlalasok, népszavazasok pénzugyi
elszamolasat.

Intézkedik az atmenetileg vagy tartésan szabad pénzeszkdzdk lekodtésére,
gondoskodik a szerz8dések aldiratasarol.

Az elfogadott eredeti, illetve modositott koltségvetési eldiranyzatokat
nyilvantartja, egyezteti az 6nkormanyzat fellgyelete ala tartozé intézménnyel,
valamint a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel.

Az elfogadott eredeti koltségvetési eldiranyzatokrol a Koltségvetési
Gazdalkodasi Rendszer - KGR K11 Almodul programban elkésziti a
Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat dsszesitett kdltségvetési adatait
tartalmazé adatszolgéltatdsat, gondoskodik a MAK részére hataridére torténd
megkulldésérél.

Analitikus nyilvantartast vezet az Onkormanyzat nevében a tarsirodak altal
benydjtott Eurdépai Unids és hazai palyazatokrél, az intézmények
vonatkozasdban pedig csak az Eurdpai Unids palyazatokrél. A Polgarmesteri
Hivatal tarsirodai altal benyujtanddé palyazatokhoz beszerzi a beadashoz
szlikséges igazolasokat. Ellenérzi hazai palyazatok esetén, hogy a
palyazatokhoz szukséges onrész fedezete a koltségvetésben biztositott-e.
Figyelemmel kiséri a hazai palyazati pénzeszk6zok beérkezését,
felhasznéalasat és a kijelolt pénzligyi feleléssel nem rendelkezé palyazatok
elszamoldsat, gondoskodik a koltségvetési rendeletben szukséges
atcsoportositasokrdl, folyamatosan egyeztet az illetékes irodakkal.
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3.1.21

3.1.22

3.1.23

3.1.24

3.1.25

3.1.26

3.1.27

3.1.28

3.1.29

. Analitikus nyilvantartast vezet a kozponti tdmogatas igénylésrél,
potigénylésekrdl és lemondasokrél, amelynek pénzugyi teljesitését (allami
hozzajarulasok szamla, illetve nettdéfinanszirozas) is rogziti. Biztositja a
fékonyvvel és az elbiranyzatokkal valo egyezdséget. Eltérés esetén megteszi
a szukséges intézkedéseket.

. Adatot szolgaltat a bels6 és kilsé ellen6rzésekhez és szikség esetén
jelentést készit.

. Feladata az alkalmazott program teljes kor(i ismerete, az ismeretek bévitése,
a mindenkori jogszabalynak megfeleld alkalmazas érdekében a hasznalat
jogszerliségének, szakszerlségeének figyelemmel kisérése.
Felel6sségvallalas a rogzitett adatok pontossagaért, a vonatkozo
adminisztracio ellen6rzésével.

. Ev kdzben folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények gazdélkodasat,
eléiranyzat felhasznalast, likviditasat, finanszirozasat. A bérnyilvantartas
adatait negyedévente egyezteti az intézményekkel. Ezen feladatanak
végrehajtdsa érdekében havonta bekéri az intézmények pénzforgalmi
jelentését.

. Feladata az intézmények havi finanszirozasi 0Osszegének kidolgozasa,
/szukség esetén finanszirozasi el6legkérésnek/ utalasra el6készitése a
megkotott szerz6dés, illetve az intézménnyel torténd egyeztetéseket
kovetden.

. Ellatja a hivatali pénztar vonatkozasaban a napi pénztari forgalom
ellendrzését.

. Feladata a tarsirodak altal el6készitett kotelezettségvallalasi dokumentumok
(szerz6dések, megrendelések, megallapodasok) alapjan a
kotelezettségvallalas felvezetése, a bizonylatokon a kotelezettségvallalas
sorszam rogzitése, a koltségvetési sor eldiranyzatanak ellendrzése, hogy az
adott koltségvetési eldiranyzaton rendelkezésre alljon a fedezet. A tarsirodak
kérésére, illetve ha a kotelezettségvallaldas meghaladja az el6iranyzott
o0sszeget, koteles egyeztetni az adott koltségvetési eldiranyzat felelésével,
valamint tullépés esetén koteles irasban tajékoztatni az szervezeti egység
vezetdjét. Kialakitja, ellendrzi és biztositja a kiadasokra kiterjedd teljes kord
kotelezettségvallalas rendszerét, figyelemmel az eseti, illetve a folyamatos
teljesitésl kotelezettségvallalasokra is az 6nkormanyzat és a Polgarmesteri
Hivatal vonatkozasaban.

. Analitikus nyilvantartast vezet a Kornyezetvédelmi Alap felhasznalasarél.
Nyilvantartja a teljesitéseket és irdsban kezdeményezi az alszamlardl a
koltségvetési szamlara torténd atvezetést. Szikség szerint gondoskodik a
koltségvetés elbiranyzatainak rendezésérdl. Figyelemmel kiséri a testlleti,
bizottsagi hatarozatokat, a kornyezetvédelmi alapot érinté kifizetések
rendezése érdekében. Kifizetés a mindenkori Kérnyezetvédelmi alap szamla
egyenlegének megfeleld mértékig torténhet.

. Elkésziti a likviditasi tervet, mind az Onkorményzat, mind a Polgarmesteri
Hivatal, mind a nemzetiségi onkormanyzatok tekintetében. Figyelemmel
kiséri a likviditdssal oOsszefliggd szamlak forgalmat, egyenlegeit majd a
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3.1.30

3.1.31

3.1.32.

3.1.33.

3.1.34.

3.1.35

3.1.36.

3.1.37.

3.1.38.

3.1.39.

3.1.40.

3.1.41.

realizalhatd bevételek és kiadasok alakulasat felméri. A tervezett likviditas
tényszer(i alakulasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

. Intézkedik az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetiségi

onkormanyzatok szamldainak megnyitasarol és megsziuntetésérél, valamint
szUkség szerint alszamla megnyitasarol.

. Végzi az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi eseményeinek

kontirozasat, illetéleg konyvelését:
szerz8dések, hatarozatok kontirozasa,
a banki utalassal kiegyenlitett szamlak fé6konyvi szamlakra kontirozasa,
a banki kivonatok 6sszeallitasat kovetéen a vev6-analitikat vezetd Ugyintéz6k
altal a bevételi jogcimenként csoportositott és 0sszesitett bevételeket, kilon -
kalon érvényesitén kontirozza.
A koltségvetési rendelet-tervezet és a koltségvetés mddositas rendelet-
tervezet jovahagyasat kovetden elvégzi az eredeti és modositott eléiranyzatok
fékonyvi szamlakra torténd kijelolését és annak rogzitését az alkalmazott
pénzigy program fékényv moduljaban.
Vezeti az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetiségi
onkormanyzatok targyi eszkdzeinek és immaterialis javainak szamitégépes
analitikajat az alkalmazott pénzligyi program eszkdéz moduljaban.
Az eszkdéz modulban és az ingatlankataszter nyilvantarté programban
nyilvantartott adatok egyez8ségének biztositasa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart a Vagyongazdalkodasi Igazgatdosaggal és az emlitett
programok rendszergazdajaval.

. Varosuzemetetési Igazgatésaggal a beruhazasok és felujitasok aktivalasanak

adatait a konyvelést megelézben leegyezteti.

A Fépolgarmesteri Hivatal altal megjelolt hataridére elkésziti a Févarosi
Onkormanyzatot és a keriileti 6nkormanyzatokat osztottan megilleté
bevételek Févarosi  Kozgyllés altal torténd megosztasahoz  kért
adatszolgaltatas ellen6rzését.

A beszamold készitése elétt egyezteti a MAK altal megkilddtt kdzponti
tamogatasok, illetve kdozpontositott tdmogatasok Osszegeit, eltérés esetén
felveszi a kapcsolatot a MAK-kal.

Az Onkormaényzat feliigyelete ala tartozé intézmények altal elkészitett éves
beszamolo felllvizsgalatat elvégzi — kilonos tekintettel a finanszirozas és a
maradvany megallapitasanak vonatkozasaban.

Kérésre a tarsirodak, a nemzetiségi 6nkormanyzatok részére a havi teljesitési
adatokrél informéciot szolgaltat, szikség esetén az Ugyintéz6ék elvégzik a
kiadasi-bevételi adatok egyeztetését.

Elvégzi a vezetett analitikus nyilvantartasoknak a f6konyvi adatokkal torténé
egyeztetését.

Elkésziti az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetiségi
onkormanyzatok id6ékozi koltségvetési jelentését, valamint az id6kozi
mérlegjelentést és az intézmények altal megklldott koltségvetési és
meérlegjelentéseket bnkormanyzati szintre 6sszesiti, amelyet hataridére felad
a Magyar Allamkincstar KGR rendszerébe.
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. A KSH részére — adatszolgaltatasi nyomtatvanyon — a negyedévet koévetd ho
20-ig, illetve a targyévet kovetd marcius 20-ig elkésziti a kotelezd negyedéves,
illetve éves beruhazasi és egyéb statisztikakat.

. Részt vesz a leltarozas és selejtezés eldkészitésében és lebonyolitasaban

(Onkormanyzat, Polgadrmesteri Hivatal és nemzetiségi 6nkormanyzatok

tekintetében). Az el6készités és lebonyolitas soran a vonatkozo szabalyzatok

betartasarél gondoskodik. A leltarivek kiértékelésér6l és a selejtezésrol
konyvelési feladast készit és gondoskodik a szlikséges jegyzOkonyvek
elkészitésérol.

Az eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglalt

el6éirdsok alapjan Osszedllitia a leltarozasi utasitast, valamint kiadja a

megbizasokat a leltarozasban kozremikoddk részére. A leltarfelvételt

kovetben elvégzi a leltarivek kiértékelését.
Feladata az alkalmazott program teljes korl ismerete, az ismeretek bévitése,

a mindenkori jogszabalynak megfeleld alkalmazas érdekében a hasznalat

jogszerliségének, szakszerliségének figyelemmel kisérése. Felel6sséggel

tartozik a rogzitett adatok pontossagdért, a vonatkozd adminisztracio
ellendrzésével.

A MAK altal megkiildétt konyvelési értesitdk és a bér analitikus nyilvéntartdsa

alapjan elvégzi a bérkonyveléssel kapcsolatos feladatokat: az egyeztetést, a

tételek lezart bankban torténd rogzitését, kontirozasat és fékonyvi

konyvelését.

Részt vesz az éves koltségvetési beszamold elkészitésében, Osszeallitja a

meérleg alatamasztasat.

Egyezteti a Kovetelés és Kotelezettség jellegl sajatos elszamolasok és egyéb

sajatos eszkozoldali és forrasoldali elszamolasok mérlegsorokhoz tartozé

fékonyvi szamlak egyenlegeit.

Ellatja a konyvek év eleji, illetve év végi nyitdsaval és zarasaval kapcsolatos

feladatokat.

Mkoédteti az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények allami feladatalapu

tamogatasi rendszerét az intézményi adatszolgaltatasok és az ellenérzési

megallapitdsok alapjan. Koordindlia az Onkorményzat irényitészervi
tamogatas folydsitasat az intézmények részére.

Gondoskodik a koltségvetés végrehajtasanak jogszabalyban eldirt konywviteli

nyilvantartasarél. A Gazdasagi |Igazgatésagra érkez6 bizonylatokat

haladéktalanul rogziti a konyvelési modulban és intézkedik a kifizetéshez
szukséges igazolasok beszerzésérdl az illetékes szervezeti egységnél.

Szervezi és bonyolitja a pénzfolyamatokat (banki és pénztari kifizetéseket),

ellatia a NAV részére szukséges adatszolgdltatasokat, valamint a

vagyonbiztositassal kapcsolatos feladatokat.

. A pénztarral kapcsolatos altalanos feladatok:

e A pénztarak szolgaltatdsanak meghatarozott nyitvatartasi rend szerinti
biztositasa.
e Szikséges készpénz Pénzkezelési Szabalyzat szerinti biztositasa.
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A pénztari befizetések fogaddsa és a hivatali pénztari, valamint a
nemzetiségi o6nkormanyzatok pénztarainak esetében kifizetések
teljesitése a pénzkezelési szabalyzat alapjan.

A befizetésekrél - sziikség szerint - szamla kiallitasa, illetve megfeleld
bizonylat nyujtasa.

Pénztarzaras naponta torténd elvégzése.

Beszerezteti, nyilvédntartja az Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal 4ltal
hasznalt szigoru szamadasu nyomtatvanyokat.

Az alkalmazott pénzugyi program segitségével folyamatosan, naprakészen
vezeti az utolagos elszamolas terhe mellett felvett el6legek
nyilvantartasat. Figyelemmel kiséri a hatarid6re torténdé elszamolasok
megtorténtét. Amennyiben azt tapasztalja, hogy az elszamolas hataridére
nem tortént meg a Pénzkezelési Szabalyzatnak megfeleléen jar el.
Feladata a belfoldi és kulfoldi kikuldetések elszamolasanak bonyolitasa. A
kikildetés esetén a kikuldetési rendelvény nyomtatvany biztositasa,
kitoltési szabalyossag, szakmai igazolas meglétének ellenérzése,
kifizetésre torténd elékészitése, illetve elszamolas elvégzése. A készitett
rendelvény koltségelszamolasat atadja a bérgazdalkodd részére, a
kikildetések szabalyos szamfejtése, a szlikséges igazolasok kiallitasa
érdekében.

Pénzlgyi program hasznalataval a pénztari forgalom bonyolitasa.

Ev végén (december 31-i forduldénappal) a pénztarban leltdrozés
végrehajtasa a vonatkozo szabalyzatok szerint.

3.1.54. Ellenérzi az allamhaztartasra kivilre nyujtott tdAmogatdsok elszamolasat,

részt vesz az eurdpai unioés palyazatok pénzligyi elszamolasaban.

3.1.55. Ellatja avagyonnyilvantartassal 6sszefuggt feladatokat, részt vesz az id6szaki
és évvégibeszamold elkészitésében szorosan egylttmiikodve a Koltségvetési
csoporttal.

3.1.56. Megallapodas alapjan ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok konywviteli és
adatszolgaltatasi feladatait.

3.1.57. Osszedllitia az 6nkormanyzati vélasztadsoknal a polgarmesteri feladat
atadashoz sziikséges szamviteli informaciodkat.

3.1.58. A kovetelés (vevdk) allomany adatainak folyamatos, naprakész analitikus
nyilvantartasa az alabbiak szerint: a tars szervezeti egység altal megkuldott

Uj helyi tamogatasi szerz6dés rogzitése,

Uj lakas értékesités esetén a szerz6dés rogzitése,

peres anyagok és a hozzajuk tartozo koltségek utalasanak rogzitése,
birsag-szelvények rogzitése,

visszafizetendd segélyek rogzitése,

a koztemetések rogzitése,

épitéslgyi birsagok, hatdsagi illetékek, allatvédelmi birsagok rogzitése,
az alkalmazott pénzlgyi program hatarozat moduljaban.

3.1.59. Szamlat készit a szamlaadasi kotelezettség elbirdsainak betartdasaval az

alkalmazott pénzlgyi programban az Ujsaghirdetések megrendeléséhez,
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3.1.60.

3.1.61.

3.1.62.

3.1.63.

3.1.64.

3.1.65.

3.1.66.

anyakonyvi szolgaltatds megrendeléséhez, Utkezel6i hozzajarulasokhoz,

szallitéi szamlak alapjan a tovabbszamlazandd szolgaltatasokhoz,

mobiltelefon szolgaltatas tovabbszamlazasahoz és a kozterulet hasznalati
dijakrél. Szukség esetén elvégzi a szamlak helyesbitését, sztorndzasat is.

Feladata az alkalmazott pénzlgyi program ingatlan moduljaban nyilvantartott

szerz6désekkel kapcsolatosan generalt szamlak nyomtatasa és postazasa.

A vevdi kovetelésekrél vezetett analitikus nyilvantartas allomanyanak adatait

folyamatos vezetéssel naprakészen tartja nyilvan. A negyedéves zaras

keretében a hatralékosokat - a hatralékosok teljes korl listaja alapjan - a

negyedévet kovetd ho utolsd napjaig irasban felszélitja, valamint a pénzugyi

program segitségével kamatot szamit fel, amit a fizetési felszoélitassal egyutt
kipostaz. A kovetelésallomany tételeinek ellenérzését kovetden a szikséges
modositasokat elvégzi.

e Amennyiben két egymast kovetd felszolitas eredménytelen marad, ugy
koteles irasban értesiteni az illetékes szervezeti egységet a szlkséges
intézkedések megtételére a lakbérhatralékok esetében.

o A folydszamla nyilvantartas és szerz6dés kartonok alapjan a tulfizetések
felllvizsgalata, és jogos tobbletfizetés esetén az Ugyfél nyilatkoztatasa a
tulfizetés visszautalasa, ha a szerz6dés még nem jart le, a szerzdés
lejarata utan a tulfizetés visszautalasa az ugyfél nyilatkozata nélkul
torténik automatikusan.

A vevlBket évente egy alkalommal tdjékoztatja, egyenlegkozlé levelek
formajaban a fennalld egyenleguk Osszegér6l. Az egyenlegkozlék
elkészitésének idépontja a targyévet kovetd év januar 31-e.
Minden évben folyamatosan, de legkés6bb november 30-ig irasban javaslatot
tesz a vonatkozé jogszabalyok alapjan, az adott évben december 31-i
fordulonappal torténd behajthatatlan kovetelések leirdsara a gazdasagi
irodavezet6 részére.
Feladata a Letéti oOvadék folyészamla vezetése naprakészen. A
Vagyongazddlkodasi Igazgatéosag jelzése alapjan, szukség esetén
gondoskodik a visszafizetésrél, illetve az vadék atvezetésérdl a koltségvetési
folydszamlara bérleti dij tartozas esetén.
A pénzintézettdl folyamatosan érkez6 - kotelezd sorszam szerinti — Bérlakas
értékesités lebonyolitasi elszamoldsi szamla bankkivonatanak rogzitése az
alkalmazott pénzigyi programban, a befizetések kapcsoldasa a bérlakas
program megfeleldé szerz6déséhez, a lejart szerz6dések végelszamolasanak
figyelemmel kisérése, a végelszamolt lgyfelek kiértesitése, nullas igazolasok
kiadasa, a bankkivonatban szerepld befizetések kontirozasa.

Jogi eljarasok bankkivonatanak feldolgozasa, rogzitése az alkalmazott

pénzugyi programban, kapcsoldsa a hatarozat modulban szereplé

eléirasokhoz. Feladata a Jogi csoport tajékoztatdasa a befizetésekrél,
letiltasokroél, sziikség esetén peres anyag kérése a szervezeti egységektol,
bankkivonatban szerepld befizetések kontirozasa.

Ingatlan értékesités bankkivonatanak feldolgozasa az alkalmazott pénzlgyi

programban, a részletekben torténé értékesitések figyelemmel kisérése,
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3.1.67.

3.1.68.

3.1.69.
3.1.70.

3.1.71.

analitikus nyilvantartasa, a Vagyongazdalkodasi osztallyal torténd egyeztetés,

bankkivonatban szereplé befizetések kontirozasa.

Helyszini birsag folyészamla naprakész vezetése a pénzlgyi programban, a

birsagszelvények pontos rogzitése, analitikus elkulonitése a sajat és nem

sajat bevétel tekintetében. Az illetékes szervezeti egység naprakész
tajékoztatasa a befizetésekr6l. A hataridére ki nem egyenlitett birsagok
eredeti szelvényeinek visszakuldése az illetékes szervezeti egység részére.

Elkésziti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a nemzetiségi

onkormanyzatok altalanos forgalmi  adodbevallasat, rehabilitacios

hozzajarulds addbevallast, cégautéadé bevallast. Ugyel arra, hogy
hataridében tovabbitasra keriiljon az ,Ugyfélkapun” keresztiila Nemzeti Ad6-
és Vamhivatal felé, valamint a befizetés hatarid6ben torténjen meg.

Onellenérzés, adatmoédosités, valtozas esetén feladata a jogszabaly eléirdsok

alapjan a szlikséges intézkedések hataridében torténjenek meg.

Banki utalasok, pénzforgalmi kifizetések.

A beérkezd szamlakkal kapcsolatban ellatandé feladatok:

° Ellen6érzi a bizonylatok alaki és tartalmi megfeleléséget,
Osszegszerlséget, a pénzlgyi teljesitéshez szikséges fedezet
meglétét, azt, hogy a megeldz6 ligymenetben az Aht., az Avr., az
allamhaztartasi, szamviteli torvény eldirasait, valamint szamviteli
kormanyrendelet elbirdsait és a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e,

° A szabalyszerlségivizsgalatot kovetéen a befogadott szamlakat a
kotelezé6 mellékletekkel felszereli,

. A szabalyos és a szabalyoknak megfelelé kifizetési bizonylat
alapjan a kifizetéseket az alkalmazott pénzigyi rendszerben
rogziti,

. Naponta az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a

nemzetiségi 6nkormanyzatok szamlainak utalasa el6tt ellendrzi a
fedezet meglétét, amennyiben nem all rendelkezésre elég fedezet
azonnal jelzéssel él a polgarmester és a jegyz6 felé,

° A szamlakrol utalvanyrendeletet készit, melyet érvényesit majd
utalvanyoztatds érdekében tovabbit,

° fizetési hataridére elutalja a kifizetéseket,

° A szallitok kezdeményezésére folydszamla egyeztetést végez,

. Amennyiben a szallitoktol fizetési felszolitasok, késedelmi kamat

felszamitasaroél, kotbérfizetésrél felszolitas érkezik, azok
jogossagat felllvizsgalja. Amennyiben a kovetelés jogtalan,
megkifogasolja az illetékes szallitonal. Amennyiben a kovetelés
jogos, intézkedik annak kifizetésérél, egyidejlileg megvizsgalja a
késedelem okait és tajékoztatja arrol az illetékes szervezeti
egységet.

Feladata az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tekintetében a

pénzintézetté6l folyamatosan érkez6, kotelez6 sorszam szerinti banki

kivonatok alapjan az adott banki nap tételeinek teljes kor( szerelése. A banki
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3.1.72.

3.1.73.

3.1.74.
3.1.75.

3.1.76.

3.1.77

3.1.78.
3.1.79.

forgalom rogzitését valamennyi bankszamldra vonatkozéan elvégzi. A
peénzforgalmi banki rogzités soran az egyes bankkivonatok datumaival,
tételeivel egyezben a kiadasokat rogziti az alkalmazott pénzlgyi programban.
Szallitéi szamlara tortént kifizetés esetén hozzarendeli a tételt a jelolt
szamlahoz. Szamla nélkuli tételek esetén kontiroz, illetve a mar rogzitett
kontirozasnak megfeleléen végzi a hozzarendelést. A hozzarendelés alapja a
kiadasok esetében a mar felszerelt, teljes korlen 6sszeallitott anyag.
Feladata a munkaltatoéi kolcsondkkel 6sszefliggésben:
A kolcson odaitélési eljarast lefolytatd szervezeti egységnekigény szerint
értesitést kuld az oszthatd kolcson mértékérél;
A megallapodds megkotést elékésziti a nyomtatvanyok kitoltésével,
alairatasaval, szamlavezet6 felé torténd tovabbitassal;
A Bank altal megkapott tablék alapjan negyedévente fizetési felhivast
kuld a hatralékosok részére.
A kovetelés egyosszegl eldirasat kovetden a jogi képviselbvel felveszi a
kapcsolatot a kovetelés behajtasa érdekében.
Feladata, hogy a banki alairas bejelenték aktualizalasat 5 munkanapon
belll, a bankszamlaszerz6dés, illetéleg a mddositas elékészitését, s a
nyilvantartast az adott hatarid6knek megfeleléen lassa el. A
hitelintézetek altal visszaklldott alairas bejelentdéket rendszerezetten
tartja nyilvan, s szikség esetén alairasi cimpéldanyokroél hiteles masolati
példanyokat ad ki.
Gondoskodik a MAK adatkozlése alapjan a Polgarmesteri Hivatal, illetve a
MAK szamfejtési korébe tartozé intézmények munkavéllaléi részére a havi
illetmények csoportos utalasarol.
A letéti szamlak forgalmardl analitikus nyilvantartas vezetésérél gondoskodik.
Feladata az Onkormanyzat tulajdonat képezd részesedések, értékpapirok
hatalyos jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak megfelelé6 analitikus
nyilvantartas kialakitasa, vezettetése. Analitikus nyilvantartast vezet a
forgatasi céllal és tartds befektetési céllal vasarolt részvényekrél,
kotvényekrél és karpotlasi jegyekrdl, valamint fejlesztési és mikodési célu
hitelekrol.
A Szocialis és Intézménytamogatasi lroda altal alkalmazott segély programbal
elékészitett listak alapjan elutalja a segély.

. Analitikus nyilvantartast vezet a visszaérkezett segélyekrdl. El6késziti a

visszaérkezett segélyek pénztari kifizetését, majd kifizeti azokat. A
jogszabalyban meghatdrozott id6 elteltével a kifizetésre nem kerilt segélyek
visszautaldsdval kapcsolatosan értesiti a Szocialis és Intézménytamogatasi
Irodat.

Bankkivonatban szerepl6 befizetések kontirozasa.

Feladata a pénzintézettdl folyamatosan érkez6 — kotelezd sorszam szerinti —
koltségvetési elszamoldsi szamla (Polgarmesteri Hivatal, Onkorményzat)
kivonatanak bontasa, felszerelése, a bevételekre vonatkozdéan, és
tovabbitasa pénzlgyi ugyintézd részére.
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3.1.80. A koveteléseket atadja peresitésre a Jogi Csoport részére, illetve az 6nallé

birdsagi végrehajto részére.

3.1.81. Szervezeti egység kérésére a hatralékosokrol kimutatasok készit.
3.1.82. Feladata a banki bizonylatok folyamatos feldolgozasa, a kotelezettségvallalas

hozzakapcsolasa a szerz6désekhez és megrendelésekhez, illetéleg
koltségvetési eldiranyzatokhoz az alkalmazott pénzugyi programban.

3.2. A Palyazati és Beszerzési Csoport feladatai:

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

kapcsolatot tart a tarsadalmi, civil és egyhazi szervezetekkel, az éves
onkormanyzati palyazatokat érint6 targykorben, ellatja a civil és egyhazi
szervezetek szamara Kkiirt palyazat el6készitésével, lebonyolitdsaval
kapcsolatos feladatokat,

elldtja az onkormanyzati palyazatokkal, egyedi tamogatasi kérelmekkel,
tamogatasi szerz6désekkel és tamogatoi okiratokkal kapcsolatos feladatokat
(ideértve az elbterjesztések elékészitését, a palyazatok lebonyolitasat,
polgarmesteri hatarozatok el6készitését etc.), figyelemmel kiséri a
tamogatasok elszamoldsat, tovabba jelzéssel él a Gazdasagi Igazgatdosag felé
a tdmogatasi 0sszeg el-nem szamolasa, vagy nem megfelel6 felhasznalasa
targyban a kovetelés mielébbi behajthatdésaga érdekében,

lebonyolitja az éplletek (féként tarsashazak) feldjitasara vonatkozé
palyazatokat (vissza nem téritend6 tamogatas, felujitasi célu hitelfelvételi és
rendkivili vis maior palyazatok),

lebonyolitja a feladatkorébe utalt beszerzéseket és kozbeszerzéseket, ellatja
a kozbeszerzési szaktanacsadoé és az onkormanyzat kozotti kapcsolattartasi
feladatot, el6késziti és karbantartja a kdozbeszerzési tervet, beszerzési és
kozbeszerzési szabalyzatokat,

beszerzi a Polgarmesteri Hivatal mikodéséhez szukséges eszkozoket,

ellatja feladatkorébe utalt palyazatok esetében a palyazatok beadasanak
elékészitésével, koordinalasaval és lezarasaval kapcsolatos feladatokat,
vezeti a beruhazasokhoz kapcsolédé nyertes palyazatok tamogatasi
szerz8désének nyilvantartasat, fenntartasi idészakban benyujtja a fenntartasi
jelentéseket, valtozasbejelentési kérelmeket;

elékésziti és lebonyolitia a természetes személyek részére nem
onkormanyzati tulajdond |I. keruleti lakéingatlanok korszer(sitésének
tamogatasara energiahatékonysagi palyazatot, kertszépités és zoldfal
létesitésének tamogatasara kiirt palyazatot, valamint kerékparos kozlekedés
tamogatasahoz kapcsolédé palyazatot,

szervezi és lebonyolitja a szén-monoxid érzékeld készulék igénylésére
vonatkozé  palyazatot: el6késziti és gondoskodik a  palyazat
megjelentetésérdl, el6késziti a polgarmesteri dontéseket.

4. Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatasok rendje

A szervezeti egység vezetlje koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrél a szervezeti

egység munkavallaloit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetdje dontése szerint

megbeszélést tart, vagy elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban egyutt:
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munkaértekezlet) a

munkavallalékat a

vezetoi

értekezleten

elhangzottakrol.

A

munkaértekezleten névre szold feladatmeghatdrozas, a korabban kiosztott feladatok
hataridére torténd elkészitésének ellenbrzése és szamonkérése, altalanos tajékoztatas és a

szervezeti egység munkajanak szervezéséhez kapcsolédo egyeztetések torténnek.

5. Helyettesitésirend
A helyettesités rendjét jelen Ugyrend, valamint a munkatarsak munkakori leirdsa
tartalmazza.

6. Ellendrzések fajtai, szempontjai
A szervezeti egység munkavallaloinak ellen6rzése a szervezeti egység vezet6jének

feladata a munkakori leirasok, teljesitménykovetelmények, valamint a névre széldoan
meghatdrozott feladatok alapjan.

7. A Gazdasagi lgazgatdsag kapcsolatrendszere, egyluttmikodése
Az Igazgatdsag feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart:
7.1. A Polgarmesteri Hivatalon belul

7.1.1.
7.1.2.
7.1.3.
7.1.4.

a polgarmesterrel,

az alpolgarmesterekkel

a jegyzbvel

a szervezeti egység vezetdkkel

7.2. A Polgarmesteri Hivatalon kival

7.2.1.

onkormanyzati fenntartasu intézmények, 6nkormanyzati tulajdonu gazdasagi

tarsasagok vezetdivel és

7.2.2. afeladatellatassal 6sszefiiggd hatdsagokkal: MAK, NAV

8. A Gazdasagi lgazgatdsag helyettesitési rendje

Gazdasagilroda

Munkakor

Helyettesité Munkakor

onkormanyzati- és

gazdasagi igazgaté intézménygazdalkodasi
1 csoportvezetd
1 |igazgatdi asszisztens
1| controller
Onkormanyzati- és Intézménygazdalkodasi Csoport
Munkakor Helyettesité Munkakor
1| csoportvezetd gazdasagi igazgato
1 |intézményi gazdalkodasi referens | csoportvezetd

nemzetiségi 6nkormanyzati
gazdalkodasi tigyintéz6 1

nemzetiségi 6nkormanyzati
gazdalkodasi Uigyintéz6 2

nemzetiségi 6nkormanyzati
gazdalkodasi ligyintéz6 2

nemzetiségi 6nkormanyzati
gazdalkodasi tigyintéz6 1
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intézményi készletnyilvantarté

Onkormanyzati targyi-eszkoz
nyilvantarto / intézményi targyi-
eszkdz nyilvantartd

onkormanyzati koltségvetési
ugyintézé

onkormdnyzati szamviteli
lgyintéz6 1, 2

intézményi pénzigyi-szamviteli
ugyintézé 1

intézmeényi pénzigyi-szamviteli
ugyintézé 2,3

intézményi pénzigyi-szamviteli

intézmeényi pénzigyi-szamviteli

1| Ggyintéz6 2 ugyintéz6 1,3
intézményi pénzugyi-szamviteli intézményi pénzugyi-szamviteli
1| 4gyintéz6 3 ugyintéz6 1,2
1 | pénzlgyi ugyintézé 1 pénzlgyi ugyintézé 2,3,4
1 | pénzugyi tgyintézé 2 pénzlgyi ugyintézé 1,3,4
1| pénzugyi lgyintéz6 3 peénzigyi lgyintéz6 1,2,4
1 | pénzlgyi ugyintézé 4 pénzlgyi ugyintézé 1,2,3

onkormanyzati szamviteli
ugyintézé 1

Onkormanyzati koltségvetési
Ugyintézé / dnkormanyzati
szamviteli Ggyintéz6 2

onkormanyzati szamviteli
ugyintézé 2

Onkormanyzati koltségvetési
Ugyintéz8 / dnkormanyzati
szamviteli Ggyintézé 1

onkormanyzati targyi-eszko6z
nyilvantarto

intézményi targyi-eszkoz
nyilvantarto / intézményi
készletnyilvantartd

intézményi targyi-eszkoz
nyilvantarté

intézményi készletnyilvantarté

Palyazati és Beszerzési Csoport

Munkakoér Helyettesit6i Munkakor
beszerzési-kozbeszerzési
ugyintézé / tamogatasi referens

1 | csoportvezetd / palyazatkezeld 1.
palyazati referens /
1 |tamogatasireferens palyazatkezeld 2.

beszerzési és kozbeszerzési
ugyintézé

beszerzési ugyintézé 1.

palyazati referens

tamogatasi referens

palyazatkezeld 1

palyazati referens

-_ ] | - -

palyazatkezel6 2

tamogatasi referens

beszerzési ligyintéz6 1

beszerzési-kozbeszerzési
ugyintézé

beszerzési ligyintéz6 2

beszerzési Ugyintéz6 1
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1/g melléklet mellékletei:

1/g.1. melléklet: A koltségvetés tervezésével, eldiranyzat moddositasaval és végrehajtasaval
o0sszefliggd feladatok ellatasanak rendje

1/g.2. melléklet: A helyi dnkormanyzatok altalanos mukodésének és agazati feladatainak
tamogatasa igénylése, év kozbeni lemondasa, évkozi potldlagos igénylése

1/8.3. melléklet: A vagyongazdalkodassal, vagyonnyilvantartassal, vagyonkimutatassal
kapcsolatos feladatok ellatasanak rendje

1/g.4. melléklet: Uzemeltetéshez és miikddtetéshez, valamint a beruhdzasokkal és felujitasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasanak rendje, munkaerd és bérgazdalkodas

1/g.5. mellékelte: A szamviteli nyilvantartasok vezetésének rendje

1/g.6. melléklet a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok

1/8.7. melléklet: A Gazdasagi Iroda kiemelt fontossagu hataridds feladata
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1/g.1. melléklet

A koltségvetés tervezésével, eldiranyzat modositasaval és végrehajtasaval 6sszefiiggo

1.1.

feladatok ellatasanak rendje

1. Akoltségvetés tervezésével 6sszefiiggd feladatok

Az intézmények és a szervezeti egységek a koltségvetési javaslataikat a Gazdasagi
Igazgatdsagnak adjak le a Jegyz6 altal elézetesen meghatarozott idépontra.

A tervezett bevételek és kiadasok kozott valamennyi bevételt és kiadast tervezni kell, amely

az ellatott kozfeladatokkal kapcsolatosak,

a tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak, vagy eseti jelleggel varhatdak,
jogszabalyon alapulnak, vagy

az eszk6zok hasznositasaval fuggenek ossze.

1.2. Atervezés soran intézményenként elkiilonitetten, de egyesitetten is be kell mutatni a terv

adatokat. Az 6nkormanyzat, mintintézmény és az intézményeinek 6sszesitett adata adja az
Onkormanyzat 6sszesen tervezési adatait. A Polgarmesteri Hivatal esetében az intézményi
tervezés keretében a szervezeti egységek kilon- kiilon szolgaltatnak adatot a tervezéshez
az altaluk felugyelt folyamatokhoz kapcsoléddan.

1.3. Az Onkormanyzat kiadasi forrasanak tervezése:
Az intézményeknek és a szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kovetkezbket:

létszam és bérigényeket, illetve a varhaté létszam és bérjuttatas valtozasokat,

a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

a mukodéssel kapcsolatos beszerzési igényeket, az elvégzendd karbantartasi és
felujitasi munkakat,

az eldz6 évrél athuzodo és a targyévi tervezett beruhazasi, felujitasi feladatokat,

a tobb évre sz6lo kotelezettségeket, koveteléseket,

a targyévben varhato6 egyéb kotelezettségeket, varhatdan realizalddo koveteléseket.

Az intézmények és szervezeti egységek igényeinek szamszer(sitése utan gondoskodni kell az
eredeti kiadasi eléiranyzatok kialakitasarol. A feladatot a Gazdasagi Igazgatdé és az altala
munkakori leirasaban kijelolt Ggyintézd végzi.

1.4. Az Onkorményzat bevételi forrdsanak tervezése:

A kiadasi el6iranyzatok mellett koriltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket,

amelyek a Koltségvetési szervek feladataival kapcsolatosak és

jogszabalyon alapulnak,

szerz8désen, megallapodason alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,

az eszk6zok hasznositdsaval figgnek ossze.

1.5. A Koltségvetési szervek irasban, a Koltségvetési szerv vezetdje altal alairt, az agazati

minisztérium altal a normativa igényfelmérésben eldirt adattartalommal és formaban -
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adatot szolgaltatnak. Ezek az adatok képezik helyi 6nkormanyzat altalanos miikodésének
és agazati feladatainak tdmogatasa tervezésének alapjat.

1.6. Az intézmények és a szervezeti egységek tovabbi bevételi forrasokat indokolassal egyutt
(analitikabdl 6sszegzett illetve szamitason alapuld) adjak meg:

. a helyi addbevételek varhaté 6sszegér6l az Adoiroda ad informaciot a tervévet
megel6zd, valamint a koltségvetéssel érintett év adatai alapjan,

. a Févarosi Onkormanyzat 4ltal megosztott ipar(izési ad6 értékét a megosztasrol sz6lé
értesités alapjan a Févaros adja meg,

. a mukodési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megel6z6 tényleges adatairol
és a tervévben tervezhet6 bevételekr6l az intézmények adatot szolgaltatnak, a
Polgarmesteri Hivatal, valamint elkilénilten az Onkormanyzat szervezeti
egységeinél ilyen cimen tervezhetd bevételeir6l az irodavezet6k nyujtanak
informaciot,

. az el6z6 évi pénzmaradvany igénybevételét kozelitd értékkel kell szerepeltetni az
eredeti koltségvetésben, amig végleges adat rendelkezésre nem all (azonnal
javitand6 akkor a kiadasi oldal novelésével egyltt). A végleges adat a képvisels-
testlilet altal megalkotott zarszamadasi rendelettel és hatarozatban elfogadott
maradvany felhasznalassal kerult meghatarozasra. a mikodési és felhalmozasi célra
— allamhaztartason kivulrél, EU-t6l — atvett pénzeszkdzok tervezhet dsszegérdl az
intézmények adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteri Hivatal, valamint elktlonilten az
Onkormanyzat ilyen cimen tervezhetd bevételeir6l az irodavezeték nyujtanak
informaciot.

1.7. Az intézmények és szervezeti egységek bevételi adatainak szamszer(sitése utan
gondoskodni kell az eredeti bevételi eléiranyzatok kialakitasarol. A feladatot a Gazdasagi
Igazgatd és munkakori leirasa alapjan erre kijelolt ugyintézé végzi.

1.8. A koltségvetés tervezésére az erre a célra rendszeresitett programot kell hasznalni. A
programba adatok rogzitésére a Gazdasagi Igazgatd, az Onkormdanyzati- és
Intézménygazdalkodasi Csoport vezetdje valamint az altaluk kijelolt Ggyintézék jogosultak.
A jogosultsagokrol kulon nyilvantartast kell vezetni a Gazdasagi Igazgatdsagon.

1.9. Azel8zetes koltségvetési javaslat elkészitése, valamint a koltségvetési rendelettervezet
Osszeallitasa

1.9.1. Az éves koltségvetési rendelet-tervezetet az éves koltségvetési torvény,
valamint a hatalyos jogszabalyok alapjan a Gazdasagi Igazgatdsag késziti eld.

1.9.2. A rendelet tervezet mellékletét a tervezésre rendszeresitett program
alkalmazasaval kell el6késziteni

1.9.3. A folyamatba épitett egyeztetések utan a véglegezésre elbkészitett
onkormanyzati koltségvetési rendelettervezetet a Gazdasagi Igazgatd
megkuldi a Jegyz6 részére.

1.9.4. Avéglegesitett el6terjesztés kerll megkuldésre a Polgarmester részére.

1.10. Akoltségvetési rendelet megkuldése a koltségvetési szervek részére

1.10.1. A képviseld-testiilet altal elfogadott és koltségvetési rendeletben foglalt, a

koltségvetési szervek szamara kotelez6en betartandd elSiranyzatokrdl,
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valamint a koltségvetés végrehajtasara vonatkozé szabalyokrél - a rendelet
megkuldésével - tajékoztatni kell a koltségvetési szerveket. A kihirdetett
rendelet megkuldésrél a Gazdasagi Igazgatésag vezetdje gondoskodik.
1.10.2. Atdjékoztatasnak a koltségvetési rendelet kihirdetését kovetd 15 napon belll
meg kell torténnie, melynek teljesitéséért a Gazdasagi Igazgato a felelds.

2. Eléiranyzat médositas

2.1. Eléiranyzat-modositas: a bevételi eléiranyzat vagy a kiadasi eléiranyzat novelése vagy
csokkentése.

2.2. El6iranyzat-atcsoportositas az atcsoportositast végrehajtdo koltségvetésének - az
allamhaztartas 6nkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet 0sszesitett — kiadasi-
bevételi elbiranyzatai f60sszegének valtozatlansaga mellett, a kiadasi/bevételi elbiranyzat
sorok egyidejl csokkentésével és novelésével végrehajtott modositas.

2.3. Az intézmények és szervezeti egységek altal a koltségvetési rendeletben eredeti
eléiranyzatként jévahagyott el6iranyzatok kozott eléiranyzat-atcsoportositasokat illetve
eléirdnyzat-médositasokat az Onkormanyzat Jegyz6jénél kell kezdeményezni. A Jegyzé
utasitja a Gazdasagi Igazgatdosagot az elbiranyzat-atcsoportositasok illetve eléiranyzat-
modositasok végrehajtasdra, azaz az el6iranyzat moédositasok a koltségvetés szerinti
bontasban torténé dsszeadllitasara és a rendelet tervezet elé6készitésére.

2.4. Azeldiranyzat médositas keretében elvégzend6 feladatok:

2.5. azel6iranyzat modositasi javaslat kidolgozasa a kiadasok bevételi oldalanak biztositasa
mellett,

2.6. az eldiranyzat modositast megalapozd bizonylatok, dokumentumok 0Osszegyljtése,
megbrzése,

2.7. ajévahagyott eléiranyzat médositasok nyilvantartasa.

2.8. El6iranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-modositas a koltségvetési rendelet
szerint arra jogosult dontése alapjan hajthaté végre. Az el6iranyzat atcsoportositasra illetve
modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a Gazdasagi Igazgaté a felelbs.

2.9. Az elbiranyzatok valamint azok moddositasanak nyilvantartasat folyamatosan, az
egységes rovatrend szerinti bontasban kell vezetni, és az el8iranyzatok barmely valtozasat a
valtozast kovetéen azonnal fel kell vezetni a szamviteli programban is. A nyilvantartas
jogszabalyszer(i vezetéséért a Gazdasagi Igazgaté a felelds.

3. Zarszamadasi rendelettervezet

3.1. A helyi onkormanyzat koltségvetésének végrehajtdsara vonatkozé zarszamadasi
rendelettervezetét a Gazdasagi Igazgatdsag készitteti eld, és a Polgarmester terjeszti a
képvisel6-testlilet elé ugy, hogy az a képviseld-testiilet elé terjesztését kovetdé harminc
napon beliil, de legkésébb a koltségvetési évet koveté 6todik hénap utolsé napjaig
hatalyba lépjen.

3.2. A zarszdmadasban az adatokat onkormanyzat (mint intézmény), az intézmények,
intézményi 6sszesitett és dnkormanyzati 0sszesitett bontasban kell bemutatni. A jogszabalyi
eléirdsoknak megfeleléen a zarszamadas elbterjesztésekor a képviseld-testiilet részére
tajékoztatasul a kovetkez6 mérlegeket és kimutatasokat kell bemutatni:
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3.2.1. azAht. 24. § (4) bekezdése szerinti mérlegeket, kimutatasokat a beszamolé tablak szerint
azzal, hogy az elbiranyzat felhasznalasi terve helyett a pénzeszkdzok valtozasanak
bemutatasat kell érteni, a b) pont szerinti tobbéves kihatassal jar6 dontések
szamszer(isitését és a d) pont szerinti tovabbi 3 év tervezett bevételeit és kiadasait nem
kell bemutatni,

3.2.2. a bevételek-kiadasok alakulasat mérlegszerliien, valamint tételesen legalabb a KGR
beszamolé tablak szerinti bontasban,

3.2.3. abevételeket-kiadasokat COFOG és f6bb rovatok szerinti bontasban a beszamold tablak
szerint,

3.2.4. atargyévben teljesilt és a még folyamatban lévé beruhazasokat és feldjitasokat,

3.2.5. azintézmények létszamkereteit (keret és teljeslilés),

3.2.6. a maradvany kimutatasokat a beszamolé tablak szerint, meghatarozva a
kotelezettségvallalassal terhelt és a szabad maradvanyt is!

3.2.7. azelszdmolt értékvesztéseket a beszdmold tablak szerint,

3.2.8. a helyi 6nkormanyzat addssaganak allomanyat lejarat, a Gst. 3. §8-a szerinti addssagot
keletkeztetd Ugyletek, bel- és kilfoldi iranyu kotelezettségek szerinti bontasban,

3.2.9. avagyonkimutatast vagyoni tipusonként a beszamolé tablak szerint,

3.2.10. a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban allé gazdalkodé szervezetek miikodésébdl szarmazé
kotelezettségeket és a részesedések alakulasat,

3.2.11. a kozvetett tdmogatasok Osszegeit legaldbb az Avr. 28. 8-ban meghatarozott
részletezettségben.

3.3. A zarszdmadasi rendelettervezetet — az 0Osszehasonlithatosag érdekében - a
koltségvetési rendelettel azonos szerkezetben kell Osszeallitani. A rendelettervezet a
Gazdasagi Igazgatésag késziti eld.

3.4. A zarszamadasi rendelet tervezetével egyutt a képviselS-testilet részére tajékoztatasul
be kell nydjtani a Kincstar ellendrzése keretében a helyi 6nkormanyzat éves koltségvetési
beszamoldjaval kapcsolatosan elkészitett jelentését, amennyiben az mar rendelkezésre all.

3.5. Az onkormanyzat zarszamadasanak Osszeallitasaval kapcsolatban a koéltségvetési
szerveknek adatszolgaltatasi kotelezettséglik van, melyet a Jegyz6 hataroz meg szamukra. A
szlikséges informaciok tartalmat és az adatszolgaltatdsra vonatkozé hataridét a jegyzé
évenként kiadasra kerllé - zarszamaddassal és beszamold készitésével kapcsolatos -
rendelkezése szabalyozza. A koltségvetési szervektdl szarmazé adatok, informaciok
Osszegyljtéséért és feldolgozasaért a Gazdasagi Igazgato a felelds.
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1/g.2. mellékelt

A helyi 6nkormanyzatok altalanos miikodésének és agazati feladatainak
tamogatasa igénylése, év kézbeni lemondasa, évkozi potlolagos igénylése

Az Onkormdanyzat bevételi forrasat képezé, a helyi 6nkormanyzatok altaldnos
mukodésének és agazati feladatainak tamogatasa 6sszegének szamitasi alapjat képez6
mutatészamoknak (a szakminisztérium altal el6irt tartalommal és formaban) az
intézményekt6l - irasban, az intézményvezet6 altal alairt formaban - torténd
begyljtéséért, valamint azoknak felllvizsgalata és Osszesitése utan a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve felé — az altala meghatérozott hatéridére —
torténd tovabbitasaért a Gazdasagi Igazgato a felelds.

A tamogatasok igénylésének alapjaul szolgalé mutatészamok tényleges alakulasanak
figyelemmel kiséréséért és azok alapjan

2.1 a tamogatasok eldiranyzatanak lemonddasanak, illetve

2.2 a potlolagos igény benyujtasanak elékészitéséért — majd a Polgarmesterrel tortént
egyeztetést és alairast kovetéen — a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve
részére torténd megkulldéséért a Gazdasagi Igazgatésag vezetdje a felelbs.
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1/g.3. mellékelt

A vagyongazdalkodassal, vagyonnyilvantartassal, vagyonkimutatassal kapcsolatos
feladatok ellatasanak rendje

1. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
1.1. Avagyon nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok és eljarasok a kovetkezék:
Az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal vagyondnak folyamatos, naprakész,
jogszabalyszer(
1. fékonyvi nyilvantartasat,
2. analitikus nyilvantartasat
3. vagyonkataszteri nyilvantartassal valo egyeztetésért a munkakori leirasban kijelolt
targyieszkoz nyilvantarto I. I. Ggyintéz6 latja el.

1.2. Az id6szakos ellendrzéseket és egyeztetéseket (negyedéves zaras, éves zaras) masik,
kilon a Gazdasagi Igazgatd altal kiadott zarasi utasitasban kijeldlt konyveld ugyintézé
vegzi.

1.3. Azingatlanvagyon egyeztetését a foldhivatali adatallomannyal legalabb haromévente el
kell végezni, azt a Gazdasagi Igazgato altal kiadott zarasi utasitasban kijelolt tgyintézé
végzi. A vagyont az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni. A
zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashoz szlkséges adatok Osszegy(jtéséért,
Osszesitéséért, valamint a vagyonkimutatas Osszeallitasaért a Gazdasagi Igazgato a
felel&s. A vagyonkimutatas elkészitésében a Gazdasagi Igazgaté altal kijelolt Ugyintézék
mukoédnek kozre.

1.4. A nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett barminem(d valtozasrél a
vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellatd (targyi eszkoznyilvantartd) lgyintézé
koteles tajékoztatni a konywviteli nyilvantartast vezetét. A tajékoztatast a valtozas
bekovetkezését kovetd 3 munkanapon belil a megfelelé bizonylatok (azok masolatanak)
atadasaval kell megtenni. Az allomany valtozasi bizonylat ataddsat kovetden a konyvviteli
nyilvantartast vezet6 a valtozasokrél konyvelési bizonylatot allit ki a konyvelési folyamat
elvégzése eredményeként.

2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas
Az Onkormaényzat tulajdondban levé ingatlanvagyonrél a hatalyos jogszabalyok szerinti
ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.
Az ingatlan valdosagos allapotaban, értékében bekovetkezett valtozast, a bekovetkezéstél
szamitott 90 napon belul a kataszteren at kell vezetni.
Az ingatlan kataszter
1. felfektetése,
2. folyamatos vezetése, valamint
3. avaltozadsok atvezetése és
az adatszolgaltatas (KSH) teljesitése munkakori leirasban kijelolt konyveld ugyintéz6 feladatat
képezi.

46



Az adatszolgaltatast a Gazdasagi Igazgatdsag vezetdjének ellenbrzését és jovahagyasat kovetden
teljesitheté.
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1/g.4 mellékelt

Uzemeltetéshez és miikodtetéshez, valamint a beruhazasokkal és feldjitasokkal

kapcsolatos feladatok ellatasanak rendje, munkaero6 és bérgazdalkodas

1. Beruhazassal, felujitassal kapcsolatos feladatok
A Gazdasagi Igazgatésag a beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatban a koévetkez6 fébb
feladatokat latja el:

1.

a koltségvetés oOsszeallitasahoz, valamint az évkozi médositasahoz a beruhazasokkal,
felUjitasokkal kapcsolatos el8iranyzatok felmérése, javaslattétel el6készitése
egyuttmikodve a Varosuzemeltetési valamint a Vagyongazdalkodasi Igazgatésaggal,
(felelés: Onkormanyzati- és intézménygazdalkodasi Csoport ligyintézéje)

a beruhazédsok, felijitdsok pénziigyi lebonyolitasa, (felelés: Onkormanyzati- és
intézménygazdalkodasi Csoport ligyintézdje)

a beruhazéassal, felujitassal létrejott targyi eszkdz, immaterialis joszag konywviteli
nyilvantartasi rendszerben (fékonyv, analitika) torténd szambavétele (felelds: targyi
eszko6z nyilvantarté tgyintézd).

2. Az lizemeltetési, fenntartasi és miikoédési feltételeinek biztositasahoz kapcsolodé
feladatok
A Gazdasagi Igazgatdsag kiemelt Uzemeltetési, fenntartasi, mikodési feladatai a kovetkezdk:

1.

az Uzemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése és az
eléiranyzatokkal torténé dsszehasonlitasa,

informacidszolgaltatas a kiugrd értékekrél a felelés irodavezetd felé, kiemelkedd
aranytalansag esetén azonnali jelzéssel a Jegyz6 felé.

kotelezettségvallaldsok el6készitésében valo részvétel, rogzitése a szamviteli
rendszerben.

Felelés: Onkorményzati- és intézménygazdalkodési Csoport

3. Munkaeré és bérgazdalkodas

1.

Az Onkormanyzat, valamint a koltségvetési szervek tervezett létszamat a Képvisel6-
testullet allapitja meg.

A Humanpolitikai referens |. az dnkormanyzat rendeletében, hatarozataiban foglaltak
alapjanrészletesen, jogcimenként 0sszeallitja a Polgarmesteri Hivatal személyi juttatasai
eléiranyzataira vonatkozé javaslatat az éves koltségvetési rendelet tervezethez, melyet
megkilld a gazdasagi igazgatd részére. Az atadott tervezetet az Onkorményzati- és
intézménygazdalkodasi Csoportvezetd szamszaki szempontbél ellendrzi.

Az intézmények gazdasagvezetdéi az oOnkormanyzat rendeletében, hatarozataiban
foglaltak alapjanrészletesen, jogcimenként 6sszeallitja - azon intézmények tekintetében,
amelyek gazdasagi szervezeti feladatait ellatja - a személyi juttatasai eldiranyzataira
vonatkozé javaslatat az éves koltségvetési rendelet tervezethez, melyet megkuld a
gazdasagi irodavezeté részére. Az atadott tervezetet a Gazdasagi Igazgaté szamszaki
szempontbdl ellenérzi.

A netté bér tekintetében a teljesitéshez szlikséges mértékl informaciot és elektronikus
adatallomanyt a Humanpolitikai referens |. szolgaltatja a Polgarmesteri Hivatal
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tekintetében. A Gazdasagi Igazgatdsag az adatallomanyt szamszaki szempontok szerint
ellen6rzi. Gazdalkodasi szabalyzatban foglalt alairasok utan haladéktalanul teljesiti az
utalast a banki rendszerben. A bérkonyveléseket az adott intézmény kdnyvvezetésével
munkakéri leirasa alapjan felelds konyveld |. Ggyintézé végzi a MAK adatszolgaltatasa
alapjan. A bérkonyvelés soran a Humanpolitikai referens |. és a MAK adatszolgaltatasa
kozotti eltéréseket egyeztetéssel fel kell tarni és a jogszabalyok szerint dokumentaltan
helyesbiteni.

A Polgarmesteri Hivatal allomanyaba nem tartozdk részére a Humanpolitikai referens Il.
szamfejti a kovetkezbket: rendszeres és eseti megbizasi dijak, birdi itélet alapjan torténd
személyi jellegli kifizetések, Nemzetiségi Onkormanyzatok személyi jelleg(i kifizetései,
szines diplomak, Osztondijak, palyazatok dijai, kitintetések, az addészamos
maganszemélyek szamla szerinti kifizetéseit.

A Humanpolitikai referens I. a munkaltatét, kifizet6t terhelé addkoteles kifizetések utan,
a jogszabalyban eldirt reprezentacids, illetve az egyéb adokoteles meghatarozott
juttatasokat, a ,,Cafetéria” elemeit képezd természetbeni juttatasokat a banki kifizetést
megeldzéen, illetve pénztari kifizetést kdvetden, a Magyar Allamkincstar rogziti a KIRA
programjaban. Az adodkoteles kifizetésekr6l készitett jarulékbontast a szamlahoz
mellékeli

A Humanpolitikai referens |. folyamatos és naprakész nyilvantartast vezet a felvett fizetési
el6legekrél, valamint a Magyar Allamkincstar altal levont torleszté részletekrél.
Amennyiben a munkavallalo fizetési elélegének teljes visszafizetése el6tt eltavozik a
Hivatalbdl, a vevé folydszamla vezeté munkatarssal egyeztetve figyelemmel kiséri a teljes
visszatérulést.
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1/g.5 melléklet
A szamviteli nyilvantartasok vezetésének rendje
1. Szamwviteli nyilvantartasok vezetése

A szamwviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelrél szolé 2000. évi C.
torvényben (a tovabbiakban: Szamv.tv.) és az allamhaztartas szamvitelérél sz6lo 4/2013. (1.11.)
Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.) meghatérozott alapelveket, eldirdsokat.

Az Ahsz. 14. sz. mellékletében foglalt analitikakat folyamatosan, naprakészen és pontosan
vezetni kell. Ezek vezetésének modjat, eszkozét, kovetelmeényeit és ellendrzését munkakorokhoz
kell kapcsolni. Az analitikak adattartalmat ugy kell meghatarozni, hogy megfeleljen a jogszabalyi
kovetelményeknek és a tételek késébbi idépontban torténé egyértelml beazonosithatdésaganak,
avarhatdan szukséges és elegend6 informacio tartalomnak.

Minden gazdasagi eseményrél, mely a Hivatal és a Koltségvetési szervek eszkozeinek, illetve
forrasainak allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

A papiralapu bizonylatokon az adatokat id6tallé és egyértelmUiien beazonosithaté médon ugy kell
rogziteni kék szinl golydstollal, hogy azok a kotelez6 megbrzési hataridbig olvashatok legyenek.
A nem legalabb 8 évig tartds hépapirra nyomtatott bizonylatokrél fénymasolatot kell késziteni és
az eredetihez csatolni.

Elektronikusan Uton beérkez6 bizonylatok tarolasat az Informatika altal virtualisan is létrehozott
meghajton torténd archivalassal kell megoldani.

Szamviteli nyilvantartas vezetése elektronikus pénziigyi rendszerrel térténik. A program
kezelését a Gazdasagi Igazgatosag valamennyi dolgozéja koteles megismerni.

ugyintéz6 allitja be a Gazdalkodasi szabalyzat mellékletei alapjan. Az aldirasi jogosultsagok
beallitasairél nyilvantartast vezet. A torzsadatok kialakitasa és karbantartasa a rendszer-
adminisztrator feladata.

A szamviteli feladatok ellatasa (a konyvelés) az alabbi bontasban torténik:

1. banki tételek konyvelése: bevételek és kiadasok

2. pénztaritételek konyvelése: bevételek és kiadasok

3. vegyes konyvelés: bérkonyvelés, mérlegtételek konyvelései, rendezd, javito tételek.
Valamennyi konyvelési tételt bizonylatokkal, illetve a konyvelést a szukséges dokumentumokkal
ald kell tdmasztani. A tételkijeldléseket a gazdasagi esemény értelmezése utan az Ahsz. szerinti
szamviteli alapelvek és az Ahsz 15.sz. melléklete figyelembevételével kell elvégezni! A tételekhez
a megfeleld6 COFOG-ot, szervezeti egységkddot és feladatkddot is rogziteni szikséges. A
»Megjegyzés” mez6 teljes korli és értelmezhetd kitoltése alapvetd fontossagu a késébbi idékben
torténd informacid igénybevételhez.
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A teljesitésigazolast az Ugylettel érintett iroda kijeldlt munkavallaldja végzi az Avr. 57.8-ban
foglaltaknak megfeleléen. Az érvényesitd feladata, hogy az 6sszegszer(iség, a fedezet megléte,
jogszabalyi megfeleléség az el6z6 Ligymenetet tekintve is megfelel6-e. A bizonylatokon minden
sziikséges alairasnak szerepelnie kell, azok nélkiil kifizetés nem teljesitheté! A hianyos
dokumentaciot vagy hianyzo alairasokkal benyujtott dokumentacioét vissza kell adni az azt kezel6
tarsirodanak hianypodtlasra. A konyvelési bizonylatokhoz, kotelezettségvallalasi laphoz a hozza
tartoz6 szerz6édést, dontési dokumentaciét vagy azok fénymasolatat fel kell szerelni és idérendi
sorrendben le kell fizni a fenti bontas szerinti elkilonités alapjan.

A pénzugyi ellenjegyzést, a teljesités igazolast, az érvényesitést és utalvanyozast csak az arra
irasban (Gazdalkodasi szabalyzat melléklete) meghatalmazott teljesitheti!

Vegyes tételek koziul a rendezd, javité konyvelését csak a Gazdasagi Igazgato el6zetes
tajékoztatasat és a ,kontirlapon” torténd jovahagyasat kovetéen lehet konyvelni. Tilos egy
adatszolgaltatassal lezart id6szak viszonyitasa. Utdlag feltart téves konyvelési tételeket az Ahsz
eléirdsai szerint kell javitani:

»04/A. § * (1) Abeszamoldval le nem zart 7. § szerinti id6szakkal kapcsolatos hibdkat a kbnyvelés
keretében, a hibat okozd tétel visszakonyvelésével és a helyes tétel e rendeletnek megfelelé
konyvelésével kell javitani. Ha a javitas csak az51. § (1a) bekezdése alapjan alabontott kényvviteli
szamlakat érinti, a hiba a hibat okozd tétel visszakdnyvelése helyett az érintett konyvviteli szamlak
kozotti atkonyveléssel is javithatd.

(2) A (3) bekezdésben meghatarozott kivétellel a mérlegfordulonap és a mérlegkészités idépontja
kozott feltart hibakat a hibat okozd tétel visszakonyvelésével, mérlegforduldnapi idéponttal kell
javitani. E rendelkezést kell alkalmazni abban az esetben is, ha a mérlegkészités idépontja és a
beszamold jovahagyasa kozétt a beszamold jovahagyasara jogosult a részére megkildott
beszamolo javitasat rendeliel.”

2. Idészaki egyeztetési, zarlati feladatok:

Konyvviteli zarlatot kell végezni
a) havonta, a targyhot kovetd hénap 15. napjaig,
b) negyedévente, a targynegyedévet kdvetd hdonap 15. napjaig, és
c) évente, a mérlegkészités idépontjaig.
A konywviteli zarlat sordn elszamoldsi idészakokat kovetfen el kell végezni a folyamatos
konyvelés teljessé tétele érdekében szikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, Osszesitd
konyvelési munkakat, a konywviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel soran vezetett
nyilvantartasi szamlak lezarasat, és a fékonyvi kivonat elkészitését.
Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli zarlat soran kell
a konyvviteli szamlakon elszamolni.
A konywviteli zarlatot a kovetkez6k szerint kell elvégezni
e a havi, negyedéves és éves konywviteli zarlat keretében az Ahsz. 17. mellékletben
[Kotelezd egyezBségek] meghatarozott egyez6ségek vizsgalataval el kell végezni a
koltségvetési és a pénzligyi konyvvezetés helyességének ellenbrzését;
e a havi kdnywviteli zérlat keretében el kell végezni az Ahsz. 12. § (6) bekezdése szerinti
esetben a hasznalatbdl kivont immaterialis javak, targyi eszk6zok atsorolasat az
atsorolt, kovetelés fejében atvett készletek kozé,
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a negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni

a) a havikonyviteli zarlati feladatokat,

b) az immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek allomanyvaltozasainak - igy
kulonosen sajat eldadllitas, anyagfelhasznaldas, selejtezés, hasznosithato
hulladék készletre vétele, aktivalas, térités nélkuli atadas, atvétel -
elszamolasat, ide nem a havi zarlati feladatnal elvégzett atsorolast, a
kovetelések, kotelezettségek fejében torténd atadast, atvételt,

c) abefektetett eszk6zok és a forgdeszkozok téves besorolasanak helyesbitését,

d) aterv szerinti és aterven fellli értékcsokkenés elszamolasat

Az éves konywviteli zarlat keretében el kell végezni

a)

f)

g
h)

a havi és negyedéves zarlat esetében elvégzendé feladatokat, valamint az Ahsz. 48. § (7)
bekezdésében foglalt feladatokat,

a leltari kilonbozetek elszamoldsat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

azeszkozok értékelését, az értékvesztés elszamolasat és annak visszairasat, az esetleges
terven feluli értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

a kilfoldi pénzeszkodzre sz6ld eszkdzok és forrasok, valamint a kotelezettségvallalasok,
mas fizetési kotelezettségek mérleg forduldnapjan torténd atértékelését, a kovetelések
és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend
rovataihoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartasi szamlakon és a konyvviteli szamlakon
egyarant,

a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,

az id6beli elhatarolasok elszamolasat,

a zar6 befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport konywviteli szamlainak atvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamlaira,

a 6. szamlaosztalyban konyvelt altalanos koltségek felosztdsat a 7. szamlaosztaly
konywviteli szamlaira a 691. Altaldnos koltségek atvezetési szamla kdzbeiktatasaval,

az 571. Sajat termelés( készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat eléallitasu eszkozok
aktivalt értéke konyvviteli szamlainak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamolasa konyvviteli szamlara,

a 8. és 9. szamlaosztaly konywviteli szamlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamoldsa konyvviteli szamlaval szemben,

a 6-0s szamlaosztaly konywviteli szamldinak lezarasat a 691. Altalanos koltségek
atvezetési szamla konyvviteli szamldval, a 7. szamlaosztaly konywviteli szamlainak
lezarasat az 591. Koltségnem atvezetési szamla konyvviteli szamlaval szemben,

a492. Mérleg szerinti eredmény elszamoldsa konyvviteli szamla atvezetését a 416. Mérleg
szerinti eredmény konyvviteli szamlara,

az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szamlak lezarasat a 493. Zarémeérleg szamla konywvviteli
szamlaval szemben, és

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddéan az elbirdnyzatok nyilvantartasi
szamlainak lezarasat a 001. Eléiranyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartasi
szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezarasat és — ezzel
egyez6 Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, maés fizetési
kotelezettségek nyilvantartasi szamlainak korrigaldsat a megfeleld nyilvantartasi
ellenszamléval szemben.
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A fenti feladatok végzése kdzben, vagy egyébként év kozben a havi, negyedéves zarasokkor
el6talalt hibak javitasat csak az Ahsz 54/A.8 és az 54/B.8§ szerint szabad elvégezni!

Az Ggyrenden felsorolt feladatokat (klilondsen az analitikak folyamatos, teljes és naprakész, havi
zarasokkor dnellendrzéssel biztositott vezetésével) a munkakari leirdsokban meghatarozott, az
adott munkakort betoltbnek illetve az irodavezet§ altal szoban kiadott utasitasoknak
megfeleléen és a kijelolt beosztottnak kell elvégeznie folyamatba épitett 6nellendrzés és vezetdi
ellenérzés mellett. A vezetdi ellendrzést mintavételen alapuldan is el lehet elvégezni.

A pénzigyi dokumentumok, beszamolok, jelentések, allasfoglalasok tekintetében minimum két
ember altali attekintési kotelezettséget (négy szem elve) igazolni kell, azaz az adott feladatot
ellaté személy munkajat egy az irodavezetd altal eseti vagy folyamatos kijelolés utjan masik
személy vagy az irodavezet6 teljes korlien felulvizsgalja.

Az ellenérzés dokumentaldasa az ellendrzési listak alkalmazasaval, azok alairasaval vagy a
bizonylatokon tobbes alairasi helyek biztositasaval torténik.

Az elvégzett feladatrodl a kijelolt hataridén belll jelentést kell tenni az irodavezetének. A feladat
elvégzése kozben felmerllt problémakrél, vezetéi dontést igénylé kérdésekrél azonnal
tajékoztatni kell az irodavezetét.
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1/g./6. melléklet
Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok

A helyi nemzetiségi dnkormanyzatokkal megkotott kozigazgatasi szerz6dés alapjan a helyi
nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos tervezési, végrehajtasi feladatokat a
Polgarmesteri Hivatal latja el, melynek keretében a Gazdasagi Igazgatdsag:

1. Figyelemmel kiséri a nemzetiségi onkormanyzatok kozponti, illetve oOnkormanyzati
tamogatasanak el8iranyzatat, a nemzetiségi onkormanyzatok szamlajara beérkezett
bevételekrél havi bontasban és nemzetiségi 6nkormanyzatonként analitikus nyilvantartast
vezet, elkésziti mind a kdzponti, mind az 6nkormanyzati tamogatas felhasznalasarol szolo
beszamolot.

2. Elkésziti a nemzetiségi nkormanyzatok koltségvetési hatarozat-tervezetét az idevonatkozoé
jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen. A koltségvetés-tervezésekor ellendrzi a
koltségvetési javaslatok Osszedllitasa soran a jogszabalyi és helyi rendeletek, el6irasok
megfeleléségét, a koltségvetés Osszedllitdsaval kapcsolatban kiadott kovetelmények
teljesitését, az ismert kotelezettségek tervezésének teljeskorliségét, a javasolt eléiranyzatok
megalapozottsagat, a benydjtott koltségvetési igények teljesithet6ségét az igények
indokoltsagat, a sajat bevételek megalapozottsagat, az eurdpai unios palyazatok bevételi és
kiadasi el6iranyzatainak tervezését.

3. Azelfogadott eredeti koltségvetési eldiranyzatokrol a Koltségvetési Gazdalkodasi Rendszer -
KGR K11 Almodul programban elkésziti a nemzetiségi 6nkormanyzatok Osszesitett
koltségvetési adatait tartalmazé adatszolgéltatasat, gondoskodik a MAK részére hataridére
torténé megkuldésérol.

4. Feladata a nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetés maddositasainak oOsszeallitasa, az
eléterjesztés megirdsa, szamszaki tablak elkészitése.

5. Elvégzi a nemzetiségi onkormanyzatok elfogadott eredeti, illetéleg mddositott koltségvetés
eléiranyzatainak részletes szamszaki kidolgozasat, f6konyvi szamlakra torténd kijelolését és
annak rogzitését az alkalmazott pénzulgyi programban.

6. Kialakitja, ellen6rzi és biztositja a kiaddsokra kiterjedd teljes kor(i kotelezettségvallalas
rendszerét, figyelemmel az eseti, illetve a folyamatos teljesitésl kotelezettségvallaldsokra is
a nemzetiségi onkormanyzat vonatkozasaban. Feladata a banki kiadasok tekintetében a
kotelezettségvallalas folyamatos naprakész feldolgozasa, Ugy hogy az utalast kdvetéen az
elézetesen kotelezettségvallaldsra nem kotelezett tételek is kotelezettségvallalasra
keruljenek (direkt kotelezettségvallalas, pl. jogszabalyon alapuld kifizetések), illetve az eseti
és direkt kotelezettségvallalasok sorszama az utalvanylapra ravezetése kertljon.

7. Feladata a pénzintézettél folyamatosan érkezd, kotelez6 sorszam szerinti banki kivonatok
alapjan a megnyitott nemzetiségi szamlak vonatkozasaban az adott banki nap tételeinek
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10.

11.

12.

13.

14.

teljes kor(i szerelése. A banki forgalom rogzitését az alkalmazott pénziigyi programban az
egyes bankkivonatok datumaival, tételeivel egyez6en végzi el. A bevételek és kiadasok
gazdasagi eseményeit a fékonyvi szamlak megadasaval banki szamlara rogziti, s a mar
rogzitett kontirozasnak megfeleléen végzi a hozzarendelést.

Ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok mudkodését érinté gazdasagi események fékonyvi
szamlara torténd kijelolését és rogzitését.

Elkésziti az id6kozi mérlegjelentést, a gyorsjelentést, a koltségvetési jelentést a vonatkozé
jogszabalyokban foglaltak szerinti id6pontokban.

Elkésziti az éves beszamoldt a vonatkozo jogszabalyokban foglaltak szerinti idépontban.

A nemzetiségi 6nkormanyzatok el6iranyzatanak felhasznalasarol Gtemtervet készit, amelyet
a koltségvetés modositasakor aktualizal.

Adatfelel6sként feladata a nemzetiségi Onkormanyzatok eredeti koltségvetésének,
koltségvetés modositasanak, éves elemi koltségvetési beszamolodjanak — az Egyuttmikodési
megallapodasban foglaltak szerinti — kozzététele.

Elkésziti a likviditasi tervet, a nemzetiségi onkormanyzatok tekintetében. Figyelemmel kiséri
a likviditassal 6sszefliggé szamlak forgalmat, egyenlegeit majd a realizalhatd bevételek és
kiaddsok alakulasat felméri. A varhatd bevételek és kiadasok adatai alapjan havi bontasban
elkészult likviditasi tervet legkés6bb minden hénap utolsé napjaig atadja az igazgatonak. A
tervezett likviditas tényszerd alakulasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

A feladatok ellatasért a Gazdasagi Igazgatésag vezetdje felelds. A feladatok teljesitéséért a
munkakori leirdsa szerint kijelolt koltségvetési ligyintézd felelés
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1/g.7. melléklet

A Gazdasagi Igazgatosag
kiemelt fontossagu hataridés feladatai

A Gazdasagi Igazgatdésag a helyi onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetét a
Kormany altal benyujtott torvényjavaslat iranymutatasai alapjan késziti el, melyet a
polgarmester a kozponti koltségvetésrél szold torvény hatalybalépését kovetd
negyvenotodik napig nyujt be a Képviseld-testulet elé.

Az Onkormanyzat, valamint az intézmények eléirdnyzatanak felhasznalasarél itemtervet
készit, amelyet a koltségvetési rendelet mdédositasakor aktualizal.

Elkésziti a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo zarszamadasi rendelet tervezetét ugy,
hogy az a képvisel6-testilet elé terjesztését kovetd harminc napon belll, de legkés6bb a
koltségvetési évet kovetd 6todik hdnap utolsd napjaig hatalyba lépjen.

Elkésziti a havi AFA bevallast az Onkormanyzat esetében minden hénap 20. napjaig, a
Polgarmesteri Hivatal esetében minden negyedévet koveté hdénap 20. napjaig, a

nemzetiségi 6nkormanyzatok esetében a targyévet kovetd hénap 20. napjaig.

Elkésziti a rehabilitacios hozzajarulas bevallasat, valamint cégautdéadé bevalldst minden
negyedévet hénap 20. napjaig.

Kiklldi az egyenlegkozlbket a targyévet kovetd januar 31-ig.

A felesleges vagyontargyak hasznositdsaval, selejtezésével kapcsolatos hataridéket
kalon szabalyzat tartalmazza.
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1/h. melléklet

Az Igazgatasi Iroda Ugyrendje
Az Igazgatasi Iroda vezetése, szervezeti tagolasa

Az |gazgatasilroda a Budapest |. kerlilet Budavari Onkorményzat Képvisel6-testiilete altal
létrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.

Az Igazgatasi lroda szervezeti tagozédasa és vezetése
2.1. Azlgazgatasilrodat azirodavezetd vezeti.

2.2. Az lgazgatasi iroda koztisztviseldi Ugyintéz6ként igazgatasi lUgyintéz6i, hagyatéki
ugyintézdi és jogi referensi munkakorben latnak el feladatokat.

A szervezeti egység fébb feladatai, munkafolyamatainak leirasa

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

Ellatia a kereskedelmi és ipari igazgatassal kapcsolatos jegyz6i
allamigazgatasi és 6nkormanyzati hatdsagi feladatokat

Uzletekkel, kereskedékkel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése az Orszagos
Kereskedelmi Nyilvantartasi Rendszerben (a tovabbiakban: OKNYIR);
Bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatos ugyintézés,
aminek eljarasa soran a bejelentést és annak kotelezd mellékleteit meg kell
vizsgalni, hidnyossag esetén hataridében felhivast kell kikildeni az Ugyfél
részére a bejelentés nélkil végzett tevékenység végzésének
kovetkezmeényeirél és a nyilvantartasba be nem jegyzés tényérél. A bejelentés
megfeleld tartalma esetén az Uj bejelentést vagy az adatvaltozast az OKNYIR
nyilvantartasba at kell vezetni és a sziikséges igazolast kell késziteni , tovabba
az igazolas aldirdsat kdvetden a sziikséges cimzetteknek (igy az Ugyfélnek és
jogszabalyban meghatarozott szakhatésagoknak és tarshatésagoknak,
tarsirodaknak) a kikuldést megfeleldé tartalommal (a jogszabdly altal eldirt
mellékletekkel egyutt) el kell végezni hataridén belul a megfelelé kézbesitési
uton keresztul.

MUkodési engedélyezési eljarasok lefolytatasa, mely soran a kérelmet meg kell
vizsgalni, hogy az a jogszabaly altal eléirt tartalomnak megfelel-e és a
sziikséges mellékletek csatolasra keriiltek-e az Ugyfél altal, ezt kdvetéen — ha
a kérelem megfeleld - az eljaras megindulasardl — és a teljes eljarasra valé
attérésrél - az Ugyfelet és a jogszabaly altal megjeldlteket értesiteni kell,
tovabba a szakhatdsagokat allasfoglalas beszerzése érdekében meg kell
keresni. Tovabba vezetdi utasitds alapjan az adott kereskedelmi egységben
helyszini ellen6rzés lefolytatasa szukséges jegyz6konyv felvétele mellett. A
szakhatdésagi allasfoglalasok beérkezését kovetbéen - illetve a helyszini
ellen6rzésen tapasztaltak alapjan - az engedély megadasa vagy a kérelem
elutasitdsa targyaban a szikséges dontést elé kell késziteni vezetdi alairas
érdekében. Az aldirdst kovet6en a dontést meg kell kuldeni megfeleld
tartalommal - vagyis a sziikséges mellékletek csatolasa mellett — az érintett
cimzetteknek és az Ugyfélnek.
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3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

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

Uzletek éjszakai nyitva tartdsanak engedélyezése mind allamigazgatasi, mind
pedig dnkormanyzati hataskorben, mely soran a kérelem beérkezte utan meg
kell vizsgalni, hogy az tartalmilag megfeleld és, hogy megfelelé uton kerult-e
benyujtasra. Amennyiben a kérelem nem megfelel6 tartalommal vagy joghatas
kivaltasara nem alkalmas uton kerult benyujtasra, ugy a kérelmet elutasitod
dontést eld kell késziteni alairas végett. Amennyiben a kérelem megfeleld, ugy
a teljes eljarasra torténd attérésrél szolo értesitét az Ugyfél részére eld kell
késziteni és kiklldeni. Ezt kovetéen - az eljaras allamigazgatasi vagy
Onkormanyzati hataskorbe tartozasatol fuggden — a jogszabaly altal eldirt
szakhatdsagokat, illetve egyéb tarshatdsagokat és a Hivatal tarsirodait (a
Kozterulet-felluigyeleti lrodat, az Iratkezelési Csoportot, a Varostizemeltetési és
Beruhdzasi Irodat és oOnkormanyzati tulajdonu Uzlet esetében a
Vagyonhasznositasi Irodat) meg kell keresni szakhatésagi és tarshatdsagi
allasfoglalasok bekérése érdekében. A  beérkezett szakhatosagi
allasfoglalasok és egyéb tajékoztatasok, illetve a helyszini ellen6rzés
eredménye alapjan hataridében az engedély megadasa targyaban a hatarozat
el6készitése szilkséges alairas végett és azt kovetben a jogszabalyokban
megjelolt cimzetteknek megfelelé tartalommal és mellékletekkel kell azt
kikildeni. Az éjszakai engedély megadasa esetében annak OKNYIR
nyilvantartasba torténd felvitele sziikséges.

Szeszesital kimérés engedélyezése nem melegkonyhds U(zletek esetén,
melynek soran elészor a kérelmet mind tartalmilag mind alakilag meg kell
vizsgalni és azt, hogy az megfelel6 uton kerilt-e benyujtasra. Nem megfeleld
kérelem esetén a kérelmet elutasitd dontést elé kell késziteni, azonban
megfeleld kérelem esetén a teljes eljarasra torténd attérésrél szolé értesitést
az Ugyfél részére meg kell kiildeni az Akr.-nek megfeleléen. Ezt kdvetéen az
ugyben relevans és a Kertv.-ben rogzitett intézményektdl be kell szerezni a
szeszesital kiméréshez sziikséges nyilatkozatokat annak targyaban, hogy azok
nyitvatartasi idején tul hozzajarulnak-e vagy sem a szeszesital kiméréshez,
tovabba a Budapest |. kerlilet Rendérkapitanysagot allasfoglalas beszerzése
érdekében. Ezzel egyidejlleg a kereskedelmi egység helyszini ellendrzése is
szikséges az Iroda vezet6jének utasitdasa alapjan. A beérkezett
allasfoglalasok, nyilatkozatok és a helyszini ellenérzés eredménye alapjan az
engedély hataridében torténé megadasa vagy a kérelem elutasitasat
tartalmazo6 dontés megszerkesztése sziilkséges, majd vezetdi alairast kovetden
annak megfeleld uton torténd kikuldése irant intézkedni kell. Az engedélyt az
OKNYIR nyilvantartasba fel kell vezetni.

Szolgaltatas-felligyeleti hatésagi feladatok ellatasa, melynek keretén belll az
adott tertletet érint6 egységek helyszini ellenérzése sziikséges illetve az adott
egység nyilvantartasi adatai tekintetében adattisztitast kell idérél-id6re ellatni,
tovabba amennyiben az sziikséges akkor hatdsagi felligyeleti eljaras keretén
belll az eljaras lefolytatasa kotelezé hataridén belul.
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3.1.8. Telepen végezhetd bejelentéskoteles ipari tevékenységek bejelentésével
kapcsolatos feladatok ellatasa, mely soran a bejelentést és annak kotelezd
mellékleteit meg kell vizsgalni, hianyossag esetén hataridében felhivast kell
kikiildeni az Ugyfél részére a bejelentés nélkiil végzett tevékenység végzésének
kovetkezmeényeirél és a nyilvantartasba be nem jegyzés tényérél. A bejelentés
megfeleld tartalma esetén az Uj bejelentést vagy az adatvaltozast a
nyilvantartasba at kell vezetni és a sziikséges igazolast eld kell késziteni vezetdi
alairéas végett, tovabba az igazolas alairasat kovetéen a szukséges
cimzetteknek (igy az Ugyfélnek és jogszabalyban meghatarozott
szakhatdsagoknak és tarshatdsagoknak, tarsirodaknak) a kikuldést megfeleld
tartalommal (a jogszabaly altal eldirt mellékletekkel egyutt) el kell végezni
hataridén belll a megfelel6 kézbesitési uton keresztul.

3.1.9. Telepengedélyezésieljarassal kapcsolatos Ugyintézés, amely soran a kérelmet
meg kell vizsgalni, hogy az a jogszabaly altal el6irt tartalomnak megfelel-e és a
sziikséges mellékletek csatolasra keriiltek-e az Ugyfél altal, ezt kdvetéen — ha
a kérelem megfeleld - az eljaras megindulasardl — és a teljes eljarasra valé
attérésrél - az Ugyfelet és a jogszabaly altal megjeldlteket értesiteni kell,
tovabba a szakhatdsagokat allasfoglalas beszerzése érdekében meg kell
keresni. Tovabba vezetdi utasitas alapjan az adott telepen helyszini ellen6rzés
lefolytatasa szlilkséges jegyz6konyv felvétele mellett. A szakhatdsagi
allasfoglalasok beérkezését kovetéen - illetve a helyszini ellen6rzésen
tapasztaltak alapjan - az engedély megaddsa vagy a kérelem elutasitdsa
targyaban a szlikséges dontést eld kell késziteni vezetdi alairas érdekében. Az
alairast kovetéen a dontést meg kell kuldeni megfelel6 tartalommal — vagyis a
szikséges mellékletek csatolasa mellett — az érintett cimzetteknek és az
Ugyfélnek.

A megadott telepengedélyt és annak adatait az ipari nyilvantartasba at kell
vezetni;

3.1.10. Telepek nyilvantartasanak vezetése, kozzététele

3.2. Kereskedelmi (lzleti célu) szallashelyek bejelentésével és nyilvantartasba
vételével kapcsolatos feladatok ellatasa, aminek soran a bejelentést és annak
kotelez6 mellékleteit meg kell vizsgalni, hianyossag esetén hataridében felhivast kell
kikildeni az Ugyfél részére a bejelentés nélkiil végzett tevékenység végzésének
kovetkezményeir6l és a nyilvantartasba be nem jegyzés tényérél. A bejelentés
megfeleld tartalma esetén azonban az Uj bejelentést vagy az adatvaltozast a
GovCenterben rogzitett nyilvantartasba at kell vezetni és a sziikséges igazolast eld
kell késziteni alairas érdekében, tovabba az igazolas vezetdi alairdasat kovetben az
érintett és a jogszabaly altal meghatarozott cimzetteknek a kiklildést megfeleld
tartalommal el kell végezni hataridén belil.

3.3. Nem Uzleti célu szallashelyek Gizemeltetési engedélyének kiadasa, nyilvantartas
vezetése mely soran a kérelmet meg kell vizsgalni, hogy a jogszabaly altal eldirt
feltételeknek megfelel-e, az eljaras meginduldsarél az Ugyfelet és a jogszabaly altal
megjelolteket értesiteni kell, tovabba a szakhatésagokat allasfoglalas beszerzése
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érdekében meg kell keresni az illetékes szakhatésagokat. A szakhatdsagi
allasfoglalasok beérkezését kovetben az engedély megadasa vagy a kérelem
megtagadasa vagy a kérelem elutasitasa targyaban szukséges dontést elé kell
késziteni vezetdi alairasra. Alairast kovetéen pedig a dontést meg kell kildeni
megfeleld tartalommal — vagyis a sziikséges mellékletek csatolasa mellett — az
érintett cimzetteknek. A megadott engedélyt a vonatkozé nyilvantartasba at kell
vezetni.

3.4. Ellatja a bevasarlékozpontok, helyi termeléi piacok bejelentésével,
nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos hatésagi feladatokat aminek soran a
bejelentést és annak kotelezé mellékleteit meg kell vizsgalni és azt, hogy megfeleld
uton és megfeleld személyt6l érkezett be a bejelentés, hidnyossag esetén
hataridében felhivast kell kikildeni az Ugyfél részére a bejelentés nélkil végzett
tevékenység végzésének kovetkezményeirél és a nyilvantartasba be nem jegyzés
tényérél, a bejelentés megfeleldé tartalma alapjan pedig az Uj bejelentést vagy az
adatvaltozast az OKNYIR nyilvantartasba at kell vezetni és a szlikséges igazolast el6
kell késziteni alairas érdekében, tovabbéa az igazolds vezetdi alairasat kovetden a
szlkséges cimzetteknek a kikuldést megfelel6 tartalommal el kell végezni hataridén
belll, illetéleg a szukséges ellenbrzési feladatokat is el kell latni — akar helyszini
ellendrzés, akar iratokbol torténd ellenbrzés keretén belll, s amennyiben szikséges
hatésagi ellenérzési eljarast kell meginditani.

3.5. Elldtja a véasarok és piacok engedélyeztetésével, nyilvantartdsaval és
ellenérzésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat, mely soran a beérkezett kérelmet
meg kell vizsgalni, hogy a jogszabaly altal eléirt feltételeknek megfelel-e, tovabba
megfeleld Uton és megfelelé személytdl kerilt benyujtasra, az eljaras megindulasarol
az Ugyfelet és a jogszabaly altal megjeldlteket értesiteni kell, tovdbba a
szakhatdsagokat allasfoglalas beszerzése érdekében meg kell keresni az illetékes
szakhatdsagokat. A szakhatdsagi allasfoglalasok beérkezését kovetéen az engedély
megadasa vagy a kérelem megtagadasa targyaban szikséges dontést eld kell
késziteni vezet6i alairasra. Alairdst kovetéen pedig a dontést meg kell kildeni
megfeleld tartalommal — vagyis a szikséges mellékletek csatoldsa mellett — az
érintett cimzetteknek. A megadott engedélyt az OKNYIR nyilvantartasba at kell
vezetni.

3.6. Ellatja a zenés, tancos rendezvények engedélyeztetésével, ellenbrzésével,
nyilvantartasaval kapcsolatos hatdsagi feladatokat akként, hogy a beérkezett
kérelmet megvizsgalja, a kérelmezd részére az eljarast meginditd értesitét vagy a
kérelmet elutasité dontést elékésziti alairasra, a meginditott eljaras soran a
szakhatdsagokat allasfoglalas végett megkeresi, a kozos ellenérzést megszervezi és
a szakhatésagi allasfoglalasok és az ellendrzés eredménye alapjan a szilikséges
dontést el6késziti, illetve alairast kovetéen a kérelmezd és az érintett szakhatésagok
részére a dontést megkulldi. Az engedélyezett zenés, tdncos rendezvényeket a
GovCenterben nyilvantartasba veszi.
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3.7.  Ellatja az alkalmi rendezvények bejelentésével szlikséges feladatokat ellatja (pl.
Igazolast és hatarozatot szerkeszt meg és alairast kovetéen kikuldi az érintett
cimzetteknek) és az alkalmi rendezvényekrél szolé nyilvantartast a www.budavar.hu
oldalon vezeti és kozzéteszi.

3.8. Gazdasagi lgazgatosaggal kozosen ellatja a fellgyeleti dijak kiszabasaval,
elszamolasaval kapcsolatos 6nkormanyzati rendeleten alapuld feladatokat, vagyis
minden naptari évre vonatkozéan Osszegezi a fellgyeleti dijra kotelezett
kereskeddket, kiszamolja az adott évre vonatkozd fellgyeleti dijak 6sszegét az érintett
kereskedOk részére, elékeésziti a kivetd hatarozatokat és alairast kovetéen megkuldi
az érintett kereskedd részére és a dontés véglegesség valasat kovetben azt a
tovabbiakban megkuldi a Kozterulet-felligyeleti iroda és a Gazdasagi iroda részére. A
felugyeleti dijak negyedévente torténd befizetését figyelemmel kiséri, szlikség és az
Ugyfél kérelme esetén a kiveté hatarozatokat médositja, és a feliigyeleti dij hatralékok
tekintetében intézkedik azok behajtasa feldl, igy elsd korben fizetési felszoélitast kuld
az érintett addésnak, majd ennek eredménytelensége esetén a végrehajtas feldl
intézkedik.

3.9. Evesellendrzésiterveket allit 6ssze a kereskedelmi igazgatasi teriiletet valamint a
zenés, tancos rendezvényeket illetéen, azok kozzététele felél intézkedik, tovabba -az
éjszakai ellen6rzéseket kivéve — az ellen6rzési tervek alapjan lefolytatja az
ellendrzéseket és azokrol évente feljegyzést készit.

3.10. Alland6 kapcsolatot tart a szakhatésagokkal, elladtja az 6sszevont hatdsagi
ellen6rzések megszervezésével kapcsolatos feladatokat.

3.11. Birtokvédelmi alap- és végrehajtasi eljarasokat folytat le.
A birtokvédelmi alap eljards soran a beérkezett kérelmet meg kell vizsgalni, hogy az
tartalmilag megfelel-e a birtokvédelmi eljarasrol szolé kormanyrendeletben
foglaltaknak, tovabba a jegyz6, mint eljard birtokvédelmi hatdésag hataskorrel
rendelkezik-e az adott Ugyben, illetve, hogy van-e kizarasra okot adé korilmény.
Amennyiben a kérelem hianyos, vagy nem megfeleld uton kerult benyujtasra, illetve a
jegyz6 az ugyben kétséget kizaréan hataskorrel nem rendelkezik (pl. éven tuli a
birtoksértés) elutasité hatarozat megszerkesztése szlikséges hataridén belll vezetd
alairas érdekében. Amennyiben a jegyz8 kizarasara okot adé korilmény merul fel, ugy
kizaras iranti kérelem megszerkesztése és eldékészitése szukséges jegyz6i alairas
érdekében. A jegyz6 altal alairt kizaras iranti kérelmet — a kérelem mellékleteivel
egyuttesen — elektronikus uton kell megkulildeni a Budapest Févaros Kormanyhivatala
részére. Amennyiben a kérelem megfeleld és kizaras iranti ok sem all fenn, tovabba
nem Aallapithaté meg egyértelmlen a jegyzd hataskorének hidnya sem, ugy a
birtokvédelmi értesitbk megszerkesztése és a felek részére torténd kikuldése
szUkséges, egy esetleges helyszini szemle kit(izése mellett. Avonatkozd birtokvédelmi
modszertani Utmutatd és az irodavezetd utasitasa alapjan a birtokvédelmi eljaras
soran szemle tartasa ajanlott a tényallas tisztazasa érdekében. A helyszini szemlén
tapasztaltak és a felvett jegyz8konyv, tovabba a felek altal benyujtott bizonyitékok
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alapjan a kérelmet helybenhagyd vagy elutasitd hatdrozat megszerkesztése
szlukséges vezetdi alairas érdekében, majd azt kovetéen a birtokvédelmi eljarasrol
sz0l6 kormanyrendeletben foglalt hataridén belll azt a felek részére ki kell kildeni. A
birtokvédelmi alap hatarozatok adatait fel kell vinni az Iroda altal vezetett statisztikai
Excel tablazatba a minden évben benyuljtandd OSAP statisztikai kdnnyebb
elékészitése érdekében.

Birtokvédelmivégrehajtasi eljaras soran a Kérelmez6 kérésére meg kell vizsgalni, hogy
az alaphatarozatban rogzitett kotelezés teljesitése megtortént-e avagy sem, s
amennyiben a kotelezettségnek az ellenérdek(i fél hataridében valdban nem tett
eleget, Ugy a végrehajtasi eljarast meg kell inditani és a végrehajtasrol szolo térvény és
az Akr. rendelkezéseinek megfeleléen a végrehajtési eljarast le kell folytatni.

3.12. Birtokvédelmi hatarozat megvaltoztatdsa iranti keresetlevél felterjesztését
megfeleld formaban és hianytalanul el6készitiaz Ugy relevans iratanyagat és a
keresetlevelet megfelelé formatumban 6sszeallitja a benyujtas érdekében.

3.13. Az add- és értékbizonyitvanyok kidllitasa kivételével ellatja a hagyatéki eljarasrol
sz06lo torvényben elbirt jegyz6i feladatokat
3.13.1. hagyatéki, pothagyatéki eljarasok meginditasa, hagyatékok leltarozasa
3.13.2. hagyatékokkal, hagyatéki leltarokkal kapcsolatos adatszolgaltatas, hagyatéki
hitelez6i igényekkel kapcsolatos feladatok ellatasa
3.13.3. biztositasi intézkedések megtétele
3.13.4. hagyatéki iratok tovabbitdsa a kozjegyzOk felé, kapcsolattartas az illetékes
kozjegyzbkkel
3.14. A gyamhatdosag megkeresésére vagyonleltar 0sszeallitasa
3.15. Ellatja jegyz6i hataskorben az allatvédelmi hatdsagi ligyeket
3.16. Eb Osszeiras és ebnyilvantartas vezetése
3.17. Az iroda tevékenységi korébe tartozo kozérdekl bejelentések, panaszok
kivizsgalasa szignalas alapjan a vonatkozo jogszabalyban rogzitett hataridén belil a
rendelkezésre allé eszkozok igénybevétele mellett (meghallgatas, helyszini szemle,
tarshatdsag vagy tarsiroda megkereséses etc. altal). A kivizsgalas eredményérél a
bejelentbt irdsban értesiteni kell.
3.18. Iroda tevékenységi korébe tartozé ugyekben testlleti, bizottsagi eléterjesztések
készitése
3.19. Tevékenységi korébe tartozd statisztikdk készitése, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése
3.20. Tevékenységi korébe tartozé engedélyezési eljarasokban ellatja az ellen6rzott
bejelentéssel kapcsolatos lgyintézést
3.21. Atevékenységi korébe tartozé Ugyekben a NAV felé a végrehajtast atadja,
3.22. Atevékenységi korébe tartozo ligyekben beérkezett jogorvoslati kérelem esetén az
iratanyagot hianytalanul felterjeszti a hataskorrel rendelkez6 szerv részére,
3.23. Lefolytatja a jegyz8i hataskord végrehajtasi eljarasokat.

4. Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatdsok rendje
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4.1. A szervezeti egység vezetbje koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrél a

szervezeti egység munkavallaloit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetdje dontése
szerint megbeszélést tart, vagy elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban
egyutt: munkaértekezlet) a munkavallalokat a vezetdi értekezleten elhangzottakrél. A
munkaértekezleten névre sz4l6 feladatmeghatarozas, a korabbian kiosztott feladatok
hatarid6ére torténd elkészitésének ellen6rzése és szamonkérése, altalanos

tajékoztatdas és a szervezeti egység munkajanak szervezéséhez kapcsolddo
egyeztetések torténnek.

5. Helyettesitésirend

A helyettesités rendjét jelen lgyrend, valamint a munkatarsak munkakori leirasa
tartalmazza.

6. Ellendrzések fajtai, szempontjai

A szervezeti egység munkavallaléinak ellenérzése a szervezeti egység vezetdjének

feladata a munkakori leirdasok, teljesitménykovetelmények, valamint a névre széldéan
meghatdrozott feladatok alapjan.

7. Azlgazgatasilroda kapcsolatrendszere, egytuttmUkodése
Az Iroda feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart:

7.1 A Polgarmesteri Hivatalon belul

7.1.1
7.1.2
7.1.3
7.1.4

7.1.5
7.1.6

7.1.7

7.1.8

a polgarmesterrel,

az alpolgarmesterekkel,

a jegyzlvel,

onkormanyzati helységet érinté eljarasai soran a Vagyongazdalkodasi
Igazgatosaggal,

felligyeleti dijakat érintd ugyekben a Gazdasagi Igazgatdsaggal,

ipari és kereskedelmi hatésagi feladatai ellatasa soran a F6épitészi irodaval, a
Varosuzemeltetésilgazgatdsaggal, a Budavari Rendészettel és az Addirodaval,
hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatai ellatdsa sordn az Ugyfélszolgalati
Irodaval, az Addirodaval és a Szocidlis és Intézménytamogatasi Irodaval és
egyéb feladatainak ellatdsa soran a hivatal szervezeti egységeivel.

7.2 A Polgarmesteri Hivatalon kivul

7.2.1
7.2.2
7.2.3
7.2.4
7.2.5
7.2.6

a tarshatdsagokkal, szakhatdsagokkal.

jogszabaly altal kijelolt szakértékkel.

felettes, felugyeleti szervvel.

tevékenységi korébe tartozo ugyekben az illetékes birdsaggal.

illetékes kozjegyz6kkel. és

onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagokkal, 6nkormanyzati fenntartasu
intézményekkel.
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Az Igazgatasi lroda helyettesitési rendje

Igazgatasi lroda
Munkakor Helyettesité Munkakor
1|irodavezetd jogi referens
irodavezetd, igazgatasi ugyintéz6 1., 2.,
1| jogireferens hagyatéki ugyintézé
1|igazgatasi Ugyintéz6 1. hagyatéki tgyintéz6, adminisztrator
1| hagyatéki lUgyintéz6 igazgatasi ugyintéz6 1. 2.
1| igazgatasi ugyintéz6 2. igazgatasi ugyintéz6 1.
1| adminisztrator

igazgatasi ugyintéz6 1.
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1/i. melléklet

A Budavari Rendészet Ugyrendje
A Budavari Rendészet vezetése, szervezeti tagolasa

A Budavari Rendészet a Budapest |. keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
altal létrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.

A Kozterulet-felligyeleti Iroda szervezeti tagozddasa és vezetése
a. Budavari Rendészetet az irodavezet6-helyettes vezeti

A szervezeti egység fébb feladatai, munkafolyamatainak leirasa
3.1. A kozterulet-feligyeletrél szolé 1999. évi LXIIl. térvényben valamint az
egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenységér6l valamint egyes
torvényeknek az iskolakerulés elleni fellépést biztosité mddositasairdl sz6lo 2012. évi
CXX. torvényben rogzitett médon és eszkozokkel ellatja a jogszabalyokban a kozterulet-
felligyeletek illetve kozterllet-feligyel6k szamara elirt feladatokat.
Ezen belul a kiemelten ellatando feladatok:
3.1.1.1. a kozterlletek jogszerld hasznalatanak, a kozteruleten folytatott
engedélyhez, illetve utkezeléi hozzajaruldashoz kotott tevékenység
szabalyszer(iségének ellenbrzése;
3.1.1.2. a kozterilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal
tiltott tevékenység megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa,
megszuntetése, illetve szankcionalasa;

3.1.1.8. kozrem(kodés a kozterilet, az épitett és a természeti kdrnyezet
védelmében;

3.1.1.4. kozrem(kodés a  tarsadalmi  bldnmegel6zési feladatok
megvaldsitasaban, a kozbiztonsag és a kézrend védelmében;

3.1.1.5. kozrem(ikodés az onkormanyzati vagyon védelmében;

3.1.1.6. kozrem(ikodés a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasanak ellenérzésében;

3.1.1.7. kozrem(ikodés Aallat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok
ellatasaban;

3.1.1.8. a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszeru
hasznalatanak és birtoklasanak az ellenérzése;

3.1.1.9. a helyi kozutakon, a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban allé

koézforgalom eldl el nem zart maganutakon, valamint tereken, parkokban
és egyéb kozterlleten a kozuti jarmivel torténd varakozasi
kozszolgaltatds (a tovabbiakban: parkolds) biztositdsa, valamint a
parkoldsért jard ellenérték megfizetésének ellenbérzése és a fizetés
elmaraddasa esetére eldirt jogkovetkezmények alkalmazasa.

3.2. Ellatja a Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal
rendeletileg a Budavari Rendészet feladatkorébe sorolt feladatokat.
3.3. Ellatja a Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzata altal telepitett térfigyeld

kamerak Gizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.
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3.4. Elldtja a jogszabaly altal jegyz6i hatdskorbe ruhazott szabdlyszegésnek
mindsitett cselekmények ellendrzését és szankcionalasat.

3.5. Ugyfélszolgalati feladatokat lat el, ezen beliil fogadja a személyesen megjelend
ugyfeleket, fogadja a Koztertlet-felugyeletre érkez6 telefonokat, kezeli a kozterulet-
felligyel6k intézkedésével kapcsolatosan beérkezd bejelentéseket és panaszokat.

3.6. Ellatja a kozterulet-felugyelék tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat, vezeti a jogszabalyban elgirt nyilvantartdsokat.

3.7. Részt vesz a kozterllet-hasznalati hozzajarulasokkal kapcsolatos
ugyintézésben.

3.8. A Rendészeti Biztos ellatja a katasztréfavédelmi referensi feladatokat, a
Kozterulet-felligyeleti Iroda kdzremU(kodik a katasztrofavédelmi és polgari védelmi
feladatok ellatasaban.

3.9. El6késziti a Budavari Rendészetet érint6 eléterjesztéseket.

3.10. Koézrem(ikodik a Budavari Rendészetet érinté jogi normak elkészitésében,
véleményezi a feladatkorét érinté normativ utasitasok tervezetét.

3.11. Feladatkorében el6késziti a polgarmester és a jegyz86 Aaltal alairasra kerild
levelezést.

3.12. Tarsirodak megkeresése alapjan ellenérzéseket végez.

4. Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatasok rendje
A szervezeti egység vezetbje koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrol a
szervezeti egység munkavallaloit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetdje dontése
szerint megbeszélést tart, vagy elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban
egyutt: munkaértekezlet) a munkavallalokat a vezetdi értekezleten elhangzottakrol. A
munkaértekezleten névre sz6lo feladatmeghatarozas, a kordbbian kiosztott feladatok
hataridére torténo elkészitésének ellenérzése és szamonkérése, altalanos tajékoztatas
és a szervezeti egység munkajanak szervezéséhez kapcsoldodo egyeztetések torténnek.

5. Helyettesitésirend
A helyettesités rendjét jelen Ugyrend, valamint a munkatarsak munkakori leirasa
tartalmazza.

6. Ellenbrzések fajtai, szempontjai
A szervezeti egység munkavallaldinak ellen6rzése a szervezeti egység vezetdjének
feladata a munkakori leirasok, teljesitménykovetelmények, valamint a névre széléan
meghatarozott feladatok alapjan.

7. ABudavari Rendészet kapcsolatrendszere, egytittm(ikodése

Az Iroda feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart:
7.1 A Polgarmesteri Hivatalon belil

7.1.1 apolgarmesterrel,

7.1.2 7.1.2. azalpolgarmesterekkel,

7.1.3 7.1.3. ajegyzbvel,

7.1.4 7.1.4. az aljegyzbvel,

7.1.5 7.1.5. alegyzdbi Titkarsaggal,
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7.1.6 7.1.6. a Polgarmesteri Titkarsaggal,

7.1.7 7.1.7. a Gazdasagi Igazgatdsaggal,

7.1.8 7.1.8. aVarosuzemeltetési Igazgatdésaggal,
7.1.9 7.1.9. az Ugyfélszolgalati Irodaval és

7.1.10 7.1.10. az Igazgatasi Irodaval.

7.2 A Polgarmesteri Hivatalon kivul

7.2.1 aRendérséggel,

7.2.2 aTerrorelharitasi Kozponttal,

7.2.3 aPolgarérség keruleti szervezetével,

7.2.4 aKatasztrofavédelem Hivatalos szerveivel,

7.2.5 AFé6varosi Onkormanyzati Rendészeti Igazgatésaggal,

7.2.6 aBudavari Onkormanyzat intézményeivel és gazdasagi tarsasagaival és
7.2.7 aVarkapitanysag Nonprofit Zrt.-vel.

8. ABudavari Rendészet helyettesitési rendje
Munkakor Helyettesité Munkakor
1 |irodavezet6 irodavezetd helyettes
1| irodavezetd helyettes rendészeti biztos
1| rendészeti biztos irodavezetd helyettes

rendészeti szolgalatvezetd

rendészeti biztos / irodavezetd
helyettes

kozterulet felugyeleti ugyintézé 1.

kozterulet felugyeleti ugyintéz6 2,3,4

kozterllet fellgyeleti Uigyintéz6 2.

koztertlet felligyeleti tigyintézé 1,3,4

kozterulet-fellgyeleti Uigyintézé 3.

kozterulet felugyeleti ugyintéz6 1,2,4

koztertlet-felligyeleti Ugyintézé 4.

kozterllet felligyeleti tigyintéz6 1,2,3

térfigyel6 operator 1.

térfigyel6 operator 2.

térfigyel6 operator 2.

térfigyel6 operator 1.

kozterulet feltigyeld 1.

szabadnapos kozterulet felligyelé

kozterulet felligyeld 2.

szabadnapos kozterulet felligyelé

koztertlet felligyeld 3.

szabadnapos kozterlilet felligyeld

kozterulet felligyeld 4.

szabadnapos kozterulet felligyelé

koztertlet felligyeld 5.

szabadnapos kozterllet felligyel$

kozterulet felligyeld 6.

szabadnapos kozterulet felligyelé

koztertlet felligyeld 7.

szabadnapos kozterllet felligyeld

koztertlet felligyeld 8.

szabadnapos kozterllet felligyeld

kozterulet feltigyeld 9.

szabadnapos kozterulet felligyelé

koztertlet felligyel6 10.

szabadnapos kozterllet felligyeld

kozterulet feliigyeld 11.

szabadnapos kozterulet felligyelé

koztertlet felligyel6 12.

szabadnapos kozterllet felligyeld

kozterulet feluigyeld 13.

szabadnapos kozterulet felligyelé

koztertlet felligyel6 14.

szabadnapos kozterllet felligyeld

koztertlet felligyel6 15.

szabadnapos kozterilet felligyeld

kozterllet felligyeld 16.

szabadnapos kozterulet felligyelé
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koztertlet felligyel6 17. szabadnapos kozterllet felligyeld
segédfelligyeld 1. szabadnapos segédfelligyeld
segedfelligyeld 2. szabadnapos segédfellgyeld
segédfelligyeld 3. szabadnapos segédfelligyeldé
segedfelligyeld 4. szabadnapos segédfellgyeld
segédfelligyeld 5. szabadnapos segédfelligyeld
segedfelligyeld 6. szabadnapos segédfellgyeld
segedfelligyeld 7. szabadnapos segédfellgyeld

rendészeti lUgyeletes 1.

rendészeti Ugyeletes 2,3,4,5

rendészeti Ugyeletes 2.

rendészeti Ugyeletes 1,3,4,5

rendészeti Ugyeletes 3.

rendészeti Ugyeletes 1,2,4,5

rendészeti Ugyeletes 4.

rendészeti Ugyeletes 1,2,3,5

rendészeti Ugyeletes 5.

rendészeti Ugyeletes 1,2,3,4

biztonsagi 6rszolgalat 1.

biztonsagi érszolgalat 2,3,4,5

biztonsagi 6rszolgalat 2.

biztonsagi 6rszolgalat 1,3,4,5

biztonsagi 6rszolgalat 3.

biztonsagi 6rszolgalat 1,2,4,5

biztonsagi 6rszolgalat 4.

biztonsagi 6rszolgalat 1,2,3,5
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biztonsagi 6rszolgélat 5.

biztonsagi 6rszolgalat 1,2,3,4
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1/j. melléklet

A Szocialis és Intézménytamogatasi Iroda Ugyrendje

A Szocialis és Intézménytamogatasi Iroda vezetése, szervezeti tagolasa

1. A Szocidlis és Intézménytamogatasi Iroda a Budapest |. kerlilet Budavari
Onkormaényzat Képviselé-testiilete altal létrehozott Polgdrmesteri Hivatal szervezeti
egysége.

2. ASzocialis és Intézménytamogatasi Irodat az irodavezetd vezeti.
3. Aszervezeti egység f6bb feladatai, munkafolyamatainak leirasa

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

. Elvégzi az onkormanyzati szocialis szolgaltatastervezési koncepcidjanak

és a Helyi Esélyegyenldségi Programjanak elékészitését és az ezt megvaldsito
rendszert midkodteti tamogatasok, kedvezmények utjan.

A szocialis szolgaltatastervezési koncepcidhoz és a Helyi Esélyegyenléségi
Programhoz adatgy(ijtést végez, megkeresi az Onkormanyzat intézményeit az
adatszolgaltatas érdekében, tovabba kigyljti a Polgarmesteri Hivatal
nyilvantartasabol a szukséges adatokat. Az oOnkormanyzat tervei,
elgondoldsai alapjan és az intézmények véleményeinek kikérése mellett, az
egyeztetéseknek megfeleléen szolgaltatasi stratégidk és elképzelések
megfogalmazasa.

Elldtja a Szocidlpolitikai Kerekasztal mukodtetésével 0Osszefliggd

feladatokat.
Elvégzi a Szocialpolitikai Kerekasztal mikodésére vonatkozd szervezési és
ugyviteli feladatokat, kozremUkodik a Szocialpolitikai Kerekasztal
o0sszehivasaban. Kapcsolatot tart a Szocialpolitikai Kerekasztal tagjaival, és
adatszolgdltatast nyujt a szocidlis szolgaltatastervezési koncepcid
felulvizsgalatahoz.

El6késziti a dontéseket a jogszabalyokban meghatarozott, a képvisel6-
testllet, a Tarsadalmi Kapcsolatokért Felelés Bizottsag, a polgarmester és a
jegyz6 feladat- és hataskorébe utalt hatosagi és nem hatdsagi tigyekben.
Lefolytatja a dontések meghozataldahoz szukséges eljarast, amelynek keretén
belul beszerzi a dontés alapjaul szolgalé iratokat, szikség esetén
hianypotlasra valé felhivasrél szolo végzést készit. Elkésziti az
el6terjesztéseket és a hatarozati javaslatokat, valamint a megallapodasokat
és feladat-ellatasi szerz6déseket. Egyeztetéseket folytat le a hataskorébe utal
ugyekben a megallapodd, szerz6d6 felekkel. Kozremlkodik a
megallapodasok, szerz6dések alairasaban, a dontések kozlésében.

Sajat feladatkorében eldterjesztéseket készit, elvégzi az elbterjesztések
egyeztetésével kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a szocialis és gyermekjoléti pénzbeli, természetbeni és személyes
gondoskodast nyujté ellatasokrél szolé rendeletet, illetve a rendelet
modositasait. Egyeztet az érintett intézményekkel és a polgarmesteri hivatal
illetékes szakirodajaval. Részt vesz a szocialis teruletet érinté dontések
elékészitésében, a dontések meghozatalahoz adatot szolgaltat. Elkésziti a
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gyermek, a felnétt haziorvosi, fogorvosi praxisjog valtozasaval, a rendelési
idével stb. kapcsolatos dontési javaslatokat. Praxisjog atruhdzas esetén
megkeresi az Orszagos Korhazi Fbigazgatdsagot a véleményének kikérése
érdekében.

3.5. Elbiralja a helyi 6nkormanyzati rendelet szerinti szocialis és gyermekjoléti

pénzbeli és természetbeni ellatasok megallapitdasa irant benyujtott
kérelmeket, az ezzel kapcsolatos kozigazgatasi hatdsagi eljarasokat
lefolytatja, a dontéseket meghozza.
Erkezteti és iktatia a beérkezett pénzbeli és természetbeni ellatasok
megallapitasairant benyujtott kérelmeket és iratokat. Meginditja és lefolytatja
a kérelemre indulé kozigazgatasi hatosagi eljarasokat. Tisztazza a tényallasat,
szikség esetén a dontés meghozatalahoz hidnypdtlasra hivia fel a
kérelmez6t. Iktatja az Ugyben keletkezett iratokat, intézkedéseket. Lekérdezi
a Magyar Allamkincstar 4&ltal makoddtetett Szocialis nyilvantartasbél
(CSTINFO) a csaladtamogatasokra vonatkozé adatokat. A Telepulési
Szolgaltaté Rendszerben lakcimellen6rzést végez az illetékesség
megallapitdsa érdekében. Tulajdonjog tisztazasa érdekében lekérdezéseket
hajt végre a foldhivatali szolgaltatasok halézatan keresztul. Megallapitja az
egy fére jutd havi jovedelmet és egyes tamogatasoknal a vagyoni helyzetet,
majd rendelkezésre 4llé adatok alapjan meghozza a dontést, vagy
megszunteti az eljarast. A hozott dontéseket rogziti a polgarmesteri hivatal
szocialis tdmogatasokat nyilvantartd rendszerében.

3.6. Ellatja a gyermekek védelmér6l és a gyamugyi igazgatasrol szolo

jogszabalyokban szabalyozott, jegyz6i hataskorbe tartozé preventiv
gyermekvédelmi feladatokat, dont a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezménnyel kapcsolatos ligyekben.
Részt vesz a gyermekvédelmi jelz8rendszeri megbeszéléseken, az éves
tanacskozason. Jelzéssel él a gyermek veszélyeztetettsége esetén a
gyermekjoléti szolgdlat felé, vagy kezdeményezi a hatdsagi eljarast a
gyamhivatalnal. A beérkez6 rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel
kapcsolatos kérelmeket, iratokat iktatja. A Telepllési Szolgaltato
Rendszerben lakcimellendrzést végez az illetékesség megallapitasa
érdekében. Lekérdezi a Magyar Allamkincstar altal mikodtetett Szocialis
nyilvantartasbol (CSTINFO) a csaladtdamogatasokra vonatkozé adatokat.
Meginditja és lefolytatja a kérelemre induld kozigazgatasi hatdsagi
eljarasokat. Tisztazza a tényallasat, sziikség esetén a dontés meghozatalahoz
hianypdtlasra hivja fel a kérelmezét. lktatja az Ugyben keletkezett iratokat,
intézkedéseket. Megallapitja az egy fére juté havi jovedelmet és az egy fére
juté vagyont, majd a rendelkezésre allé adatok alapjan meghozza a dontést,
vagy megszlnteti az eljarast.

3.7. Elkésziti a kiilonb6z6 eseti és rendszeres pénzbeli szocidlis tamogatasok
vonatkozasdban a tamogatdsok kifizetéséhez sziikséges utalasi listakat,
elvégzi a megallapitott ellatdsok, tdmogatasok utaldsahoz, folydsitasahoz
szUkséges feladatokat.
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A hataskorébe tartozé szocidlis és pénzbeli tAmogatdsok megallapitasa
esetén a polgarmesteri hivatal szocidlis tamogatasokat nyilvantarto
rendszerén keresztll elkésziti, eléallitia a kifizetéshez szukséges utalasi
listakat, amelyhez csatoltja a tamogatasok megallapitasarol szold
hatarozatok 1-1 példanyat. Intézkedik az utalasi listak engedélyeztetése és
alairatasa irant, majd az engedélyezést kovetéen tovabbitja utalas céljabdl a
gazdasagi iroda részére.

3.8. Ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi

XXXI. évi torvény szerinti rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosultak esetében az egyszeri tamogatas utalasaval kapcsolatos
feladatokat.
Az augusztus 1-jén és november 1-jén rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosultak esetében megallapitia az egyszeri tdmogatas
Osszegét a fennalld hatranyos, vagy halmozottan hatranyos helyzet alapjan. A
jogosultak részére elkésziti és megklldi az egyszeri tamogatasrol szold
tajékoztatd levelet. Elkésziti, eléallitja a kifizetéshez szikséges utalasi
listakat, majd intézkedik az utaldsi listak engedélyeztetése és aldiratasa irant
és az engedélyezést kovetden tovabbitja utalas céljabdl a Gazdasagi Iroda
részére.

3.9. Elkésziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak egyszeri

pénzbeli tamogatasaval kapcsolatos igénylést és megkuldi, benyujtja az
ONEGM rendszerben a Magyar Allamkincstarhoz.
Osszesiti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosutak adatait,
amely alapjan kitolti az egyszeri pénzbeli tamogatassal kapcsolatos
igényl6lapot. Az igényl6lap elektronikus aldiratasat kovetéen benydjtja az
egyszeri igénylést és sziikség esetén a potigénylést a Magyar Allamkincstar
altal mikodtetett ONEGM rendszerben.

3.10. Ellatja a csaladvédelmi koordinaciéval és az egyes csaladi jogallas

rendezésével kapcsolatos feladatokat.
A hozzatartozok kozott er8szak gyanuja, veszélye esetén érkezett jelzés,
megkeresés alapjan tadjékoztatast készit és kild a bantalmazott részére az
alkalmazhaté intézkedésekrél, a bantalmazottat megilletd jogosultsagokrél, a
csalad és a gyermek védelmét szolgald szocidlis intézményrendszerrél és
szolgaltatasokrol. Illetékesség, vagy hataskor hidnyaban az érkezett
megkeresést atteszi az Ugyben illetékeséggel és hataskorrel rendelkezd
hatésaghoz. A tajékoztatdssal egyidejlleg jelzést készit és kild a
gyermekjoléti szolgaltato részére.

3.11. Ellatja az oktatasi- muivelédési és sport intézmények muikodésével

Osszeflggésben a tanugy-igazgatasi, mUvelédési, sport-igazgatasi
feladatokat.
Kozrem(kodik és segitséget nyujt az intézmények alapdokumentumainak
elfogadasaval, modositdsaval kapcsolatos dontések elékészitésében, az
ezzel kapcsolatos el6terjesztéseket és hatdrozati javaslatokat elkésziti. Az
elfogadott intézményi alapité okiratokat megkiildi a Magyar Allamkincstar
részére a torzskonyvi nyilvantartasba vétel céljabol.
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3.12. Koordinalja az Onkormanyzat koOznevelési-, szocidlis, egészséglgyi,

gyermekjoléti és gyermekek napkozbeni ellatasat nyujtd, valamint sport
intézményeinek tevékenységét.
Rendszeresen kapcsolatot tart az intézményekkel, segitséget nyujt a
mikodési feltételek biztositasahoz. Megkeresi az intézményeket
adatszolgaltatasok céljabol, valamint bekéri az intézményektél a
tevékenyseégukrél, mikodeésukrél szolo évenkénti beszamoldt. A megkuldott
beszamoldkkal kapcsolatosan egyeztetéseket hajt végre, szikség esetén
kiegészitteti a beszamoldkat. Elkésziti az intézmények éves beszamolodival
kapcsolatos el6terjesztéseket és hatarozati javaslatokat.

3.13. Tamogatja a koznevelési-, szocialis, egészsegugyi, gyermekjoléti és
gyermekek napkozbeni ellatasat nyudjtd, valamint sport-intézményeinek
tevékenységét.

Kozvetit a fenntartd és az intézmények kozott, tovabbitja a megkereséseket.
Ellenérzi az intézmények szakmai tevékenységét és jelzi a hianyossagokat.
Segitséget nyujt alapito okiratok, mikodési engedélyek mdédositasaban.

3.14. Elvégzi a szlinidei gyermekétkeztetés megszervezésével, biztositasaval

kapcsolatos feladatokat.
Felméri a tanitasi szlinetekben étkeztetést igényléket, felveszi a szlilékkel a
kapcsolatot és tajékoztatast nyujt a szinidei étkeztetésrél. Elkésziti az
étkeztetés igénylésével kapcsolatos nyomtatvanyt, nyilatkozatot. Egyeztet az
étkezést, ételt biztositd szervezettel, megkuldi részére az igényl6k adatait,
névsorat. Folyamatosan kapcsolatot tart az étkezést biztositd szervezettel,
haladéktalanul jelzi az étkezést igényl6kben, illetve az igényelt étkezés
id6tartamaban bekovetkezett valtozasrol.

3.15. Kozremukodik az iskolds gyermekek nyari szunidei tdboroztatasanak

megszervezésében.
Megkeresi a Kozép-Budai Tankerileti Kdézpontot a tabor helyszinéll szolgald
kéznevelési intézmény kijelolése céljabol. Elkésziti és megklldi a tabor
engedélyeztetése  iranti megkeresést, bejelentést az illetékes
népegészségligyi osztaly részére.

3.16. Ellatja az onkormanyzat 4altal fenntartott és mdlkodtetett Zamardi

udulében a turnusbeosztassal kapcsolatos feladatokat.
Egyeztetést folytat le a Budavari Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi
Kozponttal az altala igényelendd turnus id6pontja tekintetében, majd
megkeresi és egyeztet az |. keruleti koznevelési intézményeket és felméri a
jelentkez6 igényeket. Felveszi a kapcsolatot az illetékes szervezettel a
fizetend6 téritési dij tekintetében, valamint az Gdulé helye szerinti telepulési
dnkorményzattal a fizetendé idegenforgalmi adé miatt. Osszedllitia a
beérkezd igények alapjdan a turnusbeosztds tervezetet, amellyel
kapcsolatosan elkésziti az eléterjesztést és a hatarozati javaslatot.

3.17. Elatja a szépkoruak koszontésével és a diszdiploma igénylésének
tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat.

Szépkoru jelzése alapjan megszervezi a koszontést, ennek keretén belll
id6pontot egyeztet a szépkoruval és a polgarmesterrel. Elkészitetti,
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megvasarolja a kodszontéshez az ajandékcsomagot és a virdgcsokrot. A
diszdiploma igénylés esetén megkuldi az igénylést az illetékes fels6oktatasi
intézmény, vagy annak jogutddja részére.

3.18. Elkésziti a birdsagi, tarshatésagi megkeresések alapjan a
kérnyezettanulmanyokat.
Megkeresés alapjan felkeresi az adott cimet kdrnyezettanulmany készitése
céljabdl. Sikertelen kapcsolatfelvétel esetén értesitést készit és helyez el a
helyszinen, melyben megjeloli a kdvetkezé idépontot, amikor ismételten
felkeresi az érintett személyt. A megadott szempontok alapjan megfelelé
tartalommal a helyszinen elkésziti a kdrnyezettanulmanyt, majd megkuldi a
megkeres6 hatdsag, vagy birésag részére.

3.19. Ellatja a Bursa Hungarica Felsboktatasi Onkormanyzati
Osztdndijpalyazattal kapcsolatos feladatokat.
Elkésziti a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Oszténdijrendszer
adott évi forduldjahoz torténd csatlakozasrol szélo elbterjesztést és
hatarozati javaslatot. A dontést kovetéen gondoskodik a csatlakozasi
nyilatkozat alairatasrol és az Emberi Er6forras Tamogataskezelé részére
torténé megkuldésérél. Intézkedik a palyazati felhivas oOnkormanyzat
honlapjan torténé megjelentetése irant, majd fogadja és iktatja a beérkezett
palyazatokat. Megvizsgalja a beérkezett palyazatokat és szlikség esetén
hianypotlasra hivja fel az érintett palyazot. Megallapitja a palyazo csaladjaban
az egy f6re jutd havi jovedelmet, a szocidlis raszorultsagot, majd el6késziti a
dontést elbterjesztés és hatarozati javaslat készitésével.

4. Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatasok rendje

A szervezeti egység vezetdje koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakroél a szervezeti
egység munkavallaloit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetbje dontése szerint
megbeszélést tart, vagy elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban egyutt:
munkaértekezlet) a munkavallaldkat a vezetdi értekezleten elhangzottakrél. A
munkaértekezleten névre szolé feladatmeghatarozas, a korabbian kiosztott feladatok
hataridére torténd elkészitésének ellendrzése és szamonkérése, altalanos tajékoztatas
és a szervezeti egység munkajanak szervezéséhez kapcsolddo egyeztetések torténnek.

5. Helyettesitésirend
A helyettesités rendjét a munkatarsak munkakori leirasa tartalmazza.

6. Ellendrzések fajtai, szempontjai

A szervezeti egység munkavallaldinak ellenbrzése a szervezeti egység vezetdjének
feladata a munkakori leirdsok, teljesitménykovetelmények, valamint a névre szdéldéan
meghatdrozott feladatok alapjan.

7. ASzocialis és Intézménytamogatas Iroda kapcsolatrendszere, egytittmikodése
A Szocialis és Intézménytamogatasi Iroda feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot
tart:

7.1 A Polgarmesteri Hivatalon belul
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7.1.1
7.1.2
7.1.3
7.1.4
7.1.5

a polgarmesterrel,

az alpolgarmesterekkel,
ajegyzével,

az aljegyzbvel,

a szervezeti egységek vezetdivel.

7.2 A Polgarmesteri Hivatalon kivul

7.2.1

7.2.2
7.2.3

7.2.4

7.2.5
7.2.6
7.2.7

7.2.8
7.2.9
7.2.10
7.2.11

az onkormanyzati fenntartdsi  koOznevelési, egészséglgyi,
kozmUvelédési, gyermekek napkozbeni ellatast nyujtd, szocialis és
gyermekjoléti, valamint sport intézmeények, dnkormanyzati tulajdonu
gazdasagi tarsasagok vezet@ivel, munkatarsaival,

Kozép-Budai Tankeruleti Kézponttal,

Budapest F&évaros Kormanyhivatala Gyamugyi és Igazsagugyi
Féosztalyaval,

Budapest Fbévaros Kormanyhivatala Hatésagi és Oktatasi
Fbéosztalyaval,

Oktatasi Hivatallal,

Budapest Févaros Kormanyhivatala I. Keruleti Hivatalaval,

Budapest F6varos Kormanyhivatala illetékes népegészségugyi
osztalyaval,

Orszagos Korhazi Féigazgatosaggal,

Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel,

az l. keruleti dltalanos- és kozépiskolakkal és a

Kozponti Statisztikai Hivatallal.

8. A Szocidlis és Intézményfenntartasi Iroda helyettesitési rendje

Szocialis és Intézménytamogatasi lroda
Munkakor Helyettesité Munkakor
1|irodavezetd szocialis referens 2.
1| szocialis referens 1. intézményi referens
1| szocialis referens 2. szocialis referens 3.
0,6 | szocialis referens 3. irodavezetd
1 |intézményi referens szocialis referens 1.
0,6 | adminisztrator szocialis referens 1,2,3,4
1| szocialis referens 4. szocialis referens 2.
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1/k. melléklet
Az Ugyfélszolgalati Iroda Ugyrendje
Az Ugyfélszolgalati Iroda vezetése, szervezeti tagolasa

Az Ugyfélszolgalati Iroda a Budapest |. keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisels-testiilete
altal létrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.

Az Ugyfélszolgélati Iroda szervezeti tagozédasa és vezetése Az Ugyfélszolgalati Irodat az
irodavezet6 vezeti

A szervezeti egyseég fébb feladatai, munkafolyamatainak leirasa

3.1. Ellatia a varakozasi és behajtasi-varakozasi hozzajarulasok kiadasaval,
visszavonasaval kapcsolatos lgyintézést. Ennek keretében lakossagi, gazdalkodadi és
egészseégugyi varakozasi és behajtasi-varakozasi engedélyeket ad ki, illetve von vissza.

3.2. Sajat feladatkorén belul el6terjesztéseket készit és elvégzi az elbterjesztések
egyeztetésével kapcsolatos feladatokat.

3.3. Gondoskodik a hivatali ugyfélszolgalatok (Kapisztran tér 1. és Attila ut 65.)
mikodtetésérdl, ugyfélfogadast bonyolit, melynek keretében altalanos tajékoztatast,
valamint az egyes szervezeti egységekkel torténd egyeztetést kovetben egyedi
tajékoztatast nyujt adott tigyekben.

3.4. Kezeli a Hivatal online idépontfoglald felliletét, szikség esetén az
idépontfoglalasrol értesiti a szakirodakat, téves idépontfoglalas esetén pedig értesiti az
ugyfeleket.

3.5. Atveszi a személyesen benyujtott kérelmeket, gondoskodik azok érkeztetésérol
valamint azok Iratkezelési Csoport, illetve szikség esetén a szakirodara torténd
tovabbitasarol. Minden személyesen atvett Ugyiratrél atvételi elismervényt ad, melyet
pecséttel, datumbélyegzbvel és sajat szigndjaval lat el.

3.6. Atveszi az aktudlis palyazatokat, melyeket tovabbit a szakirodak részére.

3.7. Gondoskodik a hirdetmények kihelyezésér6l sziikség esetén visszajelzés
visszakuldésének el6készitéserol.

3.8. Vezeti a kozérdekl bejelentések és panaszok nyilvantartasat, gondoskodik annak
megjelentetésérdl, kozremldkodik a valaszok elékésztésében. Kezeli a zold szamon
beérkezett bejelentéseket, melyekrél minden érintett szakirodat soron kivul tajékoztat.

3.9. Elldtja az anyakonyvi igazgatasi feldatokat. Ezen belll a keriletben tortént
anyakonyvi eseményeket anyakonyvezi, anyakonyvi kivonatokat allit ki,
adatszolgdltatasokat teljesit, teljes hatalyua apai elismerdé nyilatkozatok felvételét
intézi, kalfoldon tortént anyakonyvi események hazai anyakonyvezéséhez kérelmeket
rogziti és tovabbitja az illetékes hatdsagnak. Szuletési névvaltoztatasi kérelmeket vesz
at és tovabbitja azokat, tovabba szliletési névmaddositasi lgyeket intéz, hazassagi
névmodositassal kapcsolatos Ugyintézést folytat. Az allampolgarsagi eskutételek
megszervezését, lebonyolitasat végzi, tovabba kozrem(kodik hazassagkotéseknél,
illetve bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésekor. Ertesités alapjan bejegyzi az
anyakonyvi események valtozasait az elektronikus és sziikség esetén a papir alapu
anyakdonyvbe.
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3.10. Elldtja a népesség-nyilvantartasi feladatokat, melynek keretén belll ellatja a
Kozponti Cimregiszterrel (a tovabbiakban: KCR) kapcsolatos cimképzési feladatokat,
eljarasokat, népesség-nyilvantartast érinté megkereséseket teljesit,
adatszolgaltatasokat teljesitése. Hatdésagi bizonyitvanyt allit ki cimigazolasok
tekintetében.

3.11. Ellatia az eurdpai parlamenti-, az orszaggy(llési- és az oOnkormanyzati
képvisel6valasztassal, valamint a népszavazasokkal kapcsolatok helyi feladatokat.
Kezeli a beérkez6 atjelentkezési, kulképviseleti és mozgournat igénylék szavazokori
névjegyzéket érinté kérelmeit. Kezeli a VAKIR-ban érkezé leveleket, megkereséseket.
Aktualizalja az irodatagok nyilvantartasat.

3.12. Elldtja a kerlletkartyaval kapcsolatos Ugyintézést. Ezen belll felveszi a
személyesen benyujtott keruletkartya igényeket, ellenérzi az online igényléseket, majd
tovabbitja azokat a kartyat legyarté cég felé. A kartyak legyartasat kovetéen postazza
vagy személyesen atadja azokat. Kezeli tovabba a csatlakozasi igényeket és az azokkal
kapcsolatos valtozasokat.

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

4. Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatasok rendje

A szervezeti egység vezetlje koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrodl a szervezeti
egység munkavallaloit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetdje dontése szerint
megbeszélést tart, vagy elektronikus levélben tdjékoztatja (a tovabbiakban egyutt:
munkaértekezlet) a munkavallalokat a vezet6i értekezleten elhangzottakrol. A
munkaértekezleten névre sz6ldé feladatmeghatarozas, a korabbian kiosztott feladatok
hataridére torténé elkészitésének ellendrzése és szamonkérése, altalanos tajékoztatas
és a szervezeti egység munkajanak szervezéséhez kapcsolddé egyeztetések torténnek.

5. Helyettesitésirend
A helyettesités rendjét jelen Ugyrend valamint a munkatarsak munkakori leirasa
tartalmazza.

6. Ellen8rzések fajtai, szempontjai
A szervezeti egység munkavallaldinak ellenbérzése a szervezeti egység vezetdjének
feladata a munkakori leirdasok, teljesitménykovetelmények, valamint a névre széldéan
meghatarozott feladatok alapjan.

7. Az Ugyfélszolgélati Iroda kapcsolatrendszere, egyiittm(ikddése
Az Iroda feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart:
7.1 A Polgarmesteri Hivatalon belul,
7.1.1 apolgarmesterrel,
7.1.2 azalpolgarmesterekkel,
7.1.3 ajegyzbvel és
7.1.4 aPolgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezetbivel.
7.2 A Polgarmesteri Hivatalon kivul
7.2.1  Kormanyhivatallal,
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7.2.2 a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat kiilsés intézményeivel és

tarsasagaival,

7.2.3 aparkolasi rendszert uzemeltetd céggel.

8. Az Ugyfélszolgélati Iroda helyettesitési rendje

Ugyfélszolgalatilroda
Munkakér Helyettesit Munkakor
irodavezetd ugyfélszolgalati ugyintézé 1.

anyakonyvvezet6 1.

anyakonyvvezet6 2.

ligyfélszolgalati Ugyintéz6 1.

ligyfélszolgalati Ugyintéz6 2,3.

anyakonyvvezet6 2.

anyakonyvvezet6 1.

ligyfélszolgalati Ugyintéz6 2.

ligyfélszolgalati Ugyintéz6 1,3.

—_— ] | ) ) [

ugyfélszolgalati Ugyintézé 3.

ugyfélszolgalati Ugyintéz6 1,2.
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1/L. melléklet

A Vagyongazdalkodasi Igazgatésag Ugyrendje
A Vagyongazdalkodasi Igazgatdsag vezetése, szervezeti tagolasa

1. A Vagyongazdalkodasi Igazgatésag a Budapest I. Keriilet Budavari Onkorményzat Képvisels-

testu

lete altal létrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.

2. AVagyongazdalkodasilgazgatdsagot az igazgato vezeti.
3. Aszervezeti egység f6bb feladatai, munkafolyamatainak leirasa:

3.1.

3.2.

El6késziti és végrehajtja az Onkormanyzat tulajdonaban lévé ingatlanvagyon
hasznositasaval kapcsolatos tulajdonosi dontéseket, ellatja a palyazati eljarasok
bonyolitasaval kapcsolatos feladatokat. Ennek soran beszerzi az ingatlan tulajdoni lap
masolatat, sziukség esetén gondoskodik az ingatlan hasznalati/bérleti dijanak vagy
forgalmi értéknek meghatarozasara vonatkozé ingatlanszakért6i vélemény, valamint az
ingatlannal kapcsolatos jogi, mUlszaki adatok beszerzésérél, egyeztet a F&épitészi
Irodaval az ingatlan 6vezeti besorolasaval, beépithet8ségével és az ingatlan esetleges
védettségével kapcsolatos elbirasokrol. A hasznositdssal kapcsolatos dontés
meghozatala érdekében elbterjesztést készit értékhatartél figgéen a Képviseld-testulet
vagy a Tulajdonosi Bizottsag részére. Gondoskodik a tulajdonosi dontés végrehajtasarol,
palyazati eljaras esetén a palyazati felhivas elkészitésérdl és kozzétételérél, a palyazati
anyagok bontasardl, formai és tartalmi érvényességének ellen6rzésérol, szukség esetén
hianypdtlasi felhivast kild ki. Ezt kovetéen elbterjesztést készit a palyazatok elbiralasa
targyaban a palyazat kiirdsarol donté Képvisel6-testilet vagy Tulajdonosi Bizottsag
részére. A palyazat elbiralasat kovetéen annak eredményérdl a palyazékat értesiti és
el6késziti a nyertes palyazdéval kotendd, az ingatlan hasznositdsaval kapcsolatos
szerz6déseket.

Ellatja az onkormanyzati tulajdonban lévé lakasok és helyiségek hasznositasanak,
bérbeadasanak, értékesitésének el6készitésével és a dontések végrehajtasaval
Osszefliggd feladatokat, el6késziti a tulajdonosi, bérbeaddi hozzajaruldsokat. Ennek
keretében beszerzi a lakas vagy a helyiség tulajdoni lap masolatat, szukség esetén
gondoskodik a hasznalati/bérleti dij vagy a forgalmi érték meghatarozasara vonatkozo
ingatlanszakértéi vélemény, valamint az ingatlannal kapcsolatos jogi, m(szaki adatok,
tovabba bérleti jogviszony meghosszabbitdasa esetén a tartozasigazolas beszerzésérél,
bérleményellendrzésre kéri fel a Budavari Varosfejleszté és Vagyonkezel6 Kft. (a
tovabbiakba: Vagyonkezeld Kft.). A hasznositassal, bérbeadéassal, a bérleti jogviszony
meghosszabbitasaval, az értékesitéssel, valamint a tulajdonosi, bérbeadéi
hozzajarulasokkal kapcsolatos dontés meghozatala érdekében el6terjesztést készit a
hataskorrel rendelkezd Képvisel6-testulet vagy Tulajdonosi Bizottsag részére, a
polgarmester hataskorébe tartozé bérbeaddi, tulajdonosi hozzajarulasokat elékésziti.
Gondoskodik a tulajdonosi dontés végrehajtasardl, lakdasok bérbeadasa esetén a
lakasbérleti szerz6dés megkotése érdekében a tulajdonosi dontést vagy a bérbeadoi
hozzajarulast a Vagyonkezeldé Kft. részére megklldi, nem lakas céljara szolgald
helyiségek esetében a bérleti szerz6dést el6késziti. Lakasok és helyiségek
értékesitésekor az adasvételi szerzédést elékésziti, majd megkuldi a tulajdonosvaltozas
ingatlan-nyilvantartasi atvezetése érdekében az illetékes foldhivatal részére. A
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tulajdonosvaltozas atvezetésérél a Gazdasagi Igazgatdsagot a bejegyz6 hatarozat
megkuldése utjan értesiti az ingatlan vagyonkataszteri és szamviteli nyilvantartasbol
torténd kivezetése érdekében.

3.3. Lebonyolitja a lakasok bérbeadasara szocialis, jovedelmi és vagyoni helyzet
alapjan kiirt, valamint a piaci alapu lakaspalyazatokat, elékésziti a dontéseket. Ennek
soran a palyazat kiirasaval kapcsolatos tulajdonosi dontés meghozatala érdekében
szocialis alapu bérlakas palyazat esetén a Képviseld-testilet, piaci alapu palyazat
kiirasakor a Tulajdonosi Bizottsag részére elGterjesztést készit. A tulajdonosi dontés
meghozatalat kovetéen gondoskodik annak végrehajtasarol, a palyazati felhivas
elkészitésérdl és kozzétételérdl, a palyazati anyagok bontasarél, formai és tartalmi
érvényességuk ellen6rzéseérdl, szukség esetén hianypotlasi felhivast kuld ki. Ezt
kovetben elbterjesztést készit a palyazatok elbiralasa targyaban a palyazat kiirasarol
donté KépviselS-testllet vagy Tulajdonosi Bizottsag részére. A palyazat elbiralasat
kovetéen annak eredményérdl a palyazékat és a lakasbérleti szerz6dés megkotése
érdekében a Vagyonkezeld Kft. értesiti.

3.4. Lebonyolitja az épuletek (f6ként tarsashazak) felujitasara vonatkozé palyazatokat
(vissza nem téritend6é tamogatas, felujitasi célu hitelfelvételi és rendkivili vis maior
palyazatok). Ennek keretében elbterjesztést készit a Képvisel6-testulet részére. A
tulajdonosi dontés meghozatalat kovetéen gondoskodik a palyazati felhivas
elkészitésérél és kozzétételérdl, a palyazati anyagok bontasarél, formai és tartalmi
érvényességeének ellenbrzésérdl, szikség esetén hianypotlasi felhivast kuld ki, egyeztet
a palyazo tarsashazak kozds képviseldivel, a Féépitészi Irodaval és az Onkormanyzat
altal felkért muiszaki ellendrrel. A szukséges egyeztetések lefolytatdsat kovetéen a
palyazat elbiralasa targyaban el6terjesztést készit a Képviselé-testllet részére. A dontés
meghozatalat kovetéen gondoskodik a palyazat eredményének kdzzétételérél, értesiti a
tarsashazak kozos képviseldit és elékésziti a tamogatasi szerz8déseket. A felujitas és az
elnyert tamogatasi 0sszegek elszamolasa soran kapcsolatot tart a kozos képviselékkel,
a benyujtott elszamolasokat ellendérzi és a tdmogatasi 0sszegek kifizetése érdekében
tovabbitja azokat a Gazdasagi Igazgatdsag részére. Az elszamoldsi hataridé
meghosszabbitasa iranti kérelem esetében elbterjesztést készit a Képviselé-testlilet
részére, a dontésrél a kozos képviseldt értesiti és elékésziti a tdmogatasi szerzédés
modositasat.

3.5. Ellatia a kulfoldiek ingatlanszerzésével, lakasvasarlasaval kapcsolatos
feladatokat, melynek soran a jogszabalyban el6irt hataridén belll elékésziti a tulajdonosi
jognyilatkozatot és megkuldi az illetékes kormanyhivatalnak.

3.6. Egyuttmikodik a telepllésképi véleményezési, bejelentési, kotelezési
eljarasokban, melynek keretében kapcsolatot tart és egyeztet a F6épitészi Irodaval.

3.7. El6késziti az onkormanyzati tulajdonu ingatlanon torténé épitési munkahoz
szUkséges tulajdonosi hozzajarulasokat, melyet megel6zéen lefolytatja a szlikséges
egyeztetéseket kozterlleti ingatlanok esetében a Varoslzemeltetési Igazgatdsaggal,
homlokzatot érinté épitési munka esetén a F@épitészi Irodaval, valamint miemlék
épuleteknél az illetékes orokségvédelmi hatdsaggal is.

3.8. Ellatja az Onkorményzat tulajdondban &ll6 ingatlanokat érinté telekalakitassal,
telek-hatarrendezéssel kapcsolatos feladatokat. Ennek soran beszerzi az ingatlan
tulajdoni lap masolatat, gondoskodik a valtozasi vazrajz elkészittetésérél, az ingatlannal
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kapcsolatos jogi, mUlszaki adatok beszerzésérdl, egyeztet a F&épitészi Irodaval,
kapcsolatot tart a szakért6kkel, foldmérdkkel. A telekalakitassal, telek-hatarrendezéssel
kapcsolatos tulajdonosi dontés meghozatala érdekében elOterjesztést készit
értékhatartél és az ingatlan forgalomképességétél fuggden a Képviseld-testulet vagy a
Tulajdonosi Bizottsag részére. A tulajdonosi dontés meghozatalat kovetden elékésziti a
telekalakitassal kapcsolatos megallapodast, gondoskodik annak ingatlan-
nyilvantartason torténd atvezetésérél, majd a bejegyz6 hatarozatot megkildi a
Gazdasagilgazgatosag részére az ingatlant érint6 valtozas vagyonkataszteri és szamviteli
nyilvantartason torténd atvezetése érdekében.

3.9. Ellatjia az Onkorményzat ingatlanvésarlassal kapcsolatos feladatait. Ennek
keretében beszerzi az ingatlan tulajdoni lap méasolatat, gondoskodik az ingatlan forgalmi
értéknek meghatarozasara vonatkozé ingatlanszakértéi vélemény, valamint az
ingatlannal kapcsolatos jogi, mlszaki adatok beszerzésérdl, egyeztet a Fépitészi
Irodaval az ingatlan 6vezeti besoroldsaval, beépithet§ségével és az ingatlan esetleges
védettségével kapcsolatos elbirasokrdl, kapcsolatot tart az ingatlanforgalmi és jogi
szakért6kkel. A tulajdonosi dontés meghozatala érdekében elbterjesztést készit
értékhatartol figgéen a Képviseld-testlilet vagy a Tulajdonosi Bizottsag részére. A
tulajdonosi dontés meghozatalat kovetéen elékésziti az adasvételi szerz6dést és
gondoskodik a vételar kifizetésérél, az Onkormanyzat tulajdonjoganak ingatlan-
nyilvantartasi bejegyeztetésérél, valamint a koézmulvek atirasarol. A tulajdonjog
atvezetését kovetéen a foldhivatali bejegyzé hatarozatot megkuldi a Gazdasagi
Igazgatdsag részére az ingatlan vagyonkataszteri és szamviteli nyilvantartasba torténé
felvétele érdekében.

3.10. Ellatja az Onkormanyzatot megilletd, jogszabalyon vagy szerzédésen (tarsashazi
alapité okiraton) alapulé elévasarlasi jog gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat. Ennek
keretében beszerzi az ingatlan tulajdoni lap méasolatat, szikség esetén gondoskodik az
ingatlan forgalmi értéknek meghatarozdsara vonatkozoé ingatlanszakértéi vélemény,
valamint az ingatlannal kapcsolatos jogi, mlszaki adatok beszerzésérél, egyeztet a
F6épitészi Irodaval az ingatlan 6vezeti besorolasaval, beépithetéségével és az ingatlan
esetleges védettségével kapcsolatos eldirasokrdl, tovabba a Gazdasagi Igazgatosaggal a
vételar rendelkezésre allasardl. Az elévasarlasi jognyilatkozat megtétele targyaban
elbterjesztést készit értékhatartdl fuggben a Képviseld-testllet vagy a Tulajdonosi
Bizottsag részére. Amennyiben az Onkormanyzat nem él elévasarlasi jogaval, ugy a
tulajdonosi dontésr6l a szerz6d6 feleket vagy azok képvisel6jét értesiti. Ha az
Onkormanyzat él elévasarlasi jogaval, a jognyilatkozat megkiildését kdvetden elékésziti
az adasvételi szerz6dést és gondoskodik a vételar kifizetésérél, az Onkormanyzat
tulajdonjogédnak ingatlan-nyilvantartasi bejegyeztetésérél, valamint a koézmUvek
atirasarol. A tulajdonjog atvezetését kovetben a foldhivatali bejegyz6 hatarozatot
megkuldi a Gazdasagi Igazgatésag részére az ingatlan vagyonkataszteri és szamviteli
nyilvantartasba torténé felvétele érdekében.

3.11. Véleményezi az Onkormdnyzati tulajdonban évé lakasok bérlsi altal kotni
szandékozott tartasi szerz6déseket. Ennek soran megvizsgalja a jogszabalyban
meghatarozott feltételek fennallasat, majd eléterjesztést készit a Tulajdonosi Bizottsag
részére. A tulajdonosi dontésrél a bérlét és a Vagyonkezeld Kft-t értesiti.
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3.12. Lefolytatja a parkoldmegvaltassal kapcsolatos eljarasokat, melynek keretében
szakmai véleményt kér a Féépitészi irodatol, majd elékésziti a parkolé megvaltassal
kapcsolatos megéllapodést és ellenérzi a megvaltasi 6sszeg Onkormanyzat részére
torténd megfizetését.

Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatdsok rendje

A szervezeti egység vezet6je koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrol a szervezeti
egység munkavallaldéit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetbje dontése szerint
megbeszélést tart, vagy elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban egyutt:
munkaértekezlet) a munkavallalokat a vezet6i értekezleten elhangzottakrol. A
munkaértekezleten névre szold feladatmeghatarozas, a korabbian kiosztott feladatok
hataridére torténé elkészitésének ellendrzése és szamonkeérése, altalanos tajékoztatas és a
szervezeti egység munkajanak szervezéséhez kapcsolédo egyeztetések torténnek.

Helyettesitésirend
A helyettesités rendjét jelen ugyrend valamint a munkatdrsak munkakori leirdsa
tartalmazza.

Ellen6rzések fajtai, szempontjai
A szervezeti egység munkavallaloinak ellen6rzése a szervezeti egység vezetbjének
feladata a munkakori leirasok, teljesitménykovetelmények, valamint a névre széldoan
meghatdrozott feladatok alapjan.

A Vagyonhasznositasi Iroda kapcsolatrendszere, egyuttmikodése
A Vagyonhasznositasi Iroda feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart:
7.1 A Polgarmesteri Hivatalon belul
7.1.1 apolgarmesterrel
7.1.2 z alpolgarmesterekkel
7.1.3 ajegyzbvel
7.1.4 aképviseld-testulettel, képviseldkkel, bizottsagokkal
7.1.5 valamennyi szervezeti egység vezetdjével és munkatarsaival
7.2 A Polgarmesteri Hivatalon kivul
7.2.1 az oOnkormanyzati fenntartasu intézmények, onkormanyzati tulajdonu
gazdasagi tarsasagok vezetdivel
7.2.2 az onkormanyzattal szerz8déses jogviszonyban allé tigyvéddel
7.2.3 aBudapest Févaros Kormanyhivatalaval
7.2.4 azl. kerlleti tarsashazak kozos képviselbivel
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8. AVagyonhasznositasilroda helyettesitési rendje

Munkakor

Helyettesité Munkakor

igazgato

irodavezet6-helyettes

irodavezetd-helyettes

igazgato

vagyonhasznositasi asszisztens

vagyonhasznositasi jogasz1.

vagyonhasznositasi jogasz 1.

vagyonhasznositasi jogasz 2,3,4

vagyonhasznositasi jogasz 2.

vagyonhasznositasi jogasz1,3,4

vagyonhasznositasi jogasz 3.

vagyonhasznositasi jogasz 1,2,3

vagyonhasznositasi jogasz 4.

vagyonhasznositasi jogasz1,2,3

— ] | )|

jogtanacsos

irodavezet6-helyettes
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1.

2.

21.
2.2.
2.3.

3.

1/m. melléklet

A Varosiizemeltetési Igazgatosag Ugyrendje
A Varosluzemeltetési Igazgatdsag vezetése, szervezeti tagolasa

A Vérosiizemeltetési Igazgatésdg a Budapest |. kerllet Budavari Onkormanyzat
Képviselé-testulete altal létrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.

A Varosuzemeltetési Igazgatosagot avarosuzemeltetésiigazgatd vezeti.
AVarosuzemeltetési Igazgatosag szervezeti tagozodéasa és vezetése
Varosuzemeltetési lroda, varosiizemeltetési igazgato vezeti
F6épitészi lIroda, f6épitész vezeti

A szervezeti egyseg fébb feladatai, munkafolyamatainak leirasa

3.1.  Ellatja az 6nkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatos feladatokat:
3.1.1.El6késziti az 6nkormanyzati épitési beruhazasokat, felujitasokat, mely soran
gondoskodik tanulmanytervek, koncepciétervek, engedélyes- és kiviteli tervek tervezdi
koltségbecslések készittetésérdl, hatdsagi, szakhatésagi engedélyeztetésrél,
szolgaltatéi nyilatkozatok beszerzésérél, idegen tulajdonosi érintettség esetében a
tulajdonosi hozzajarulas beszerzésérdl, forras biztositasahoz palyazati lehetfségek
felmérésérél, lebonyolitja a sziikséges beszerzési/kozbeszerzési eljarasokat, elkésziti
és felelés a szerz6dések miszaki tartalmaért, a szerz6dések elkészitésének rendjérél
sz0l06 jegyzO6i utasitas szerint részt vesz a szerz8déskotési folyamatban, és elkésziti a
kotelezettségvallalasi bizonylatokat.
3.1.2.Lebonyolitja az 6nkormanyzati épitési beruhazasokat, feldjitdsokat, mely soran -
kilsé lebonyolitoval, ha nincs megbizott lebonyolitd, akkor 6nalléan - a mdszaki
ellenérrel egyuttmikodve atadja az épitési munkateruletet a kivitelez6 részére,
megnyitja az épitési naplét, folyamatosan figyelemmel kiséri az épitési folyamatot,
egyuttmuikodik az épitési folyamatban résztvevékkel, részt vesz a heti kooperacids
értekezleteken, bejarasokon, figyelemmel kiséri az Utemtervnek megfeleld
elérehaladast, tamogatott projekt esetén a tamogatdsi szerz6désben foglaltak
betartasat, és haladéktalanul értesiti a dontésre jogosultat a kivitelezést akadalyozé
tényezd8krél, azokra megoldasi javaslatot tesz. Megszervezi és lebonyolitja a miszaki
atadas-atvételi eljarast, gondoskodik a hasznélatbavételi engedély beszerzésérél,
lezarja az épitési naplot, elkésziti a teljesitésigazolast.
3.1.3.Ellatja a beruhazasok, felujitasok lezarasat kovetéen a projekt utégondozasi
feladatait, mely soran adatot szolgaltat mas szervezeti egységek felé (pl. kdnyvelés,
vagyonnyilvantartas), gondoskodik az ingatlan-nyilvantartasban bekdvetkezett
valtozasok atvezetésér6l, a garancialis idészakban megszervezi és részt vesz a
garancialis bejarasokon, hiba esetén intézkedik a hiba javitasarol, tdmogatott projekt
esetében részt vesz a beszamold és pénzugyi elszamolas elkészitésében, a fenntartasi
idészakban figyelemmel kiséri a projekt szerz6dés szerinti fenntartasat, javaslatot tesz
a dontéshozo felé, ha intézkedés valik szlikségessé.
3.1.4.Lebonyolitja a feladatkorébe utalt beszerzéseket a hatalyos beszerzési
szabalyzatban meghatarozottak szerint.
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3.1.5.Lebonyolitja a feladatkorébe utalt kozbeszerzéseket, a hatalyos kdzbeszerzési
szabalyzatban meghatarozottak szerint.

3.1.6.Adatot szolgaltat az adatkezel6 részére a beszerzések és kozbeszerzések
eredményeként megkotott szerz6déskhez kapcsolddva az onkormanyzat mikodésének
és gazdalkodasanak atlathatésagarol szolé hatalyos rendelet alapjan.
3.1.7.Feladatkorébe utalt palyazatok estében ellatja a palyazatok beadasanak
elékészitésével, koordinalasaval kapcsolatos feladatokat, szakért6k megbizasat, tervek
és koltségbecslés készittetését, a palyazat benyuljtasahoz szikséges mellékletek
Osszeallitasat, elkésziti, vagy palyazatiroval elkészitteti a palyazati dokumentaciot,
melyhez a gazdasagiirodavezets és jegyz6 jovahagyasat megkeéri, azt kdvetben a palyazo
szervezet képviseletére jogosult vezetbvel aldiratja és benydijtja a palyazatot a kiirasnak
megfeleld formaban.

3.1.8.Vezeti a beruhazasokhoz kapcsolddd nyertes palyazatok tamogatasi
szerz8désének nyilvantartasat, figyeli a hataridéket, benyljtia a fenntartasi
jelentéseket, valtozasbejelentési kérelmeket.

3.1.9.Elkésziti az onkormanyzati beruhazasokhoz, felujitdsokhoz, valamint
beszerzésekhez, kozbeszerzésekhez és palydzatok benyljtasdhoz kapcsolédd
képvisel6-testlileti és bizottsagi elbterjesztéseket, elvégzi az elbterjesztések
tarsirodakkal torténd egyeztetéseét.

3.2. Ellatja a kozteruletek hasznositasaval kapcsolatos onkormanyzati hatésagi, a
jegyz6 hataskorébe utalt egyes kornyezetvédelmi hatdsagi feladatokat, kozutkezeldi
hozzajarulasok kiadasahoz kapcsolédd feladatot, valamint feladatkoréhez
kapcsoldodo panaszok és kozérdekl bejelentések ligyintézését:

3.2.1. Megvizsgalja hataskorét és illetékességet a kérelem beérkezését kovetben,
amennyiben mas szervezet hataskorébe tartozik az Ggy, abban az esetben a
kérelem attételérél intézkedik, arrél a kérelem benyujtéjat értesiti,
panaszligyek esetében, ha az intézkedés sajat hatdsagi hatarkorben
lehetséges, Ugy hivatalbdl eljarast indit.

3.2.2. Lefolytatjia az eljarast hatdésagi Ugyben az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint a vonatkozé szakagi
jogszabalyok figyelembevételével, panaszligyek esetében a panaszokrél és
kozérdekd bejelentésekrél szolé torvény és a helyi szabalyozas elbirasai
szerint.

3.2.3. Az eljaras soran dontésre elékésziti, vagy onalléan kiadmanyozza az iratokat
a kiadmanyozas rendjér6l széld utasitasban foglaltaknak megfeleléen, a
dontést kozli az tgyféllel.

3.2.4. Elkésziti a képviselb-testileti, vagy bizottsagi elbéterjesztéseket, amennyiben
testulet a dontéshozo.

3.2.5. Figyelemmel kiséri a véglegessé valt hatarozatok esetében a kotelezettségek
teljesitését, annak elmaraddsa esetén a végrehajtashoz szikséges
intézkedéseseket, illetve szankcio torvény szerinti intézkedéseket megteszi.

3.2.6. Az iratkezelés szabalyai szerint elvégzi az Ugyintézés adminisztraciés
feladatait. megvalaszolja az Ugyfelek személyesen, telefonon, e-mailben
feltett kérdéseit.
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3.2.7.

Adatszolgaltatast nydjt a jegyz6 hatdskorébe utalt, a kiadmanyozas rendje
szerint az Iroda feladatkorébe tartozé statisztikai jelentésekben.

3.3. Ellatja az onkormanyzat varosuzemeltetéshez kapcsoléodd feladatait, igy
kulénosen:

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

Ellatja az Onkormanyzat tulajdondban és kezelésében 1évé utak, kdzteriileti
tamfalak, varfalak, és egyéb mdszaki létesitmények fenntartasi feladatait
megbizott szolgaltatok, vallalkozok igénybevételével folyamatos fenntartasi
(pl. utak, jardak, lépcs6k karbantartasa, varfal gyommentesitése) munkak
esetében, illetve eseti megbizasokkal varosgazda munkatarsak helyszini
észrevételei, lakossagi bejelentések alapjan. Fenntartasi feladatot
meghalado felujitasokat a beruhazasok el6készitésére és lebonyolitdsara
vonatkozé munkafolyamat szerint latja el. Egyuttm(kodik a kozterlleti
parkok, kutyafuttatok, jatszéterek, és zoldfelliletek fenntartasa ligyében az
onkormanyzati alapitasu uUzemeltetével, a kiemelt kozcélu zoldtertlet
esetében a BKM Budapesti Kozmlivek Nonprofit ZartkorGen Mikodd
Részvénytarsasag Kertészeti Divizidjaval, koordinacids szerepet lat el a
tulajdonos onkormanyzat és az uUzemelteté kozott, figyelemmel kiséri a
fenntartasi feladtok ellatasat, jelentést tesz az észlelt hianyossagokrol és
javaslatot tesz fejlesztések érdekében. A fejlesztéseket a beruhazasok
elékészitésére és lebonyolitasara vonatkozé munkafolyamat szerint latja el.

EgyuttmuUkodik a koz- és diszkivilagitasi ugyekben a BDK Budapesti Disz- és
Kozvilagitasi Kft. szolgaltatéval. hiba bejelentések tovabbitdsaval, a
fejlesztési munkak elékészitése soran véleményezéssel. Eseti diszvilagitasi
tgyekben koordinaciés feladatot lat el az Onkormanyzat és a BDK kdzott. A
sajat hataskorben és szervezésben torténd karacsonyi diszvilagitas
megvaldsitasa soran a DBK tulajdonaban és kezelésében lévé haldzat
érintettsége esetén feladata a hozzajarulasok megszerzése, szerz6déskotési
folyamat lebonyolitasa.

Folyamatosan ellenérzi a kozteruleteken megjelené ,falfirkakat/graffitik”-et,
megszervezi a graffiti mentesitési feladatokat szakszolgaltaté megbizasaval.
Ellen6rzi a burkolt feluletek allapotat (kilonosen: utak, jardak, kiemelt
szegélyek, lépcsék, korlatok), kisebb beavatkozast igényld esetben
megrendelést kuld a karbantartasra szerzddott vallalkozonak, nagyobb
felujitast igényl6é esetben javaslatot tesz beruhazas/felljitas elékészitésére.
Ellen6rzi az uttartozékok allapotat, hiba esetén bejelentést tesz az
intézkedésre jogosult forgalomtechnikai kezel6 felé.

Ellen6rzi a burkolatbontasok, lizemzavaros bontasok utani helyreallitast,
SzUkség esetén a muszaki eléirasoknak megfelelé helyreallitasra vonatkozé
kozutkezeldi hataskorben torténé felszolitast elékésziti kiadmanyozasra, a
dontést kovetden azt kozli a burkolatbontast végzé szervezettel. Nyomon
koveti a helyreallitast, annak elmaradasa esetén dontésre elékésziti a
kozlekedési hatésag felé benyujtandé intézkedés kérést.

Javaslatot tesz kozlekedéssel, forgalomtechnikaval kapcsolatos problémak
megoldasahoz, véleményezi a kozlekedés fejlesztési terveket, részt vesz és
szakmai véleményével segiti képviseletre jogosult hozzaszolasat a Budapesti
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3.3.7.

3.3.8.

3.3.9.

3.3.10.

3.3.11.

Kozlekedési Kozpont, Budapesti Kozlekedési Vallalat, Budapest Kozut,
Févarosi Onkormanyzat, Budapesti Fejlesztési Kozpont részvételével
megrendezett egyeztetéseken, forumokon. Kozutkezel6i kérdéseket érintd
kooperaciods és dontés elékészitési meghbeszéléseken és helyszini szemléken
részt vesz, arrél tajékoztatast ad a dontéshozénak.

Véleményezi a behajtasi engedélyek kiaddsat a Budapest Kozut
(Teherforgalmi Részleg) felé a TOBI online fellileten keresztul, els6dlegesen a
Budai Var védett dvezet terliletén.

Ellen6rzi az utcabutorok, kozteruleti tajékoztaté és utcanévtablak allapotat,
javitasukra, potlasukra intézkedik vallalkozé megbizasaval, vagy a
parkfenntarté felé torténd bejelentéssel.

Elszallittatja az allati eredet( hulladékot.

Megszervezi igény esetén a koztisztasagi feladatok kozuil a faltél-falig torténd
takaritast.

Vezeti a sajat hasznalatu kozmdnyilvantartast.

3.4. Ellatja az Onkormanyzat kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatait:

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.

Figyelemmel kiséri és javaslataival érvényesiti és megjeleniti a
kornyezetvédelmi, fenntarthatésagi, energiahatékonysagi szempontokat
stratégiakban, akcidtervekben, palyazatokban, egylttmikodésekben,
kommunikaciéban, szemléletformald kiadvanyokban.

Elkésziti, vagy részt vesz a kornyezetvédelmi, kornyezeti fenntarthatdsagi
targyu dnkormanyzati stratégiak, programok kidolgozasaban.

Javaslatot tesz és képvisel6-testileti/bizottsagi elbterjesztést készit a
Kornyezetvédelmi Alap felhasznalasara.

Figyelemmel kiséri a kornyezetvédelmi, fenntarthatésagi,
energiahatékonysagi tartalmu palyazatokat, azokban valé részvételi
lehet8ségre javaslatot tesz, onalléan vagy egyuttmikodd partnetekkel, vagy
palyazatir6 bevonasaval el6késziti a palyazatot és tamogatas esetén részt
vesz a megvaldsitasban, a beruhdzasi feladatoknal részletezett
munkafolyamat szerint. El6késziti és lebonyolitja a természetes személyek
részére nem Onkormanyzati tulajdond I. keruleti lakodingatlanok
korszerlsitésének tamogatasara energiahatékonysagi, valamint kertszépités
és zoldfal létesités targyu palyazatokat Az el6készitése soran modositd
javaslatot tesz a felhivés tartalmara, kovetelményei meghatarozasara, ellatja
a palyazatok teljes kord lebonyolitasat, feladata kulondsen a palyazatok
tartalmi és formai kovetelményeknek valé megfelelésének vizsgalata,
hianypotlasok kiirdsa, beérkezés utani ellen6rzése, helyszini szemlék
megtartasa, dontéselékészités, szerz6déskotési folyamat lebonyolitasa,
megvaldsitast kovetden elszamoldasok formai-tartalmi ellenérzése, dontési
javaslattétel. Elkésziti a képvisel6-testuleti, bizottsagi dontések
elBterjesztéseit. Ellatja a palyazok tajékoztatasanak feladatait, személyes,
telefonos, e-mailes megkeresések megvalaszolasaval. Ellatja a palyazatok
teljes kord adminisztracios feladatait.

Megszervezi a hulladékgazdalkodasi feladatok kozil a szelektiv
hulladékgy(jtés kiterjesztését a kozteriuleti hulladékgyijtékre (beleértve
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sUtéolaj begyljtést, Uveggyljtést), évi két alkalommal a veszélyes hulladék
begylijtését, figyelemmel kiséri az uritéseket és javaslatot tesz a gyakoribb
uritésre, gyljtéedény athelyezésre, slritésre, ritkitasra.

3.4.6. Megszervezi a kornyezetbarat sikossagmentesitd anyagok beszerzését és
eljuttatasat a lakossaghoz.

4. AFG6épitészilroda fébb feladatai, munkafolyamatainak leirasa

4.1.  Ellatja a telepulésfejlesztéssel és telepulésrendezéssel kapcsolatosan a kerllet
fejlesztési iranyat meghatarozo feladatok dontés-elékészitését, a rendezési tervek
készitésének iranyitasat.

4.2. Az allami fbéépitésszel és az érintett Onkormanyzatok f&épitészeivel
egyuttmuikodve elbsegiti az illetékességi terlletét érintd teruletrendezési és
telepulésszerkezeti tervek 6sszhangjanak kialakitasat.

4.3. Szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepllés
egységes taji és épitészeti arculatanak alakitasat.

4.4. Részt vesz - szukség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi teruletére
vonatkozé teruleti és telepllési informacids rendszerek kialakitasdban és
mukodtetésében.

4.5. Vezeti és szervezi a helyi 6nkormanyzati tervtanacsot.

4.6. El6késziti a polgarmester szamara hatdsagi bizonyitvany kiallitasat az épitmény,
valamint az épitményen belldli 6nallé rendeltetési egység rendeltetésének
modositasardl és Uj rendeltetésérdl, valamint az épitmény rendeltetési egységei
szamanak megvaltozasardél és az Uj rendeltetésszamarol.

4.7.  El6késziti a polgarmester dontéseit a teleplilésképi véleményezési, bejelentési és
kotelezési eljarasokban.

4.8. Ellatja a helyi épitészeti értékvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

4.9. Lebonyolitja a Képviselé-testllet altal elfogadott emléktablak elhelyezését, igény
esetén elkészittetését, kozterileti szobrok elhelyezését véleményezi.

4.10. Szakmai segitséget nyujt az Onkormdanyzat sajat épitési projektjeinek,
beruhazasainak elékészitésében.

4.11. Akozteruletek eltéré hasznalataval kapcsolatos eljarasokban szakmai véleményt
ad.

4.12. El6készit ajegyz6 hataskorébe tartozd hatésagi dontéseket.

4.13. Kozremukodik parkoldhelymegvaltassal kapcsolatos eljarasokban.

4.14. El6késziti az Iroda feladatait érint6 testuleti és bizottsagi el6terjesztéseket.

5. Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatasok rendje

A szervezeti egység vezetbje koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrol a szervezeti
egység munkavallaldit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetfje dontése szerint
megbeszélést tart, vagy elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban egyutt:
munkaértekezlet) a munkavallalékat a vezet6i értekezleten elhangzottakrél. A
munkaértekezleten névre sz6ld feladatmeghatdrozas, a korabbian kiosztott feladatok
hatarid6re torténd elkészitésének ellenbrzése és szamonkérése, altalanos tajékoztatas és a
szervezeti egység munkajanak szervezéséhez kapcsolddo egyeztetések torténnek.
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6. Helyettesitésirend
A helyettesités rendjét jelen ugyrend valamint a munkatdrsak munkakori leirdsa
tartalmazza.

7. Ellendrzések fajtai, szempontjai
A szervezeti egység munkavallaldinak ellenbrzése a szervezeti egység vezetdjének
feladata a munkakéri leirasok, teljesitménykovetelmények, valamint a névre széldéan
meghatdrozott feladatok alapjan.

8. AVarosuzemeltetési lgazgatosag kapcsolatrendszere, egylttm(ikodése
Az Igazgatosag feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart:
8.1 A Polgarmesteri Hivatalon belul

8.1.1
8.1.2
8.1.3
8.1.4
8.1.5
8.1.6

a polgarmesterrel,

az alpolgarmesterekkel,

a jegyzlvel,

az aljegyz6kkel,

a szervezeti egységek vezetbivel és

a szervezeti egységek munkatarsaival.

8.2 A Polgarmesteri Hivatalon kivul

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.2.4
8.25
8.2.6

az Onkormaényzattal, koltségvetési szerveivel, intézményeivel, tulajdonaban
lévdé gazdasagi tarsasagokkal (kulonosen BUJSZ, GAMESZ, Budavari
Varosltzemeltetési Kft.).

a Févarosi Onkormanyzattal, koltségvetési szerveivel, intézményeivel,
tulajdonaban |évé gazdasagi tarsasagokkal (Kulonésen BKM Budapesti
Koézmivek Zrt divizioi).

az Onkormanyzattal, a Polgarmesteri Hivatallal szerz6déses jogviszonyban
lévé lzleti partnerekkel, beszallitokkal, vallalkozokkal.

Filmforgatdsi helyszinek irodajaval (Location OFFICE Kft.).
Kozmuluzemeltetbkkel, kozm(iszolgaltatokkal és a

keruleti lakossaggal, ugyfelekkel.
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9. AVarosuzemeltetési lgazgatdsag helyettesitési rendje

Varosiizemeltetési Igazgatosag

Munkakoér Helyettesité Munkakor

1 varosuzemeltetésiigazgato irodavezet6-helyettes
Varosiizemeltetési lroda

Munkakoér Helyettesité Munkakor
1 |irodavezet6-helyettes varosuzemeltetési igazgatd
1| beruhazasi ugyintézé 1 beruhéazasi ugyintézd 2
1| beruhazasi ugyintéz6 2 beruhazasi lgyintézé 1
1| kdzterulet-hasznositasi Ugyintéz6 1 kozterllet-hasznositasi tgyintéz6 2
1| ko6zterulet-hasznositasi ugyintéz6 2 kozterulet-hasznositasi lgyintéz6 1
1| varosuzemeltetési lgyintézé varosgazda
1|varosgazda varosizemeltetési Ugyintéz6
1| zoldteruleti referens kornyezetvédelmi referens
1| kornyezetvédelmi referens zoldteruleti referens

Féépitészilroda

Munkakor

Helyettesité Munkakor

f6épitész

telepulléskeépi tgyintézd 1

telepuléskeépi ligyintéz6 1

telepulésrendezési lLigyintézé

telepulésképi tgyintézd 2

telepullésképi tgyintézd 1

— ] — | -

telepllésrendezési lgyintézd

telepuléskeépi ugyintézé 1
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2.

2. melléklet

A munkaterv és a képviselo-testiilet és bizottsagai elé keriilé eléterjesztések
elkészitésének és végrehajtasanak rendjére vonatkozé eljarasi szabalyok

Munkaterv el6készitése:

1.1. A Budapest |. Keriilet Budavari Onkormanyzat Képviselé-testiilete szervezeti és
mukodési szabalyzatarél szoléd 18/2024. (X. 3.) onkormanyzati rendelet (a
tovabbiakban: SZMSZ) szerint a Képvisel§-testiulet munkatervét december 20-ig
fogadja el.

1.2. A munkaterv-tervezet 6sszeallitasahoz legalabb a munkatervi javaslatot targyald
ulést megel6z6 30 nappal a Szervezési Csoport vezetbje a polgarmester altal
jovahagyott tartalommal elektronikus levélben keresi meg az SZMSZ szerint
javaslattételre jogosultakat hataridd tlizésével.

1.3. A jegyzdbi javaslattételi jog gyakorlasa keretében a szervezeti egységek vezetdi is
megkeresésre kertilnek javaslattétel céljabol.

1.4. A szervezeti egységek vezet6i az alabbiak figyelembevételével teszik meg
javaslataikat:

a) jogszabalyokbdl, jogszabalyi valtozasokbol eredé onkormanyzati feladatok
végrehajtasa,

b) feladatot meghatarozo képvisel6-testlleti dontések végrehajtasa,

c) valamint a) és b) pont ald nem tartozo, de szabalyozasra javasolt helyi tarsadalmi
viszonyok rendezése
érdekében szukséges dontések meghozatala.

1.5. A szervezeti egységek vezetdi altal tett javaslatok a polgarmester és a jegyz6
jovahagyasat kovetéen kertilhetnek beépitésre a munkaterv-tervezetbe.

1.6. A beérkez6 munkatervi javaslatok alapjan a képvisel&-testlilet éves
munkatervének tervezetét a Szervezési Csoport késziti el.

1.7. A képvisel6-testilet altal jovahagyott éves munkaterv alapjan a szervezeti
egységek vezetdi felelések a munkatervben szerepld szervezeti egységik
feladatkorébe tartozd el6terjesztések hataridében torténd elékészitéséért, az
elékészités soran sziikséges kilsd és beld egyeztetések lefolytatasaért.

Az egyes képviselo-testiileti Gilések elokészitésének rendje:

2.1. Aképviseld-testuleti Ulések vezetdi szintl elékészitése a Budavari Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata szerinti heti vezetdi értekezlet, vagy a
jegyz0 altal 0sszehivott képvisel6-testileti Ulést el6készitd értekezlet tartasaval keril
koordinalasra.

2.2. A képvisel6-testiileti elSterjesztések papiralapon ,Eléterjeszt6i/Mddositd
eléterjesztéi  kisér6lap” (3/c. melléklet szerinti) alkalmazasaval, valamint
elektronikusan a GovCenter alkalmazas hasznalataval kerilnek el6készitésre és
tovabbitasra a kotelez® szakmai egyeztetésre és vezetdi jovahagyasra. Az el6készitd
szervezeti egység felel6s az elbterjesztés cimaddasdért, a cim és az elbterjesztési
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anyag rendszerbe torténd feltoltésért, a kotelez6 egyeztetések és a targyald
bizottsagok megjeloléséért.

2.3. A munkaterv szerinti testuleti ulésekhez kapcsolédd hataridéket a Szervezési
Csoport vezetdje a jegyzdvel tortént egyeztetést kovetéen email-ben kildi meg a
szervezeti egység vezetdi részére. Az e-mail tartalmazza az el6terjesztések cimének
GovCenterben torténd rogzitésének és az elbterjesztések torvényességi vizsgalatra
torténd atadasanak hataridejét. Hataridén tuliatadasra kizardlag jegyz6i jovahagyast
kovetden kerllhet sor.

2.4. Az elGterjesztések id6ben torténd elkészitéséért, szakmai, jogszabalyoknak valé
megfeleléségért, valamint korabbi képviseld-testlileti dontéssel valo 6sszehangjaért
az el6készitd szervezeti egység vezetdje felelbs.

2.5. Amennyiben a képviseld-testulet elé keruld elbterjesztést kiils6 szerv (intézmény,
gazdalkodo szervezet, megbizas alapjan kulsd szerv), az el6terjesztés targya szerinti
bels6 szervezeti egység felel6s az el6készitésért, valamint a torvényességi vizsgalatra
torténd hatarid6re torténd atadasért.

2.6. Az elBterjesztések el6készitése soran az el6készitésért felelés szervezeti egység
vezetbje koteles az elbterjesztbvel elézetesen egyeztetni. Az elbterjesztést az
egyeztetés alapjan kell elékésziteni, azonban az eléterjesztésnek minden esetben
meg kell felelnie a 2.11. pontban foglaltaknak.

2.7. Az el6terjesztések torvényességi vizsgalatarol a jegyz6 az aljegyzd és a Jogi
Csoport bevonasaval gondoskodik.

2.8. A meghivok 6sszeallitasarol és egyeztetésérél a Szervezési Csoport gondoskodik.

2.9. Jogi ellenjegyzést igényld dokumentumokat az el6készitd szervezeti egység
koteles a jogi ellenjegyzbvel elézetesen egyeztetni.

2.10. A publikalas napjan a Szervezési Csoport a Jegyz6i Titkarsag kozremUikodésével
gondoskodik a jévahagyott el6terjesztések képviseldk és bizottsagi tagok részére vald
elérhetbvé, valamint a nyilvanossag (zart Ulés anyagai esetén az azt targyaldk részére)
szamara megismerhetévé tételérdl.

2.11. Az elbterjesztéseket a 3/a. és 3/b. melléklet szerinti formaban, a képvisel6-
testlilet SZMSZ-e szerinti tartalommal kell elkésziteni. A jévahagyott és kinyomtatott
eléterjesztéseket az el6készit6 szervezeti egység vezetdje, a jegyzd és az elbterjesztd
irja ala. Az alairt el6terjesztések iktatasarol a Szervezési Csoport vezetdje
gondoskodik.

2.12. A képvisel6-testlleti dontést az elbterjesztésben megjelolt szervezeti egység
koteles végrehajtani. Amennyiben a végrehajtas soran jogszabalysértést észlel,
koteles a végrehajtast felfuggeszteni és a polgarmestert és a jegyz6t egyidejlleg errél
értesiteni. Az értesitésben meg kell fogalmaznia a jogsértés tényét és megoldasi
javaslatait.

2.13. A szervezeti egység vezetdje a lejart hataridejld hatarozatokrol szold elbterjesztés
készitéséhez koteles adatot szolgaltatni, a dontés végrehajtasarol beszamolni,
amennyiben a dontés végrehajtasa hataridében nem tortént meg annak oka
megjelolésével és hataridé hosszabbitas kezdeményezésével.
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2/a. melléklet
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Eléterjesztés VAGY ' Siirg6sségi el6terjesztés
Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
202.... coeeeerernnne -irendes VAGY? rendkivili tilésére

nyilvdnos VAGY® zart (lésen targyalandé VAGY?
targyalhato
Elfogadasahoz sziikséges tobbség: egyszer(i VAGY® mindsitett tobbség

A képvisel6-testuleti Ulés formaja:

Az elbterjesztést elézetesen targyalja: .oiieiiiiiiiiiiee e Bizottsag
.................................... Bizottsag

1. ELOTERJESZTES

Tisztelt Képviseld-testilet!

A Képvisel6t-testilet 22/2022. (XI. 24.) 6nkormanyzati rendeletének (tovabbiakban: SzMSz) 35. §
(1) bekezdés szerinti tartalommal:
35. § (1) Az el6terjesztés tartalmazza:
a) az el6terjesztés benydujtdjat,
b) a dontés el6zményeit és a déntéshozatal indokait,
c) bemutatja a dontés koltségvetési kihatasait, ha elfogadasa forras igénnyel jar, megjeloli
a kiadasi el6iranyzat forrasat,
d) az egyeztetési vagy véleményezési kotelezettség teljesitésére vonatkozo tajékoztatast,
e) a targyalas és a dbontéshozatal mddjara, a dontés elfogadasahoz sziikséges
Sszavazattobbségre vonatkozd jogszabalyi hivatkozast,*
f) a dontés meghozatalara vonatkozd javaslatot a dontési lehetbéségek bemutatasaval
g) a hatarozati javaslatban, amennyiben a hatarozat végrehajtast igényel, meg kell jeldlni

a hatarozat végrehajtasaért felelés személyt, és a végrehajtas hataridejét is.

SzMSz 35. § (1) bekezdés e) pontja szerinti targyalds és a dontéshozatal mdédjara, és a dontés
elfogaddsahoz sziikséges szavazattobbségre vonatkozd jogszabalyi hivatkozasokhoz sziikséges
szovegrészek.
A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6loé 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.)
46. § (1) bekezdése alapjan az ulés nyilvanos / 46. § (2) bekezdés ...) pontja alapjan az lilés
zart, tovabba az Motv. 50 §-a alapjan levezethetd f6szabaly szerint a képviseld testlilet egyszeri
tobbséggel szavaz / a képvisel6-testulet az Motv. 50 §-a alapjan mindsitett tobbséggel szavaz.
(Kérjuk a megfelel6 részt kivalasztani az adott el6terjesztéshez, illetve zart tlés esetében
kérjuk az Motv. 46. §-anak megfeleld rendelkezésének behelyezését a szovegbe):

! Térlends, amely az adott elSterjesztésre nem vonatkozik
2 Térlendd, amely az adott elSterjesztésre nem vonatkozik
3 Térlends, amely az adott elSterjesztésre nem vonatkozik
4 Torlendd, amely az adott eléterjesztésre nem vonatkozik.
5 Térlends, amely az adott elSterjesztésre nem vonatkozik
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Rendelet-tervezettel kapcsolatos kitételek az SzMSz 38. §-a alapjan:

o Rendelet-tervezetet a polgarmester, a képvisel6 és a jegyz6 terjeszthet eld.

o A rendeletalkotasi javaslatot tartalmazé eléterjesztés a fentiekben meghatarozottakon
tul tartalmazza a jogalkotasrdl szolé torvényben elbirt elézetes hatasvizsgalat
eredményét, valamint az arra valé utalast is, hogy a javasolt szabalyozas 6sszhangban
van-e az eurdpai unios jogbol fakado kotelezettségekkel.

e Arendelet-tervezethez egyidejlileg az indokolast is be kell nydjtani.

A hatarozati javaslattal kapcsolatos kitételek:
e Hatarozati javaslatot az SzMSz 39. §-a alapjan a polgarmester, alpolgarmester, a
képviseld, a bizottsag és a jegyz6 nyujthat be.
Amennyiben az el6terjesztésnek koltségvetési kihatasa van, annak bemutatasara ki kell térni.

Amennyiben az el6terjesztés siirgdsségi, a sirgdssegi indokat is fel kell tiintetni.

2. DONTESI JAVASLAT

RENDELET ESETEN:

Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat Képviselé-testiilete megalkotja a .......... rol szolo
.../....(...) 6nkormanyzati rendeletet az el6terjesztés melléklete szerint.

HATAROZAT ESETEN:

Budapest I. Keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Hatarid8: azonnal / folyamatos / konkrét datum
Végrehajtasért felelds: polgarmester / jegyzd

FONTOS:

HA TOBB DONTESI ALTERNATIVA VAN, AKKOR:
A.

B.
és minden javaslat tartalmazza a hatarozati javaslat targyat, hataridét, felelést!

HA TOBB HATAROZATI JAVASLAT VAN, AKKOR:
1.

2.
és minden javaslat tartalmazza a hatarozati javaslat targyat, hataridét, felelést !

3. AZELOTERJESZTES MEGFELELOSEGERE VONATKOZO ALAIRASOK:
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Az elbterjesztés

Az el6terjesztés . i L.
€s a dontés koltségvetési

Az el6terjesztés torvényességi

szakmailag kihatasainak vizsgalata és vizsgalata megtortént:
megalapozott: . o ..
megjelenitése megtortént:
. - . El6készit6é szakteruleti Iroda /
(nev) GazdasagivezetS Csoport jogtanacsosa/ jogi
(titulus) portjog Jog

referense
Jogi Csoport vezetdje / Jogi
Csoport munkatarsa

4. A7z ELOTERJESZTES MELLEKLETE(I)
RENDELET ESETEN:

1. melléklet: rendelet tervezet és a rendelet indokolasa
2. melléklet: el6zetes hatasvizsgalat a jogalkotasrdl szolé 2010. évi CXXX torvény 17. §-a
alapjan

HATAROZAT ESETEN, HA VAN MELLEKLET:

1. melléklet: a hatarozat melléklete(i)
2. melléklet: az el6terjesztést alatamaszté mellékletek, mint pl. a kérelem

Budapest, 202...................

Az elbterjesztés Az el6terjesztést a Képvisels-
targyalasra alkalmas: testlilet Ulésére benyujtom:
dr. Solch Gellért Borocz Laszlo
jegyz6 polgarmester
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2/b. melléklet
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El6terjesztés VAGY ° Surg6sségi eléterjesztés
Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisels-testiilete
- [N Bizottsaganak
202.... cceeeeeeenenn -irendes VAGY’ rendkiviili Ulésére

nyilvdnos VAGY® zart (lésen targyalandé VAGY®
targyalhato
Elfogaddsahoz sziikséges tobbség: egyszer( VAGY "mindgsitett tobbség

A bizottsagi ulés formaja:

1. ELOTERJESZTES

Tisztelt Bizottsag!

A Képvisel6t-testulet 22/2022. (XI. 24.) 6nkormanyzati rendeletének (tovabbiakban: SzMSz) 35. §
(1) bekezdés szerinti tartalommal:
35. 8 (1) Az elbterjesztés tartalmazza:
a) az el6terjesztés benydjtdjat,
b) a dontés el6zményeit és a dontéshozatal indokait,
c) bemutatja a dontés koltségvetési kihatasait, ha elfogadasa forras igénnyel jar, megjeloli
a kiadasi el6iranyzat forrasat,
d) az egyeztetési vagy véleményezési kotelezettség teljesitésére vonatkozo tajékoztatast,
e) a targyalas és a déntéshozatal modjara, a dontés elfogadasahoz sziikséges
szavazattobbségre vonatkozd jogszabalyi hivatkozast,
f) a dontés meghozataldra vonatkozd javaslatot a dontési lehet6ségek bemutatasaval
g) a hatarozati javaslatban, amennyiben a hatarozat végrehajtast igényel, meg kell jeldlni

a hatarozat végrehajtasaért felelés személyt, és a végrehajtas hataridejét is.

SzMSz 35. § (1) bekezdés e) pontja szerinti targyalas és a dontéshozatal médjara, és a dontés
elfogaddsahoz sziikséges szavazattobbségre vonatkozé jogszabalyi hivatkozdsokhoz szliikséges
szovegrészek.
A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.)
46. § (1) bekezdése alapjan az ulés nyilvanos / 46. § (2) bekezdés ...) pontja alapjan az llés
zart, tovabba az Motv. 50 §-a alapjan levezethetd fészabaly szerint a képviseld testlilet egyszeri
tobbséggel szavaz / a képvisel§-testlilet az Motv. 50 §-a alapjan mindsitett tobbséggel szavaz.
(Kérjuk a megfeleld részt kivalasztani az adott elbéterjesztéshez, illetve zart (ilés esetében
kérjuk az Motv. 46. §-anak megfeleld rendelkezésének behelyezését a szovegbe):

6 Térlendd, amely az adott eléterjesztésre nem vonatkozik.
" Térlendd, amely az adott el8terjesztésre nem vonatkozik.
8 Torlendd, amely az adott eléterjesztésre nem vonatkozik.
9 Torlendd, amely az adott eléterjesztésre nem vonatkozik.
10 T6rlendd, amely az adott eléterjesztésre nem vonatkozik.
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Amennyiben az eléterjesztésnek koltségvetési kihatasa van, annak bemutatasara ki kell térni.

Amennyiben az el6terjesztés siirgésségi, a slirgésségi indokat is fel kell tlintetni.

2. DONTESI JAVASLAT

Budapest I. Keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének .................. Bizottsaga
.../202... (....) EIB vagy GJB vagy MTB vagy NOKSB vagy PEB vagy VIKB hatarozata
................ -rél

Hataridd: azonnal / folyamatos / konkrét datum
Végrehajtasért felelds: polgarmester / jegyzd

FONTOS:

HA TOBB DONTESI ALTERNATIVA VAN, AKKOR:
A.

B.
és minden javaslat tartalmazza a hatarozati javaslat targyat, hataridét, felelést!

HA TOBB HATAROZATI JAVASLAT VAN, AKKOR:
1.

2.

és minden javaslat tartalmazza a hatarozati javaslat targyat, hataridét, feleldst!

3. AZELOTERJESZTES MEGFELELOSEGERE VONATKOZO ALAIRASOK:

Az elbterjesztés

Az elbterjesztés . e L
és a dontés koltségvetési

Az el6terjesztés torvényességi

szakmaila . .. . ; . vizsgalata megtortént:
g kihatasainak vizsgalata és g g
megalapozott: . s ..
megjelenitése megtortént:
El6készit6é szakteruleti Iroda /
, . " Csoport jogtanacsosa/ jogi
(név) Gazdasagi vezetd portjos log
. referense
(titulus)

Jogi Csoport vezetdje / Jogi
Csoport munkatarsa

HA VAN MELLEKLET:

4. A7z ELOTERJESZTES MELLEKLETE(I)

1. melléklet: a hatarozat melléklete(i)
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2. melléklet: az elbterjesztést alatamasztd mellékletek, mint pl. a kérelem

Budapest, 2025. ......ccveeivieriinnnnnnn.

Az el6terjesztés Az el6terjesztést a Bizottsag
targyalasra alkalmas: ulésére benyujtom:
dr. Sélch Gellért Boérocz Laszlo
jegyzé polgarmester
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3. melléklet

A normativ utasitasok készitésére, tartalmara, valamint aktualizalasara vonatkozé
szabalyok

Polgarmesteri Hivatal m(ikodését meghatarozé normativ utasitasok (a tovabbiakban: utasitasok)
elékészitéséért a szabalyozas targya szerint illetékes szervezeti egység vezetdje - amennyiben az
illetékes szervezeti egység egyértelmlen a Budavari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzata és jelen utasitas alapjan nem allapithaté meg — a jegyzd altal kijelolt
szervezeti egység vezetdje felells.

Valamennyi szabdlyzatot zard rendelkezéssel kell ellatni, melyben rogziteni kell az
aktualizalasért felelds szervezeti egységet utalva arra, hogy az aktualizalasért a szervezeti egység
vezetdje a felelOs.

A meglévé szabalyzatok esetében jelen szabalyzat hatalybalépést kdvetd elsé médositaskor kell
az aktualizalasért felelés megjelolésérél gondoskodni.

A szabalyzatok jogszabalyszerkesztésre vonatkozd szabalyoknak valé megfeleléségérél a Jogi
Csoport vezetdje gondoskodik, de ez nem jelenti azt, hogy az elkészitésért felelésnek az
elékészités soran erre ne kellen figyelemmel lennie.

Az alairasra el6készitett utasitasok nyilvantartasat a Jegyz6i Titkarsag vezeti. A sorszdmozas
évente Ujraindul. A sorszamozott eredeti utasitasok iktatasardl és az alairatasarél valamint a
kozzétételérdl a Jegyzbi Titkarsag gondoskodik. Az utasitasokat arab sorszammal kell ellatni, a
sorszamozas évente Ujra indul. Az utasitas megjelolése ezen kivll tartalmazza annak kiadojat,
utaldst arra, hogy normativ utasitds és az utasitas cimét.

Az utasitas megjelolése:

Budapest I. Keriilet Budavari Onkorményzat Polgdrmesterének vagy
Budapest Févaros I. keriilet Budavari Onkormanyzat Jegyzéjének vagy
a Budapest |. Keriilet Budavari Onkormanyzat Polgarmesterének és a
Budapest Févaros I. keriilet Budavari Onkormanyzat Jegyzéjének egylittes
...... /202...(... . ... .) normativ utasitasa
(az utasitas cime)

Az utasitdsokat megismerési zaradékkal kell ellatni, a megismerés dokumentalasarol az
elékészité gondoskodik. Az alairasokat tartalmazé megismerési zaradékokat a hatalybelépést
kovetd 10. napig kell a Jegyz8i Titkarsagon leadni.

Az utasitasokat évente fellil kell vizsgalni, valamint soron kiviil 90 napon beliil gondoskodni kell a

modositasarél, amennyiben az jogszabalyi eldiras valtozasa vagy a koltségvetési szerv
mikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.
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3/a. melléklet

A szervezeti egységek feladatkorébe tartozo utasitasi targykorok meghatarozasa

Utasitas targyanak megjelolése

Felelds szervezeti egység

Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje, mely

tartalmazza a Gazdasagi szervezet lUgyrendjét

Jogi Csoport

Koordinacid valamennyi szervezeti egység

is

Kozszolgalati szabalyzat (Cafetéria | Jogi Csoport
szabalyzat)

Gazdalkodasi szabalyzat (Onkormdanyzat, | Gazdasagi Igazgatésag
Polgarmesteri Hivatal, nemzetisegi

onkormanyzatok)

Beszerzési szabalyzat

Palyazati és Beszerzési Csoport

Anyag és —eszkoz-gazdalkodasi szabalyzat

Gazdasagi Igazgatésag

Reprezentacids szabalyzat

Gazdasagi Igazgatésag

Belfoldi és kulfoldi kikuldetési szabalyzat

Gazdasagi Igazgatdsag

Vezetékes-és mobiltelefonok hasznalatanak
rendje

Jegyz8i Titkarsag

Szamlarend, szamlatlkor

Gazdasagi Igazgatdsag

Bizonylati szabalyzat, bizonylati album

Gazdasagi Igazgatésag

Szamviteli politika

Gazdasagi Igazgatdsag

Eszkozok és forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzata

Gazdasagi Igazgatésag

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Gazdasagi Igazgatosag

onkoltség-szamitasi szabalyzat

Gazdasagi Igazgatésag

Pénzkeszelési szabalyzat

Gazdasagi Igazgatosag

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésének rendje

Gazdasagi Igazgatésag

Kozbeszerzési szabalyzat

Palyazati és Beszerzési Csoport

Belsd ellendrzési kézikonyv

Belsé ellenéri eladatokat ellatdé szervezet

késziti elé

Szervezeti integritast sérté

kezelésének eljarasrendje

események

Gazdasagi Igazgatésag

Integralt  kockazatkezelés

kockazatkezelési szabalyzat

eljarasrendje,

Gazdasagi Igazgatosag

Bels6 kontrollrendser szabalyzata

Gazdasagi Igazgatosag

Ko6zérdekl adatok megismerési szabalyzata

Jogi Csoport

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Jogi Csoport

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Jegyz6i Titkarsag

Informatikai biztonsagpolitika rendje

Jegyz6i Titkarsag
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Iratkezelési szabalyzat

Iratkezelési Csoport

Kiadmanyozas rendjérél sz6lo szabalyzat

Jogi Csoport

A  Polgarmesteri  Hivatalban  hasznalt
Bélyegz6k nyilvantartdsarol és hasznalatuk
rendjérél

Iratkezelési Csoport

Elektronikus alairasi és bélyegzési szabalyzat

Iratkezelési Csoport

Hiteles masolatkészitési szabalyzat

Iratkezelési Csoport

Nemdohanyzdk védelmérdl szélo szabalyzat

Jogi Csoport

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata

Jogi Csoport

Tlzvédelmi szabalyzat

Jegyz6i Titkarsag

Munkavédelmi szabalyzat

Jegyz6i Titkarsag

Munka- és formaruha szabalyzat

Jegyz8i Tikérsag

Arculati kézikdonyv

Polgarmesteri Kabinet

Onkormanyzat koltségvetési szervei
sajtomegjelenésérdl

Polgarmesteri Kabinet

Polgarmesteri Hivatal el6szignalasi jegyzéke

Iratkezelési Csoport

Orszagos és helyi képvisel&k valasztasaval és
népszavazassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasara vonatkozé szabalyzat

Jogi Csoport

Panaszok és kozérdekd  bejelentések
kivizsgalasanak eljarasrendje

Ugyfélszolgalatiiroda

Ajandékok és meghivasok elfogadasanak
rendje, etikai szabalyok

Jogi Csoport
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