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BUDAPEST . KERULET BUDAVARI ONKORMANYZAT POLGARMESTERE
2/2025. (Il. 28.) NORMATIV UTASITASA

BUDAPEST FOVAROS |. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL SZOLO
1/2023. (V.2.) POLGARMESTERI NORMATIV UTASITAS MODOSITASAROL

Az altaldnos munkaltatdi szabalyozési hataskorbe tartozé kérdések normativ meghatérozasa korében,
a jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan az alabbi utasitést
adom Ki:

A Budapest Fovaros |. kerUlet Budavari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(kddési Szabalyzatarol
sz616 1/2023. (V.2.) polgarmesteri normativ utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) Il fejezet 22. pontja
helyébe az alabbi lép:

.22. A Polgdrmesteri Titkarsag fobb feladatai:

a) elladtja a Polgdrmester és az Alpolgarmesterek tevékenységéhez kapcsoldédd adminisztracids,

b) ellatja a nemzetkdzi kapcsolatok, testvérvarosi egytttmuikodések szervezését, koordindcidjat,
) elldtja az Onkormanyzat 4ltal alapitott kitlintetések és dijak adomanyozésanak elékészitésével
és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

d) kozremikodik a kdzérdekl bejelentések, javaslatok, panaszok kivizsgalaséban, a képvisel&i
interpellaciok, kérdések megvalaszoldsaban,

e) kdzremUkddik a kerdleti, valamint a kerUletet érintd orszagos és nemzetkdzi rendezvények
elBkészitésében,

f) elldtja az dnkormanyzat atlathatésagi rendeletébe foglalt atlathatésagi biztosi feladatokat.”

2. Az Utasitas 2. melléklete helyébe jelen utasitds 1. melléklete 1ép.

3. Ezen Utasitas 2025. mércius 1. napjan lép hatdlyba.

Budapest, 2025. februdr 28.
Z_/ /

Borocz Laszld
polgédrmeste
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1/2023. (V.2.) POLGARMESTERI NORMATIV UTASITAS
BUDAPEST FOVAROS |. KERULET BUDAVARI POLGARMESTER| HIVATAL
SZERVEZETI Es MUKODESI SZABALYZATAROL

l.
Alapité okirat, alapvetd adatok

1. Alapité okirat megjelolése: 501002-2/2022
Alapitas idépontja: 1990.09.30.

2. AkOltségvetési szerv megnevezése: Budapest Févaros |. kerlilet Budavari Polgarmesteri Hivatal. A
koltségvetési szerv roviditett megnevezése: Budavari Polgarmesteri Hivatal

3. A Budavari Polgarmesteri Hivatal székhelye: 1014 Budapest, Kapisztran tér 1., postacime: 1276
Budapest Pf.: 1198."

4. A Budavari Polgarmesteri Hivatal telephelyel:
a) 1013 Budapest, Attila Ut 65.

b) 1013 Budapest, Attila Ut 107.

¢) 1014 Budapest, Url u. 58.

d) 1011 Budapest, Iskola utca 10.

e) 1011 Budapest Iskola utca 16.

5. A Budavari Polgarmesteri Hivatal jelz6szamai:
a) addszédma: 15501002-2-41,

b) TBtdrzsszama: 222-255-6,

¢)  bankszédmla szdma: Raiffeisen Bank Rt. 12001008-01330357-00100005,
d) statisztikai szamjele: 15501002 8411 325 01,
e) statisztikai kédja: 01 09 566,

f)  szakagazati besoroldsa: 841105,

g) AHT azonositéja: 501002.

6. A Budavari Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv, jogi személy, a Budapest I. kerUlet Budavar
Onkormanyzat Képvisel6-testiletének szerve, amely a Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl
57016 2011, évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 84.8 (1) bekezdése alapjan elldtja az
onkormanyzat m(kodéséevel, valamint az allamigazgatasi Ugyek dontésre vald szakszer(
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Budavari Polgarmesteri Hivatal
kozigazgatas! szerzédés alapjan ellatjia a nemzetiségek jogairdl sz616 torvényben meghatarozott
feladatokat is.

T Médositotta: 1/2024. (II. 05.) normativ utasitas



7.

9.1.

9.2.

9.3.

10.

1.

12.

13.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal illetékességi terlilete megegyezik Budapest I. kerUletének
kozigazgatasi terlletével.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal gazdalkodo szervezet tekintetében nem gyakorol tulajdonosi
jogokat.

A Budavari Polgarmesteri Hivatalt a Jegyz8 képviseli. Tavollétében kijeldlése szerinti sorrendben
az Aljegyz&k, mindharmuk egylttes akadalyoztatasa esetén a Jegyz$ altal megbizott személy
kepviseli. A Jegyz§ altal megbizott személy a Budavari Polgarmesteri Hivatal képviseletét az erre
57016 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni. A Jegyz6 altal adott
meghizas tovabb nem delegalhatd.

A peres Ugyek képviseletét a Jogi Csoport jogtanacsosai, jogi el8addi, valamint meghatalmazas
alapjan kllsé jogi képviseld latja el.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységének vezet8i feladatkorikben képviselik a
Budavari Polgarmesteri Hivatalt a szakmai egyeztetéseken szakmai kérdésekben.
Kotelezettségvallalassal jard nyilatkozatot, valamint egyezséget kizardlag erre iranyuld irasos
meghatalmazas esetén tehetnek illetve kothetnek.

A 9.1.-9.2. pontok szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti jogkdrében
alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kilon szabalyozott kotelezettségvallalasi,
kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagra.

Il.
A Budavari Polgdrmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése

A Budavari Polgarmesteri Hivatalt a Polgarmester a Képvisel§-testilet dontései szerint, valamint
sajat hataskorében iranyitja. A Jegyz§ javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal
feladatait az Onkorményzat munkédjanak szervezésében, a dontések elékészitésében és
végrehajtasaban. Egyetértési jogot gyakorol - az altala meghatarozott korben - a koztisztvisel§k,
alkalmazottak, kinevezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, vezetli Kkinevezés visszavonasahoz
jutalmazasahoz, felmentéshez.

A Budavari Polgarmesteri Hivatalt a Jegyz& vezeti. A Jegyz8t tavollétében kijeldlése szerinti
sorrendben az Aljegyz&k helyettesitik. Mindharmuk akadalyoztatasa esetén a munkakori
lefrasaban erre kijelolt vezetd jogallasi koztisztvisel latja el a helyettesitési feladatokat. A Jegyz&
szakmailag felel8s a Hivatal szakszer(l és torvényes mikodéséért, az operativ feladatok
végrehajtasaért. Koordinalja és ellendrzi a Hivatal szervezeti egységeiben folyd munkat, irdnyitja a
koztisztviseldk tovabbképzését.

1.
A Budavari Polgdrmesteri Hivatal szervezeti felépitése

A Budavari Polgarmesteri Hivatal irodakra és az irodakon belll csoportokra, mint szervezeti
egységekre tagozodik.



14. Az irodat irodavezetd, a csoportot csoportvezetd vezeti (egyltt: szervezeti egység vezetd).

15. A szervezeti egység vezet8i gondoskodnak a szervezeti egységhez rendelt feladatok szakszer(,
torvényes ellatasarol.

16. A szervezeti egységek mikodésére vonatkozd részletes szabalyokat a Budavari Polgarmester
Hivatal Ugyrendje hatarozza meg.

17. Aszervezeti egységek a hivatali feladatmegosztashoz igazodva egymassal egylttmkoddve 1atjak el
feladataikat. A kapcsolattartas els6dleges formaja a heti vezetéi értekezlet a feladatok
meghatarozasa és a teljesités értékelése céljahol. A heti vezetli értekezletet a Polgarmester vezeti.
Ezen tdl a Jegyz8, az Aljegyz&k, az irodavezetdk, csoportvezet&k — szlikség szerint - egyeztetést
tartanak azokban az Ugyekben, amelyek tobb szervezeti egység egylttmikodését igenylik.

18. A szervezeti egységek vezetdi kotelesek egyiittmiikadni az Onkorményzat mdés intézményeivel,
gazdasagi tarsasagaival.

19.2 A Budavari Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységel:

a) Polgarmesteri Kabinet

a Polgarmesteri Kabinet része: Polgarmesteri Titkarsag
Kommunikacios Csoport

b) Jegyz&ilroda

a JegyzGi Iroda részei: Jegyz&i Titkarsag
Jogi Csoport
Iratkezelési Csoport
Szervezési Csoport
Informatikai Csoport

¢) Addiroda

d) F&épitészilroda

e) Gazdasagi Iroda

a Gazdasagl Iroda részei: Koltségvetési Csoport
Szamviteli Csoport

f) lgazgatasi Iroda

g) Koztertlet-fellgyeleti Iroda

h) Szocidlis és Intézménytamogatasi Iroda

i) Ugyfélszolgélati Iroda

j)  Vagyonhasznositasi Iroda

k) Varoslzemeltetési és Beruhdzasi Iroda

A Budavari Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

2 Modositotta: 5/2024. (XI. 11.) normativ utasitas 1. pontja



20. A Budavari Polgarmesteri Hivatal engedélyezett létszamkeretét a Budapest I. kerllet Budavari
Onkormanyzat koltségvetési rendelete allapitjia meg. Az egyes szervezeti egységek engedélyezett
létszamkeretét a Budavari Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje allapitja meg.

21°. A Polgdrmesteri Kabinet elsédleges feladata a Polgdrmester és az Alpolgarmesterek
tevékenységének kdzvetlen polgarmesteri iranyitas mellett torténd szakmai és technikai segitése.
A Polgarmesteri Kabinet részeként m(kodd Polgarmesteri Titkarsagot a Polgarmesteri
Titkarsagvezet§ vezeti. A Polgarmesteri Kabinet részeként m(ikodé Kommunikacios Csoportot a
Kommunikacios Csoportvezetd vezeti. A Kommunikacids Csoportvezetd Osszefogja a Budavari
Onkormanyzat, az énkorményzati cégek és intézmények kommunikacids tevékenységét.

22.4 5A Polgarmesteri Titkarsag fébb feladatai:
a) ellatja a Polgarmester és az Alpolgarmesterek tevékenységéhez kapcsolddd adminisztracios,
dontés-el6készitési, valamint az dnkormanyzati Ugyek koordinacidjaval kapcsolatos feladatokat,

sz

7

0) elldtja az Onkormdnyzat altal alapitott kitlintetések és dijak adomanyozasanak el6készitésével
és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

d) kozremkodik a kozérdek( bejelentések, javaslatok, panaszok kivizsgalasaban, a képviseldi
interpellaciok, kérdések megvalaszolasaban,

e) kozrem(ikodik a kerlleti, valamint a kerUletet érint8 orszagos és nemzetkozi rendezvények
el6készitésében,

f) ellatja az onkormanyzat atlathatdsagi rendeletébe foglalt atlathatdsagi biztosi feladatokat.

23.5 A Kommunikaciés Csoport fébb feladatai:
a) kapcsolatot tart az orszagos és a helyi mediaval, ellatja és koordinalja a sajtomegjelenéssel
kapcsolatos feladatokat (felkészités interjlra, Facebook oldal kezelése),
b) részt vesz a kerlleti tdjékoztatasi rendszerek kialakitdséban, az Onkormanyzat kozosségi
kapcsolatainak szervezésében,
¢) résztvesz a kerUlet arculatédnak kialakitasdban,
d) gondoskodik az Onkorményzat és a Hivatal munkéjéval kapcsolatos informécidk
megjelentetésérdl, a lakossag folyamatos tajékoztatasarol.

24.7 Alegyz8ilrodat - ajogi Csoport, Szervezési Csoport és az Iratkezelési Csoport kivételével - a Jegyz8i
Titkarsagvezetd vezetl.

25.8 A terlletért felel6s Aljegyz6 vezeti a Jegyz8i Irodan belldl m(ikodé Jogi Csoportot, és iranyftja a
Szervezési Csoportot, valamint az Iratkezelési Csoportot.

3 Mddositotta: 5/2024.
* Médositotta: 5/2024.
5> Mddositotta: 2/2025.
& Mddositotta: 5/2024.
7 Médositotta: 5/2024.
8 Mddositotta: 5/2024.

XI. 11.) normativ utasitas 2. pontja
XI. 11.) normativ utasitas 3. pontja
[1.28.) normativ utasitas 1. pontja

XI. 11.) normativ utasitas 4. pontja
XI. 11.) normativ utasitas 5. pontja
XI. 11.) normativ utasitas 6. pontja
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A Jogi Csoport f6bb feladatai:

a képvisel§-testlleti és bizottsagi el8terjesztések elézetes torvényességi ellendrzése,

jogi tandcsot ad a Hivatal szervezeti egységeinek, elldtja a Hivatal és az Onkorményzat jogi
kepviseletét,

igény esetén allasfoglalast alakit ki a kozosségi jog alkalmazasaval kapcsolatban, valamint a
Polgarmesteri Hivatal és az intézmények részérdl a jogértelmezést igényld kérdésekben,

jogi szempontbdl véleményezi az Onkormanyzati- és polgarmesteri hivatali kotelezettség-
vallaldsokat, részt vesz a szerz8dések, okiratok, eseti dontések el8készitésében, gondoskodik az
Onkormanyzat peres és nem peres Ugyeinek nyilvantartasardl,

kozrem(kodik a bizottsagok midkodéséhez kapcsoldodd jegyz&i  torvényességi  feladatok
ellatadsaban,

véleményezi a normatlv utasitasok tervezetét, feladatkoréhez kapcsoldddan normatiy utasitasokat
készit el8,

jogszabalyfigyelési feladatokat It el,

az Onkormanyzati, hivatali, intézményi, tarsasagi mikodés soran felmerlld altalanos jogi,
munkajogi Ugyekben, kérdésekben segiti a jegyz&i tevékenységet,

el6késziti a jegyz6 és a polgarmester munkaltatoi jogkorébe tartozd intézkedéselt, a koztisztvisel Sk
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat,

vezeti a Polgarmesteri Hivatal bér- és létszamgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasait. Ennek
keretében nyilvantartast vezet a Polgarmesteri Hivatal 1étszamarol osztalyonként, a Polgarmester
Hivatal Ures allashelyeirdl, és a belsé helyettesitésekrdl, osztalyonként és munkavallalénként az
alapilletményekrdl, az illetmény kiegészitésekrdl és a potlékokrol Eleget tesz az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatdsoknak °,

el6késziti a koztisztvisel8k alap- és szakvizsgaval, valamint az UgykezelSk vizsgaztatasaval
kapcsolatos munkaltatoi dontéseket. Ennek keretében kezeli a Probono rendszert,

elldtja az dllaspalyazatok kbzzétételével, a beérkez§ palyazatok kezelésével, valamint a palyazokkal
val6 kapcsolattartas feladatalt,

elldtja a koztisztvisel8k teljesitményértékelésével kapcsolatos el6készité, adminisztracios
feladatokat. Figyelemmel kiséri a teljesitményértékelések és teljesitményértékelések hatariddre
torténd végrehajtasat. HataridGsértés veszélye, valamint a hataridd megsértése esetén jelzéssel
él a feladat végrehajtasaért felelés részére, mellyel egyidejlleg jelzéssel él a jegyz részére. Kezeli
a teljesitményértékelés szakrendszerét,

elldtja az dnkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasagok vezetdivel kapcsolatos munkajogi
feladatokat.

26. A Jegyz8i Titkarsag f6bb feladatal:

a)

b)ﬂ

elldtja a JegyzGi Iroda tevékenységéhez kapcsolddd adminisztracios-, szervezési-, nyilvantartasi,
tovabba protokoll feladatokat.

® Mdédositotta: 5/2024. (XI. 18.) normativ utasitas 7. pontja
10 Hatalyon kivll helyezte: 5/2024. (XI. 18.) normativ utasitas 16 pontja
1 Hatalyon kivul helyezte: 1/2024. (II. 05.) 17. pontja



d) elldtja a kozhiztonsaggal, parkolassal, kdzterilet-foglalassal, kdzterllet-hasznalattal kapcsolatban
a nem hatdsagi feladatokat érint elSterjesztések szakmai véleményezését, ezen targykorokben
javaslatot tehet a jogl normak megalkotasara, a szervezet szabalyoz6 eszkdzok megalkotasa soran
a szakmai terlletet érintéen véleményezhet, javaslatokat tehet."?

27. AlJegyz&ilrodan belll mikodd Szervezési Csoport f8bb feladatai:

a) a képvisel6-testilet, a bizottsagok miikodésének adminisztracios és technikal segitése,

b) a nemzetiségi dnkormanyzatok tevékenységének torvényességi, adminisztracios és technikal
segitése,

¢) atestlleti Ulések szervezése,

d) a bizottsagi és a képvisel&-testiileti Ulések jegyz&konyveinek elkészitése,

e) atestUletek tevékenységéhez kapcsolddd nyilvantartasok vezetése,

fy  koordinalja a képvisel8i interpellaciok és kérdések megvalaszolasat.

g) a hatarozatkivonatokat elkészitj,

h) ameghozott rendeleteket egységes szerkezetbe foglalja™

) kapcsolatot tart a tarsadalmi, civil és egyhazi szervezetekkel, elldtja a civil és egyhazi szervezetek

szamara Kiirt palyazat el6készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

j) elldtja az 6Gnkormanyzati palyazatokkal, tamogatasi szerzédésekkel kapcsolatos feladatokat.™

28. A Jegyz&i Irodan belul mkodd Informatikal Csoport f6bb feladatai:"®
a) Uzemelteti a Budavari Polgarmesteri Hivatal informatikal rendszerét, belsé weblapjait,

b) Uzemelteti a Képvisel§-testllet munkajahoz szlkséges szavazasi és Ugyvitell rendszert,
C) biztositja az informatikai adatok biztonsagahoz szlikséges taroldkapacitast,
d) elldtja a Budavari Polgarmesteri Hivatal telekommunikacios rendszerének a hattértamogatasat, a

telefonkdzpont Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat,
e) kozremdkodik a Budavari Polgarmesteri Hivatal vezet§jének informatikai biztonsagi feladatainak
végrehajtasaban,
f) ellatja a valasztasi feladatok informatika tamogatasat,
g) informatikai tamogatast nyljt a Polgarmesteri Hivatal munkatarsainak,
h) elldtja a Budavari Polgarmesteri Hivatal épiletének Uzemeltetésével kapcsolatos — feladatokat,
gondnoksagi feladatokat lat el,
i) beszerzi a Budavari Polgarmesteri Hivatal mikodéséhez szikséges eszkozoket, biztositja az
eszkdzok szallitasat,
j) ellata a hivatali tlz-, munka- és balesetvédelmi feladatokat;
k) elldtia a Budavéri Polgdrmesteri Hivatal, illetve a Budavéri Onkorményzat gépjdrmivei
Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat teljeskorlen,!”

12 Hatalyon kivll helyezte: 1/2024. (1l. 05.) 17. pontja

3 Mddositotta: 5/2024. (XI. 18.) normatlv utasitas 8. pontja
4 Modositotta: 1/2024. (1. 05.) 4. pontja
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biztositja a Budavari Polgarmesteri Hivatalon bellli Ugyiratok szervezeti egységek kozotti
mozgatasat.

. Alegyz8ilrodan belll m(ikod§ Iratkezelési Csoport fébb feladatai:

elldtja a kozponti iratkezelési (nyilvantartasi, irattari) feladatokat,

Osszehangolja a Hivatal egyes szervezeti egységeinél torténd iratkezelési tevékenységet,

vezeti a hivatali hitelesit§ eszkdzok nyilvantartasat,

elldtja a hivatalos iratokat érinté masolatkészitéssel kapcsolatos nyilvantartas-vezetési és
koordinacios feladatokat,

el6késziti a hatdsagi statisztikal adatszolgaltatasokat,

elldtja a hivatalos iratok kézbesitéséhez kapcsolddo feladatokat,

elldtja az elektronikus Ugyintézéssel kapcsolatos feladatokat.

Az Addiroda f8bb feladatai:

el6késziti a helyi adok megallapitasaval, kivetésével dsszefliggd dontéseket,

elldtja a kozponti és helyi addk, adok mddjara behajtandd kdztartozasok nyilvantartasaval,
behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

elldtja az ado-és értékbizonyitvany kidllitasaval kapcsolatos feladatokat,

egyéb addhatosagi feladatok lat el.

. A F&épitészi Iroda fébb feladatal:

elldtja a telepllésfejlesztéssel és telepllésrendezéssel kapcsolatosan a kerUlet fejlesztési irdnyat
meghatarozo feladatok dontés-elékészitését, a rendezési tervek készitésének iranyitasat,

az Allami Féépitésszel és az érintett dnkormdanyzatok féépitészeivel egylittmiikddve elsegiti az
illetékességi terlletét érintd terlUletrendezési és telepllésszerkezeti tervek Osszhangjanak
kialakitasat,

szakmai véleményével, dllasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepllés egységes taji és
épitészeti arculatanak alakitasat,

részt vesz - szlkség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi terliletére vonatkozd terdleti
és telepulési informacios rendszerek kialakitasaban és miikodtetésében,

vezeti és szervezi a helyi dnkormanyzati tervtanacsot,

kozrem(kodik a telepUlési dnkormanyzat az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl szold
1997. évi LXXVIII. torvényben meghatarozott épitésigyi feladatainak az ellatasaban,

elldtja a telepUlésképi véleményezési, bejelentési és kotelezési eljarasokat,'®

elldtja a helyi épitészeti értékvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

véleményezi a parkoldmegvaltassal kapcsolatos eljarasokat.

v

lebonyolitja az épliletek (f6ként tarsashazak) felljitasara vonatkozd palyazatokat (vissza nem

téritendd tamogatas, felljitasi célU hitelfelvételi és rendkivili vis maior palyazatok),
lefolytatja a parkoldmegvaltassal kapcsolatos eljarasokat.™

. A Gazdasagi Irodan belll mkddd Koltségvetési Csoport fébb feladatal:

el6késziti és végrehajtja az Onkormdanyzat koltségvetésével kapcsolatos déntéseket,

8 Modositotta: 1/2024. (Il. 05.) 6. pontja
19 Modositotta: 1/2024. (II. 05.) 7. pontja
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elkésziti a koltségvetési koncepciot,

el@zetes koltségvetési javaslatot készit,

Osszedllitja a koltségvetési rendelettervezetet, a koltségvetési rendelet modositasat,

elkésziti a koltségvetési beszamoldt,

biztositja a Budavari Polgarmesteri Hivatal Uzemeltetési, fenntartasi és mikodési feltételeinek
pénzlgyi fedezetét,

végrehajtja a kapcsolodd adatszolgaltatasi feladatokat,

nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat,

el6késziti és atvezeti az elbiranyzat-modositasokat,

vezeti a joglgyletek nyilvantartasat.

33. A Gazdasagi Irodan belll mkods Szamviteli Csoport fébb feladatai:

a)

a gLy

&Y

miikédteti az Onkormdnyzat altal fenntartott intézmények allami feladatalapl témogatési
rendszerét az intézményi adatszolgaltatasok és az ellendrzési megallapitasok alapjan,

elldtja a nemzetiségi Onkormanyzatok konywviteli és adatszolgaltatasi feladatait,

koordindlja az Onkorményzat hivatala és intézményei pénzigyi folyamatait,

elldtja a vagyonnyilvantartassal 0sszefliggd feladatokat,

gondoskodik a kdltségvetés végrehajtasanak konywviteli elszamolasardl,

figyelemmel kiséri az Onkormanyzat 4ltal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi folyamatait, szlikség esetén fenntartdi intézkedést kezdeményez,

elldtja az eurdpai unids palyazatok, illetve forrasok felhasznalasanak elszamolasat, ellendrzését,
bonyolitja a banki és pénztari kifizetéseket,

adatszolgaltatasi feladatokat Iat el a NAV felé,

elldtja az Onkormanyzati vagyonbiztositassal kapcsolatos feladatokat,

ellendrzi az dllamhaztartason kivilre nydjtott tamogatasok pénzigyi elszamolasat.?

Az |gazgatasl Iroda f6bb feladatai:

elldtja a kereskedelmi és ipari igazgatassal kapcsolatos jegyz8i dllamigazgatasi és onkormanyzati
hatdsagi feladatokat,

elldtja a bevasarlokozpontok, hely termeldi piacok nyilvantartasaval és ellendrzésével, vasarok és
piacok engedélyeztetésével és ellendrzésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

elldtja a zenés, tancos rendezvények engedélyeztetésével, ellenbrzésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos hatosagi feladatokat,

a Gazdasagi Irodaval kozosen elldtja a fellgyeleti dijak kiszabasaval, elszamolasaval kapcsolatos
onkormanyzati rendeleten alapuld feladatokat,

éves ellendrzési terveket allit dssze a kereskedelmi igazgatasi terUletet valamint a zenés, tancos
rendezvényeket illeten, tovabba- az éjszakai ellendrzéseket kivéve - az ellenérzési tervek alapjan
lefolytatja az ellendrzéseket,

allandd kapcsolatot tart a szakhatdsagokkal, elldtja az Osszevont hatdsagi ellendrzések
megszervezésével kapcsolatos feladatokat,

birtokvédelmi alap- és végrehajtasi eljarasokat folytat le,

az ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa kivételével elldtja a hagyatéki eljarasrol szol6 torvényben
el6irt jegyz8i feladatokat,

20 Modositotta: 1/2024. (1l. 05.) 8. pontja



elldtja a jegyz8i hataskorben allatvédelmi hatdsagi Ugyeket,
onkormanyzati helységet érinté eljarasai soran egylttmdkodik a Vagyonhasznositasi Irodaval,
lefolytatja a Jegyz8 tarsashazak torvényességi fellgyeleti jogkorébe tartozo eljdrasokat.

. AKozterilet-fellgyeleti Iroda f6bb feladatai:

elldtja a kozterilet-fellgyelet feladatait, végzi a kerékbilincs alkalmazasaval jaro feladatokat,
ellenérzi a kozterUletek jogszer(l hasznalatat, a kozterlleten folytatott engedélyhez, illetve
Utkezel8i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségét,

elldtja a kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel&zésével, megakadalyozasaval, megszakitasaval, megszintetéséve), illetve
szankcionalasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremUkodik a kbzterUlet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,

kozrem(Ukodik a tarsadalmi bdnmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a kozbiztonsag és a
kozrend védelmében,

kozrem(kodik az dnkormanyzati vagyon védelmében,

kozrem(kodik a kbztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,
kozrem(kodik az allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

ellenérzi a mozgasaban Kkorlatozott személy parkolasi igazolvany jogszer(l haszndlatat és
birtoklasat,

ellendrzi a kozosségi egylittélés szabalyainak a betartasat, szankcionalja a be nem tartasat,
kozremUkodik a kozterUlet eltérd hasznositasaval kapcsolatos feladatokban (konténerek
elhelyezésének engedélyezése 5 napot meg nem halad¢ idétartamban)

elldtja a honvédelmi igazgatassal Osszefliggd teenddket, és polgarmesteri rendelkezés szerint
egyes katasztrofavedelmi feladatokat,

végrehajtja a kdzbiztonsagi referensi feladatokat, polgarmesteri meghbizas alapjan.

elldtja a Budavari Polgarmesteri Hivatal portaszolgalatat.?!

. Az Ugyfélszolgélati Iroda fébb feladatai:

elldtja a behajtasi-varakozasi, varakozasi hozzajaruldsok kiadasaval, visszavonasaval kapcsolatos
feladatokat,

gondoskodik a hivatali Ugyfélszolgalatok mUkodtetésérdl (ezen belll tobbek kdzott Ugyfélfogadast
bonyolit egészségligyl és szocialpolitikai igazgatasi Ugyekben, kezeli a hirdetményeket,
nyilvantartasokat vezet, stb.),

biztositja az Ugyfelek tajékoztatasat, atveszi a személyesen benyUjtott beadvanyokat,

elldtja az anyakdnyvi igazgatasi feladatokat,

elldtja népesség-nyilvantartasi feladatokat,

vezeti az Onkormanyzathoz érkezett kézérdek( bejelentések, panaszok megvélaszolasat,?2
kozrem(kodik az eurdpai parlamenti, az orszaggy(lési- és az onkormanyzati képvisel@valasztassal,
a népszamlalassal, valamint a népszavazassal kapcsolatos helyi feladatok ellatasaban,

vezeti a kozérdek(l adatigénylések nyilvantartasat, koordinalja az adatgy(jtés és megvalaszolja
azokat,

2 Médositotta: 1/2024. (II. 05.) 9. pontja
22 Modositotta: 1/2024. (1. 05.) 10. pontja



szervezi és lebonyolitjia a szén-monoxid érzékeld készllék igénylésére vonatkozd palyazatot:
el6késziti és gondoskodik a palyazat megjelentetésérdl, el6késziti a polgarmesteri dontéseket.??

A Szocialis és Intézménytamogatasi Iroda f6bb feladatat:

el6késziti az dnkormanyzati szocidlis szolgaltatas tervezési és a Helyi Esélyegyenl@ségi Program
koncepcidjat, valamint a tamogatasok, kedvezmények, segélyek (tjan mikodteti az azt
megvaldsito rendszert,

el6késziti a dontéseket a jogszabalyokban meghatarozott, a Képvisel§-testilet, a Népjoléti
Oktatasi Kulturalis és Sport Bizottsag, a Polgarmester és a Jegyz8 feladat- és hataskorébe utalt
hatdsagi és nem hatdsagi lgyekben, tovabba a jegyz&i hataskorbe tartozd egészsegligyl igazgatas
Ugyekben,

elldtja a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szolo jogszabalyokban szabalyozott,
jegyz8i hataskorbe tartozd preventiv gyermekvédelmi feladatokat, egylittmdkddve a gyermekjoléti
szolgalattal,

elldtja az oktatasi- mlvel8dési és sport intézmények mUlkodésével Osszefliggésben a tanlgy-
igazgatasi, mlvel6dési, sport-igazgatasi feladatokat,

koordindlia az Onkormdanyzat koznevelési-, szocidlis, egészségligyi, gyermekjdléti és sport-
intézményeinek tevékenységét,

elldtja az Onkormanyzathoz érkezett kézérdek( bejelentések, panaszok megvélaszolésat,

24

elldtja a csaladvédelmi koordinacios feladatok elkészitését,

elldtja a helyi szocidlpolitikal kerekasztal és a KEF, id6slgyl tanacs mikddésével kapcsolatos
feladatokat,

elldtja a Bursa Hungarica 0sztondijpalyazattal kapcsolatos el8készitési és végrehajtasi feladatokat,
elldtja az onkormanyzati tulajdonban lévé taborokban a nyari taboroztatassal kapcsolatos
szervezési feladatokat,

szakmai tajékoztatast nyljt az Onkormanyzat altal nydjtott szocidlis tamogatasokrol és
szolgaltatasokrol,

A Budavar Egészségkartya, valamint a Budavari Szocialis Kartya vonatkozasaban kapcsolatot tart
a szerz8dott partnerekkel, a rendszer Uzemeltet8jével, tovabba elkésziti az adatok levalogatasat,
koordindlja a kifizetéseket?>.

n) Osszefogja és segiti az Onkormanyzat esélyegyen|éségi torekvéseinek megvaldsulasat; figyelemmel

38.

kiséri a Helyi Esélyegyenléségi Programban megfogalmazott intézkedések megvaldsulasat,
szUkség esetén jelzéssel él és el8késziti a Program modositasat?®.

A Vagyonhasznositasi Irodat a terlletért felelds Aljegyz8 vezeti, a Vagyonhasznositasi Iroda fébb
feladatai:

elgkésziti és végrehajtia az Onkormdnyzat tulajdondban 1évé ingatlanvagyon hasznosftésaval
kapcsolatos tulajdonosi dontéseket a kdzteriiletek, kozutak rendeltetésétdl eltéré hasznalataval

28 Modositotta: 1/2024. (1. 05.) 10. pontja

24 Hatalyon kivil helyezte: 1/2024. (Il. 05.) 17. pontja

25 Modositotta: 1/2024. (1. 05.) 11. pontja

26 Modositotta: 5/2024. (XI. 18.) normativ utasitas 11. pontja



kapcsolatos dontések kivételével, ellatja a palydzati eljarasck bonyolitdsaval kapcsolatos
feladatokat,?’

ellatja az dnkormanyzati tulajdonban 1évé lakasok- és helyiségek hasznositasanak, bérbeadasanak,
értékesitésének el8készitésével, és a dontések végrehajtasaval Osszeflggd feladatokat, elékésziti
a bérbeaddi hozzajarulasokat,

lebonyolitja a szocialis jovedelmi és vagyoni helyzet alapjan torténd lakaspalyazatokat, el6késziti a
dontéseket,

28

egyuttmUkodik a telepllésképi véleményezési, bejelentési, kdtelezési eljarasokban,

29

elldtia az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 ingatlanokat érint8 telekalakitdssal, telek-
hatarrendezéssel kapcsolatos feladatokat,

elldtja az Onkormanyzat ingatlanvésarlassal kapcsolatos feladatait,

elldtja az Onkorményzatot megillets, jogszabalyon vagy szerzédésen (tarsashazi alapité okiraton)
alapuld elévasarlasi jog gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat,

véleményezi az Onkorményzati tulajdonban lévé lakdsok bérldi altal kotni szdndékozott tartési
szerz&déseket,

lefolytatja a parkoldmegvaltassal kapcsolatos eljarasokat.
30

. AVaroslUzemeltetési és Beruhazasi Iroda f6bb feladatai:

elldtja az dnkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatban az el8készitési és lebonyolitasi feladatokat
(tervezés, engedélyeztetés, koltségbecslés készittetés, beszerzés, kdzbeszerzés, kivitelezés soran
koordinalasi feladatok, hasznalatbavételi engedélyeztetés, adminisztracio), elldtja a garancialis
id&szakban felmerul6 feladatokat;

lebonyolitja a feladatkorébe utalt beszerzéseket és kozbeszerzéseket, ellatjia a kozbeszerzés
szaktanacsadod és az dnkormanyzat kozotti kapcsolattartasi feladatot, el8késziti és karbantartja a
kozbeszerzési tervet, beszerzési és kdzbeszerzési szabalyzatokat;

elldtja feladatkorébe utalt palyazatok estében a palyazatok beadasanak el8készitésével,
koordinalasaval és lezarasaval kapcsolatos feladatokat, vezeti a beruhazasokhoz kapcsolodd
nyertes palyazatok tamogatasi szerzédésének nyilvantartasat, fenntartasi idszakban benyujtja a
fenntartasi jelentéseket, valtozasbejelentési kérelmeket;

elldtja az dnkormanyzat kozltkezeldi feladatait:

a burkolt fellletek allapotanak ellendrzését (klondsen: utak, jardak, kiemelt szegélyek, lépcsdk,
korlatok), és intézkedik a karbantartasi javitasi munkak elvégzéserdl,

ellenérzi az Uttartozékok allapotat, ellendrzi a burkolatbontasok, Uzemzavaros bontasok utani
helyreallitast, szUkség szerint intézkedik a hiba kijavitasara,

javaslatot tesz kdzlekedéssel, forgalomtechnikaval kapcsolatos problémak megoldasahoz,
véleményezi a kozlekedés fejlesztési terveket,

véleményezi a behajtasi engedélyek kiadasat,

&7 Médositotta: 1/2024. (1. 05.) 12. pontja

28 Hatalyon kivll helyezte: 1/2024. (Il. 05.) 17. pontja
29 Hatalyon kivll helyezte: 1/2024. (II. 05.) 17. pontja
30 Hatalyon kivil helyezte: 1/2024. (II. 05.) 17. pontja



el6készitl a kozUtkezel8i és tulajdonosi hataskorben meghozandd dontéseket és kdzremUkodik
azok végrehajtasaban;

elldtja az Onkormanyzat zoldfelilletek fenntartasaval, Uzemeltetésével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatait:

egyuttmUkodik a kozterlleti parkok, kutyafuttatok, jatszoterek, és zoldfellletek fenntartasa
Ugyében a Budavéri Jatszétér Uzemeltetd Koézhasznld Nonprofit Kft.-vel, a kiemelt kdzcéll
zoldterllet esetében a BKM Budapesti Kozmlvek Nonprofit Zrt. Kertészeti Divizidjaval,
koordinacids szerepet lat el a tulajdonos Onkormanyzat és az Uzemelteté kozott,

érvényesiti és  megjeleniti a zoldfellletek védelmét a stratégiakban, akcidtervekben,
palyazatokban, egytttm(kodésekben, kommunikaciéban, szemléletformald kiadvanyokban,
elkésziti, vagy részt vesz a zoldfellletek fenntartasaval, védelmével kapcsolatos dnkormanyzati
stratégiak, programok, rendeletek kidolgozasaban,

el6késziti a favedelmi, fakivagasi Ugyekben a tulajdonosi és dnkormanyzati hatdsagi dontéseket,
szervezi és koordindlja a lakossag szamara Kkiirt gesztenye-aknazomoly elleni védekezés,
komposztalo telepités, valamint favizsgalat és fadpolas hozzajarulasara szolo tamogatasokat;
elldtja az Onkormanyzat kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatait:

érvényesiti  és  megjeleniti a kornyezetvédelmi, fenntarthatdsagl, energiahatékonysagi
szempontokat  stratégiakban,  akcidtervekben,  palyazatokban,  egylttm(kodésekben,
kommunikacidban, szemléletformald kiadvanyokban,

elkésziti, vagy részt vesz a kdrnyezetvédelmi, kdrnyezeti fenntarthatosagi targyl dnkormanyzati
stratégiak, programok kidolgozasaban,

javaslatot tesz a Kdrnyezetvédelmi Alap felhasznalasara,

el6késziti és lebonyolitja a természetes személyek részére nem dnkormanyzati tulajdonu I. kerlleti
lakdingatlanok korszer({sitésének tamogatasara energiahatékonysagi palyazatot, kertszépités és
zoldfal  létesitésének tamogatasara kiirt  palydzatot, valamint kerékparos kozlekedés
tamogatasahoz kapcsolddo palyazatot,

megszervezi a hulladékgazdalkodasi feladatok kozul a tobblet hulladék begy(lijtését, a szelektiv
hulladékgy(ijtés kiterjesztését, a veszélyes hulladék begyljtését, és részt vesz a gyljtépontos-
konténeres-hibrid lomtalanitasi rendszer kialakitasaban,

megszervezi a kornyezetbarat sikossagmentesité anyagok beszerzését és kiosztasat a lakossag
részére,

megszervezi a bioldgial mddszerrel torténd szinyoggyéritést;

elldtja az dnkormanyzat varoslizemeltetéshez kapcsolodd kotelezd vagy dnként vallalt feladatal
kozul:

az Onkormanyzat tulajdondban és kezelésében lévé utak, kozterlleti tdmfalak, varfalak és egyéb
mUszaki létesitmények fenntartasi feladatai elldtasanak megszervezését, ellendrzését,

a koz- és diszkivildgitdsi munkak el8készitését, tervezését, bonyolitasat, koordinalasat,
ellenérzését,

a graffiti mentesitési feladatok megszervezését, folyamatos ellendrzését,

az utcabutorok, kozterUleti tajékoztatd és utcanévtablak allapotanak ellendrzését, javitasukra,
potlasukra intézkedik,

elszallittatja az allati eredetd hulladékot;

elldtja a kozterlUletek hasznositasaval kapcsolatos onkormanyzati hatdsagi feladatokat beleértve a
tulajdonosi hataskorben meghozandé dontések elékészitését.



40.

41.

42.

43.

45

46.

47.

elldtja a jegyz8 hataskorébe utalt zajvédelmi és favédelmi hatdsagi feladatokat,
elldtja a feladatkdréhez kapcsolddd panaszok és kdzéerdek(i bejelentések ligyintézését,

adatszolgaltatast nydjt az iroda feladatkorébe tartozo Ugyekben.
3

V.
A Budavari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete

A Budavari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezeti feladatait a Gazdasagi Iroda latja el. A
Gazdasagi Iroda vezet8je felel6s a gazdalkodashoz kapcsoldédd szabalyzatok elkészitéséért,
aktualizalasaért.

A Gazdasagi Iroda vezetdje latja el a gazdasagi vezetdi feladatokat. A gazdasagi vezetd kozvetlenUl
iranyitja a Szamviteli Csoportot. Helyettesitését a Koltségvetési Csoport vezetdje latja el.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal mint koltségvetési szerv éves koltségvetés alapjan gazdalkodik
és késziti el beszamolodjat. A koltségvetési gazdalkodas a bevételi el@iranyzatok teljesitésének
kotelezettségét és a kiadasi elbiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban. A
Budavari Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott bevételi elSirdnyzatain belll - beleértve a
létszamkeretet is - kdteles gazdalkodni.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete a Budapest | kerllet Budavari
Onkormanyzat és az aldbbi kiltségvetési szervek vonatkozésaban latja el a gazdaségi szervezet
feladatait:

Budapest Févaros |. KerUlet Budavari Polgarmesteri Hivatal,

kozigazgatasi szerz6dés alapjan a Budapest . kerlUletben miikddd nemzetiségi Onkormanyzat.

. A gazdalkodas feltétel- és kovetelményrendszerét a gazdasagi szervezet Ugyrendjében - és a

gazdalkodasra vonatkozd belsé szabalyzatokban, a belsd kontrollrendszer kdvetelményeire
figyelemmel - kell rogziteni. A gazdasagi szervezet folyamat- és kapcsolatrendszerét a gazdasagi
szervezet lUgyrendje, a belsé ellenbrzés szabalyozasa tartalmazzak.

. A Gazdasagi Iroda munkakoreihez tartoz6 feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak

modjat és a felel@sségi szabalyokat a Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozas rendjérél sz6l6 szabalyzat (Gazdalkodasi Szabalyzat)
tartalmazza. A helyettesités rendjét az lgyrend, valamint a munkakdri lefrasok tartalmazzak.

V.
A Budavari Polgdrmesteri Hivatal altal ellatandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

A Budavari Polgarmesteri Hivatal fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105  Helyi dnkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A Budavari Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
011130  Onkorményzatok és ©nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatési
tevékenysége

Sl Hatalyon kivll helyezte: 6/2024. (XI. 29.) utasitas 2. pontja



011220
016010

016020
031030
013350

016030
016080

032060
041110
041233
045160
045170
047320

049010
051020

062010
064010
066010
066020
074040
082030
082063
082064
082070
082097
082092
086020
086030
091120
101144
104012
104030

106020
107013
107015
107080

Ado-, vam-és jovedéki igazolas

Orszaggy(lési, onkormanyzati és eurdpal parlamenti képvisel@valasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
KozterUlet rendjének fenntartasa

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Allampolgérsagi ligyek

Kiemelt dllami és onkormanyzati rendezvények

Polgari védelmi stratégial tartalékok tarolasa, kezelése

Altalédnos gazdaségi és kereskedelmi Ugyek igazgatasa

Hosszabb id6étartamu kdzfoglalkoztatas

Kozutak, hidak, alagutak Uzemeltetése, fenntartasa

Parkold, garazs Uzemeltetése, fenntartasa

Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékenységek

Mashova nem sorolt gazdasagi Ugyek
Nem veszélyes (telepUlési) hulladék dsszetevdinek valogatasa, elkilonitett begyljtése,

szallitdsa, dtrakasa

TelepUlésfejlesztés igazgatasa

Kozvilagitas

ZoldterUlet-kezelés

Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

Fert8z& megbetegedések megel8zése, jarvanylgyi ellatas

MUvészeti tevekenységek (kivéve: szinhaz)

MUzeumi kiallitasi tevékenység

Muzeumi kdzm(ivel&dési, kdzonségkapcsolati tevékenység

Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikddtetése és megdvasa
KozmUlvel8dés -kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
KozmUlvel8dés -hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa
Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

Nemzetkozi kulturalis egylttmikodés

Sajatos nevelési igény(l gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatal
Szenvedélybetegek kozosségi alapelldtasa (kivéve: alacsonyklszobd ellatas)
Gyermekek dtmeneti elldtasa

Gyermekek napkodzbeni elldtasa csaladi bolcséde, munkahelyi bolcséde, napkozbeni
gyermekfellgyelet vagy alternativ napkozbeni ellatas Utjan
Lakasfenntartassal, lakhatassal 0sszefliggd ellatasok

Hajléktalanok dtmeneti elldtasa

Hajléktalanok nappali elldtasa

Esélyegyenl8ség el8segitését célzod tevékenységek és programok



48.

49.

50.

52.

53.
54.

55.

V.
Egyes feladatkorok, hataskorok, felelésségi- és helyettesitési rend, a mikddés szabalyai

A Budavari Polgarmesteri Hivatal a jegyz8i és polgarmesteri hataskorok gyakorlasat, valamint a
kapcsolédd feladatok végrehajtdsat a 2. melléklet szerint meghatarozott munkakorok
kialakitasaval és betoltésével biztositjia. A munkakoroket betoltd koztisztviselGkre vonatkozd
felel@sségi szabalyok a konkrét munkakori leirasokban kerllnek rogzitésre, - a munkakorokhoz
tartozé feladatok, a helyettesitési szabalyok, a képesitési feltételek, a kozvetlen iranyitas
meghatarozasaval egyltt.

A szervezeti egység vezet8je személyes felel@sséggel iranyitjia és ellendrzi az altala vezetett
szervezetl egység munkajat, biztositja az Ugyek elintézésének szakszer(ségét. Felelsséggel
tartozik a vezetése alatt all6 szervezeti egység tevékenységének megszervezéséért, jogszer(
mUkodésének folyamatos biztositasaért.

A szervezeti egység verzetlje elkésziti az altala vezetett szervezeti egység munkatarsainak
munkakori lefrasat,  értékeld  vezetéként  félévente  ellatia  a munkatarsak
teljesitménykdvetelményeinek meghatarozasat és a teljesitmény értékelését.

. Valamennyi szervezeti egység vezetfje:

felel8s a Jegyzd, illetve a Polgarmester altal jovahagyott munkafolyamat- lefrasok szerinti mikodeés
fenntartasaért,

koteles - a bels6 szabalyzatok és utasitasok végrehajtasanak biztositasan tdl - a hivatalvezetés
folyamatos tajékoztatasara valamennyi, a szervezeti egységet, illetve a Budavari Polgarmesteri
Hivatal mikodését egyébként érintd valtozasokrol,

el6késziti és elkésziti az iroda szakmai feladatkdrébe tartozd polgarmester és jegyz§ altal
benyUjtott Onkormanyzati rendeletek, bizottsagi és testlleti el6terjesztések tervezetét,
gondoskodik a Képvisel&-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak, illetve a bizottsagok dontéseinek
végrehajtasarodl, az intézményeket érintd dontésekkel kapcsolatos feladatok meghatarozasardl és
szamonkérésérdl, a testlleti dontések végrehajtasrol szolo jelentés megtételérdl,

a Jegyz6, illetve a Polgarmester normativ utasitasa alapjan kiadmanyozza a dontéseket,

a jegyz6 megbizasa alapjan részt vesz a Képviseld-testllet, illetve bizottsagainak Ulésein, a
szervezetl egység tevékenységi korét érintd napirendi pontok targyalasan,

el6késziti és aktualizalja a szervezeti egység feladatkdrébe tartozd szabalyzatokat.

Az Ugyintéz8k feladata az allamigazgatasi hatdsagl Ugyek, valamint az Onkormanyzati Ugyek
dontésre vald szakszer( el6készitése, az érdemi dontések - hatarozatok - végrehajtasa, valamint
a munkakdri lefrésukban meghatdrozott, az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok
szakszer( és jogszer( ellatasa.

Az Ugykezel6k adminisztracios, iratkezelési és egyéb technikai feladatot latnak el.

A fizikal dolgozdk a telefon-kdzpont kezelését és a gépkocsivezet8i, gondnoki, kézbesités
feladatokat latjak el.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal Ugyiratkezelését vegyes rendszerben latja el. Az iratkezelés
szabalyait kilon jegyz8i utasitas tartalmazza, mely meghatarozza az iratkezelésre, valamint az
azzal Osszefuggl tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, az Ugyiratok iktatdsara



hasznalt elektronikus iktatoprogramot, tovabba tartalmazza az iratkezelés feligyeletét ellatd
vezet§ kijelolését.??

56. A Budavari Polgarmesteri Hivatal hitelesit6é eszkdzel hasznalatanak, valamint a hiteles
masolatkészitésre vonatkozd szabalyokat kilon jegyz8i utasitas tartalmazza.

VII.
Belsd ellendrzési rendszer

57.1. Abelsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellen8rzott szervezet mikodését fejlessze és eredményességét novelje, az
ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletl megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet iranyitasi és bels§
kontrollrendszerének hatékonysagat.

57.2. A Budavari Polgarmesteri Hivatal tekintetében a belsé ellenérzési feladatokat kills6 szakértd latja
el. Abelsé ellen8rzés a vezetdi ellenbrzés része, célja, hogy bizonyossagot adjon a Jegyz8 részére
a Budavari Polgarmesteri Hivatalban mkodtetett pénzlgyi, irdnyitasi és kontrollrendszerek
megfelel@ségét illetden. Jogaival és kotelezettségeivel kapcsolatos részletes szabalyokat a
vonatkoz6 kormanyrendelet és a Budavari Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellendrzési Kézikdnyve
részletesen rogziti.

57.3. A belsé ellenér 1§ feladata a Budavari Polgarmesteri Hivatal koltségvetési bevételei és kiadasal
tervezésének, felhasznalasanak, elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak az ellen8rzése.

57.4. Abelsd ellendr az éves ellendrzési tervben rogzitettek szerint végzi az ellendrzési tevékenységét.

57.5. A bels6 ellendr az éves terv elkészitése soran onalldan jar el a vonatkozd kormanyrendelet és az
iranyitd szerv iranymutatasa szerint.

57.6. Az éves belsé ellenérzési tervet és a belsd ellendrzésrél szol6 éve beszamoldt a képvisel§-testllet
fogadja el.

VIII.
Integralt kockazatkezelési rendszer

58.1. Az dllamhaztartasi kontrollok célja a Budavari Polgarmesteri Hivatal pénzeszkozeivel és a nemzeti
vagyonnal torténd szabalyszer(l, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas, a
beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek szabalyszer( teljesitésének biztositasa.

58.2. A Budavari Polgarmesteri Hivatal belsd pénzlgyi ellendrzési rendszere magaban foglalja a
folyamatba épitett, el@zetes, utdlagos és vezetéi ellendrzést, valamint belsé ellen6rzési
tevékenységet.

58.3. A pénzligyi-gazdasagi folyamatokba épitett elfzetes és utdlagos ellendrzésekrdl, valamint az
ellenérzési nyomvonalrdl, tovabbad a Budavari Polgarmesteri Hivatal kockazatértékelési
rendszerének mUlkodtetésérél kilon szabalyzat rendelkezik.

58.4. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljdrasokat és bels§ szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy

%2 Modositotta: 1/2024. (1. 05.) 14. pontja



58.5.

59,

60.
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a) a Budavari Polgarmesteri Hivatal valamennyi tevékenysége és célia 0sszhangban legyen a
szabalyszer(iséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kdvetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfelel6, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mUkodésével kapcsolatosan, és

d) a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és 0Osszehangoldsara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra kerlljenek a modszertani Utmutatok figyelembevételével.

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerhez kapcsoldddan - a
Budavari Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatokban meghatarozott
modon -, az abban meghatarozott személyeknek kell mikodtetni a folyamatba épitett elézetes
utdlagos és vezetdi ellendrzéseket.

IX.
A munkaltatoi jogkdrok gyakorlasa

A munkaltatoi jogok gyakorlasara vonatkozd részletes szabalyozast a hatalyos jogszabalyok, a
koztisztviselSk juttatasairdl szolod helyi rendelet és a jegyz8i utasitassal megallapitott Kozszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

X
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard kdztisztvisel8i munkakodrdk

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szol6 2007. évi CLII torvény 3. § alapjan a
Budavari Polgarmesteri Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard koztisztviseldi
munkakorok az alabbiak:

Fvente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:
Jegyz6,

aljegyz6k,

23

gazdasagi irodavezetd,

koltségvetési csoportvezetd,

féépitész,

beruhazasi és varoslizemeltetési irodavezets,
kozbeszerzési referens,

beruhazasi Ugyintézg,

beszerzési Ugyintéz§

varoslizemetetési Ugyintézé.

Kétévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:
jegyz8i irodavezetd,

33 Hatalyon kivll helyezte: 5/2024. (XI. 18.) normativ utasitas 16. pontja
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jogtanacsos,

¢) jogireferens,

d) informatikai csoportvezet§,

e) kozterUlet-felligyeleti irodavezetd,
fy  kozterllet-hasznositasi Ugyintézé,
g) Igazgatasiirodavezetd,

h) addlgyi irodavezets,

) addlgyi Ugyintézd,

j)  szodialis és Intézménytamogatasi irodavezets,
k) pénzlgyl Ugyintézd,

) koltségvetési Ugyintézd,

m) konyveld,

n) vagyonhasznositasi irodavezetd,
0) vagyonhasznositasi referens,

p) vagyonhasznositasijogasz,

q) kozterUlet-felligyeld,

ry  tdmogatasi referens?*,
s)  beszerzési-kdzbeszerzési Ugyintézd.

63. Otévente kdteles vagyonnyilatkozatot tenni:
a) telepulésképi Ugyintézd,

b) telepllésrendezési ligyintézd,

C) hagyatéki Ugyintézd,

d) igazgatasl Ugyintézd,

e) kornyezetvédelmi referens,

fy  szocidlpolitikai Ugyintézs,

g) intézményireferens,
irodavezetd,

S

) csoportvezeté®.

XI.
A Budavari Polgdrmesteri Hivatal munka- és Ugyfélfogadasi rendje

64.36 A Budavari Polgarmesteri Hivatal dltalanos munka- és Ugyfélfogadasi rendjét a Budapest I. KerUlet
Budavari Onkormdanyzat Képvisel§-testiilete szervezeti és miikddési szabalyzatarél szolé 18/2024.
(X. 3.) bnkormanyzati rendelet 6. melléklete hatarozza meg.

65. A Budavari Polgarmesteri Hivatal a Kapisztran tér 1. és Attila Ut 65. szam alatti Ugyfélszolgalati
irodai Utjan biztositja az dltalanos Ugyfélfogadast.

%4 Modositotta: 5/2024. (XI. 18.) normativ utasitas 12. pontja
35 Modositotta: 5/2024. (XI. 18.) normativ utasitas 13. pontja
38 Modositotta: 5/2024. (XI. 18.) normativ utasitas 14. pontja



66. AKozterUlet-feligyeleti Iroda az Orszaghaz utca 9. szam alatti Ugyfélszolgalati iroda Utjan biztositja

67.

68.

a kozterUlet-feligyelettel kapcsolatos Ugyfélfogadast.

Az dltalanos munkarendtdl eltéréen a Kozterilet-fellgyeleti Iroda munkarendije eltéré:

Hétf6: 00.00 - 24.00
Kedd: 00.00 - 24.00
Szerda: 00.00 - 24.00
Csutortok:  00.00 - 24.00
Péntek: 00.00 - 24.00

Szombat: 00.00 - 24.00

Vasarnap:  00.00 - 24.00

A kozterllet-feligyelk egyéni munkabeosztasat a Kozterilet-fellgyeleti Iroda vezetdje hatarozza

meg.

XI/A.
Fenntarthatésdagi rendelkezések

68/A. A Budavari Polgarmesteri Hivatal elkdtelezett a fenntarthatd fejl6dés mellett. Fenntarthatdnak

tekinthetd az a fejlédés, amely a j6v6 generaciok érdekeinek és életmindségének védelmét szem
el6tt tartva tekintettel van a human-, a tarsadalmi-, a természeti- és a gazdasagi eréforrasok
meg8rzésére. Fenntarthatdsag szempontjabdl négy alapvetd eréforras hatarozhatd meg: az
emberi (human), a tarsadalmi, a természeti és a gazdasagi. A Budavari Polgarmesteri Hivatal
mikodése soran elkotelezettséget vallal a fenntarthatdsagi szempontok figyelembevételére
koltséghatékony és kornyezettudatos mikodése érdekében. Torekszik a kdrnyezeti eréforrasok
felnasznalasanak csokkentésére, eszkdzbeszerzései, munkafolyamatal kialakitdsa soran
lehet8ség szerint mérlegeli a fenntarthatosag szempontjait. Ellendrzési és gazdalkodas
tevékenységébe egyre inkabb beépiti a fenntarthatdsag elemeit. Ennek keretében elényben
részesiti a kornyezetvédelmi szempontbdl elénydsebb termékeket, célul t0zi ki az energia és
vizfelhasznalas, valamint a hulladékkibocsatas csOkkentését, eldnyben részesiti a szelektiv
hulladékgyjtést. Beszerzései soran arra torekszik, hogy elényben részesitse a kornyezetvédelmi
szempontbdl kedvez&ébb termékeket. Elényben részesiti a tomegkozlekedést a gépkocsi-
hasznalattal szemben, valamint a videokonferenciakat, az online kommunikacios lehetéségeket.

XII.
Zaré rendelkezések

69. Jelen Szervezeti és M{kddési Szabalyzat 2023. majus 2-an 1ép hatalyba.
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Munkakorok jegyzéke

2. melléklet

Szervezetl egység

Munkakorok

Polgarmesteri Kabinet

Polgarmesteri Titkarsag

polgarmesteri titkarsagvezetd

személyi titkar

titkarsagi referens

alpolgarmesteri asszisztens

testvérvarosi referens

kulturalis szakreferens

jogi referens

Kommunikacios Csoport

kommunikacios vezetd

kommunikécids referens

kommunikaciés munkatars

Jegyz&iIroda

jegyz8

aljegyz8 1

rendészeti biztos

Jegyz&i Titkarsag

jegyz08i titkarsagvezet§

jegyz8i asszisztens

titkdrsagi asszisztens

beszerzési koordinator

gépkocsivezett, dltalanos karbantartod

Jogi Csoport

jogtanacsos

jogi referens

humanpolitikal referens

Iratkezelési Csoport

iratkezelési csoportvezet§

iktatd, irattaros

iktato Ugykezeld

Szervezési Csoport

csoportvezet§

testuleti Ugyintéz8

tamogatasi referens

szervezési Ugyintéz8

gondnok

Informatikai Csoport

informatikal csoportvezet§

informatikus

Addiroda

irodavezets




adougyi Ugyintézé

FGépitészi lroda

féépitész

telepllésképi Ugyintéz8

telepllésrendezési Ugyintézé

Gazdasagi Iroda

irodavezets

pénzlgyi asszisztens

Szamviteli Csoport

konyvel&

pénzlgyi Ugyintéz§

targyieszkoz nyilvantarto

Koltségvetési Csoport

csoportvezet§

koltségvetési Ugyintéz8

lgazgatasi Iroda

irodavezets

igazgatasi Ugyintéz8

hagyatéki Ugyintéz8

aaminisztrator

Kozterilet-fellgyeleti Iroda

irodavezets

irodavezet&-helyettes

kozterllet-felUgyel®

térfigyeld operator

kozterllet-felUgyeleti Ugyintéz&

diszpécser

Szocialis és Intézménytamogatasi Iroda

irodavezets

szocidlpolitikai Ugyitéz8

intézményi referens

adminisztrator

Ugyfélszolgdlati Iroda

irodavezet6

Ugyfélszolgalati Ugyintéz8

anyakonywezet§
Vagyonhasznositasi Iroda

aljegyz62

vagyonhasznositasi asszisztens

vagyonhasznositasi jogasz

vagyonhasznositasi referens

jogtanacsos

Vérosizemeltetési és Beruhdzasi lroda

irodavezets

kozterllet hasznositasi Ugyintéz8

varosUzemeltetési ligyintéz6

beruhazasi Ugyintéz8

varosgazda




beszerzési-kdzbeszerzési Ugyintéz8

kornyezetvédelmi referens

zoldterlleti referens (kerUleti f6kertész)

hatosagi referens




