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3/2025. (l1l. 31.) POLGARMESTERI NORMATIV UTASITAS
BUDAPEST FOVAROS I. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL

I
Alapito okirat, alapvet6 adatok

Alapitoé okirat megjelolése: 501002-8/2025
Alapitas id6pontja: 1990.09.30.

A koltségvetési szerv megnevezése: Budapest Févaros |. kerulet Budavari Polgarmesteri
Hivatal. A koltségvetési szerv roviditett megnevezése: Budavari Polgarmesteri Hivatal

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

A Budavari Polgarmesteri Hivatal telephelyei:
1011 Budapest, Iskola utca 16.

1013 Budapest, Attila ut 65.

1014 Budapest, Uri utca 58.

1014 Budapest, Orszaghaz utca 9.

1013 Budapest, Pauler utca 19. foldszint 3.
1013 Budapest, Varalja utca 15. alagsor
1013 Budapest, Dobrentei utca 19-21.
1012 Budapest, Attila ut 129. alagsor

1014 Budapest, Orszaghaz utca 27. alagsor
1014 Budapest, Uri utca 38. foldszint 1.
1016 Budapest, Zsolt utca 7. pince

1014 Budapest, Uri utca 43. pince

A Budavari Polgarmesteri Hivatal jelz6szamai:

adoszama: 15501002-2-41,

TB torzsszama: 222-255-6,

bankszamla szama: Raiffeisen Bank Rt. 12001008-01330357-00100005,
statisztikai szamjele: 15501002 8411 32501,

statisztikai kédja: 01 09 566,

szakagazati besorolasa: 841105,

allamkincstari torzskonyvi azonositoé (PIR) szama: 501002.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv, jogi személy, a Budapest I. kerllet
Budavari Onkormanyzat Képviselé-testiiletének szerve, amely a Magyarorszag helyi
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onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1)
bekezdése alapjan ellatja az 6nkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi ugyek
dontésre vald szakszer( el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A
Budavari Polgarmesteri Hivatal kozigazgatasi szerz6dés alapjan ellatja a nemzetiségek
jogairol szolo torvényben meghatarozott feladatokat is, valamint feladatellatasi szerz6dés
alapjan a Budapest I. kerllet Budavari Onkormanyzat Egyesitett Bolcséde, a Budapest |.
keriilet Budavari Onkormanyzat Szociélis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kézpont, valamint a
Brunszvik Teréz Budavari Ovodak gazdalkodassal kapcsolatos feladatait is.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal illetékességi tertilete megegyezik Budapest I. keruletének
kozigazgatasi teruletével.

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

A Budavari Polgarmesteri Hivatal képviselete:

9.1. A Budavari Polgarmesteri Hivatalt a Jegyz6 képviseli. Tavollétében az Aljegyz6
képviseli, tovabba egyes egyedi esetekben a Jegyzd altal megbizott és meghatalmazott
személy képviseli a Budavari Polgarmesteri Hivatalt. A Jegyz6 altal megbizott személy a
Budavari Polgarmesteri Hivatal képviseletét az erre széld irasbeli meghatalmazasban
foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni. A Jegyz6 altal adott megbizas tovabb nem
delegalhato.

9.2. A peres és nemperes eljarasok, lgyek képviseletét a Jogi Csoport jogtanacsosai,
jogi eléadoi, valamint meghatalmazas alapjan kulsé jogi képviselé latja el.

9.3. A Budavari Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységének vezetdi feladatkorikben
képviselik a Budavéari Polgarmesteri Hivatalt a szakmai egyeztetéseken szakmai
kérdésekben. Kotelezettségvallalassal jaré nyilatkozatot, valamint egyezséget kizarélag erre
iranyuld irasos meghatalmazas esetén tehetnek, illetve kothetnek.

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

I.
A Budavari Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése

A Budavari Polgarmesteri Hivatalt a Polgarmester a Képvisel6-testlilet dontései szerint,
valamint sajat hataskorében iranyitja. A Jegyz® javaslatainak figyelembevételével
meghatérozza a Hivatal feladatait az Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések
el6készitésében és végrehajtasaban. Egyetértési jogot gyakorol — az altala meghatarozott
korben - a koztisztvisel6k, alkalmazottak, kinevezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, vezetdi
kinevezés visszavonasahoz jutalmazasahoz, felmentéshez.

A Budavari Polgarmesteri Hivatalt a Jegyz6 vezeti. A Jegyz6t tavollétében az Aljegyz6
helyettesiti. Akadalyoztatasa esetén az erre kijelolt vezetd jogallasu koztisztviseld latja el a
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helyettesitési feladatokat. A Jegyz6 szakmailag felelds a Hivatal szakszer(i és torvényes
mukodéseéért, az operativ feladatok végrehajtasaért. Koordinalja és ellenérzi a Hivatal
szervezeti egységeiben folyd munkat, iranyitja a koztisztvisel6k tovabbképzését.

[l.
A Budavari Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

A Budavari Polgarmesteri Hivatal kabinetre, igazgatosagokra, irodakra, csoportokra és
titkarsagokra, mint szervezeti egységekre tagozodik.

Az igazgatdsagot igazgatd, a kabinetet kabinetvezetd, az irodat irodavezetd, a csoportot
csoportvezetd, a titkarsagot titkarsagvezetd, a Féépitészi lrodat féépitész, a Budavari
Rendészetet irodavezetd, a Kommunikacios Csoportot kommunikacios vezetd vezeti
(egyutt: szervezeti egység vezetd).

A szervezeti egység vezetd6i gondoskodnak a szervezeti egységhez rendelt feladatok
szakszer(, torvényes ellatasarol.

A szervezeti egységek milkodésére vonatkozd részletes szabalyokat a Budavari
Polgarmesteri Hivatal ligyrendje hatdrozza meg.

A szervezeti egységek a hivatali feladatmegosztashoz igazodva egymassal egylttmikodve
latjak el feladataikat. A kapcsolattartas els6dleges formaja a heti vezetdi értekezlet a
feladatok meghatarozasa és a teljesités értékelése céljabol. A heti vezetdi értekezletet a
Polgarmester vagy a Jegyz6 vezeti. Ezen tul a Jegyz6, az Aljegyz6, az igazgatdk, a
kabinetvezet6, az irodavezet6k, a csoportvezetdk, a titkarsagvezetdk, a — sziikség szerint —
egyeztetést, munkacsoporti megbeszéléseket tartanak azokban az tigyekben, amelyek tobb
szervezeti egység egylttmuikodését igénylik. A szervezeti egységek vezetdi kotelesek
egylttmkoédni az Onkormanyzat mas intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival.

Szervezeti egység vezetdi tisztségének betoltetlensége esetén a szervezeti egységet a jegyz6
altal kijelolt vezetd vezeti.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:
a) Polgarmesteri Kabinet
a Polgarmesteri Kabinetrésze:  Polgarmesteri Titkarsag
Kommunikéaciés Csoport

b) Jegyzéi Titkarsag

c) JogiCsoport

d) Iratkezelési Csoport

e) Szervezési Csoport

f) Addiroda

g) Gazdasagilgazgatosag

a Gazdasagi Igazgatésag részei:  Onkormdanyzati- és Intézménygazdalkodési
Csoport
Palyazati és Beszerzési Csoport
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h) Igazgatasilroda

i) Budavari Rendészet

j) Szocialis és Intézménytamogatasi lroda

k) Ugyfélszolgalati Iroda

) Vagyongazdalkodasilgazgatosag

m) Varoslzemeltetésilgazgatdsag

aVaroslzemeltetésilgazgatdsag 6nalld szervezeti egységei: Varoslzemeltetési
Iroda Féépitészilroda

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

A Budavari Polgarmesteri Hivatal tervezett létszamkeretét a Budapest I. kerllet Budavari
Onkorméanyzat koltségvetési rendelete allapitia meg. Az egyes szervezeti egységek
engedélyezett létszamkeretét a Budavari Polgarmesteri Hivatal Ggyrendje allapitja meg.

A Polgarmesteri Kabinet els6dleges feladata a Polgarmester és az Alpolgarmesterek
tevékenységének kozvetlen polgarmesteri irdnyitds mellett torténé szakmai és technikai
segitése. A Polgarmesteri Kabinetet a Kabinetvezetd vezeti. A Kabinetvezetd iranyitja a
Polgarmesteri Titkarsagvezet6t és a Kommunikacios Vezet6t. A Polgarmesteri Titkarsagot a
Polgarmesteri Titkarsagvezetd vezeti. A Polgarmesteri Titkarsag részeként mukodd
Kommunikaciés Csoportot a Kommunikacios Vezeté vezeti. A Kommunikacios Vezetd
dsszefogja a Budavari Onkormdanyzat, az ©nkormdnyzati gazdasagi tarsasagok és
intézmények kommunikacids tevékenységét.

22. A Polgarmesteri Titkarsag fébb feladatai:

a) ellatja a Polgarmester és az Alpolgarmesterek tevékenységéhez kapcsoldodo
adminisztracios, dontés-el6készitési, szerz6désekkel 0Osszefliggd, valamint az
onkormanyzati ugyek koordinacidjaval kapcsolatos feladatokat,

b) ellatia a nemzetkozi kapcsolatok, testvérvarosi egyuttmikodések szervezését,

koordinacidjat,

c) elldtjia az Onkormaényzat altal alapitott kitiintetések és dijak adomaényozasénak
elékészitésével és jegyzGbi nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

d) kozremUkodik a kozérdekl bejelentések, javaslatok, panaszok kivizsgalasaban, a
képviseldi interpellaciok, kérdések megvalaszolasaban,

e) kozrem(ikodik a keruleti, valamint a keruletet érinté orszagos és nemzetkdozi rendezvények
el6készitésében,

f) koordinalja a polgarmesteri megjelenésekkel 6sszefliggé feladatokat,

g) koordinalja a polgarmester altal kiadott feladatok végrehajtasat,

h) kapcsolatot tart az 6nkormanyzat fenntartasaban mikodé intézményekkel, tovabba egyéb
civil, egyhazi és tarsadalmi szervezetekkel.



23. AKommunikaciés Csoport f6bb feladatai:
a) kapcsolatot tart az orszagos és a helyi médiaval, ellatja és koordinalja a
sajtomegjelenéssel kapcsolatos feladatokat (felkészités interjura, Facebook oldal
kezelése),
b) résztvesz a keriileti tajékoztatédsi rendszerek kialakitadsaban, az Onkormanyzat
kozosségi kapcsolatainak szervezésében,
c) résztvesz a kerulet arculatanak kialakitasaban,
d) gondoskodik az Onkormanyzat és a Hivatal munkajaval kapcsolatos informaciok
megjelentetésérdl, a lakossag folyamatos tajékoztatasarol.

24. Az Aljegyz6 vezeti a Jogi Csoportot és iranyitja a Szervezési Csoportot, valamint az Iratkezelési
Csoportot.

25. A Jogi Csoport fébb feladatai:
a) a képviselé-testlileti és bizottsagi elbterjesztések elézetes torvényességi ellenbrzése,
b) jogitanacsotad a Hivatal szervezeti egységeinek, ellatja a Hivatal és az Onkormanyzat jogi
képviseletét,
c) igény esetén allasfoglalast alakit ki a kozosségi jog alkalmazasaval kapcsolatban,
valamint a Polgarmesteri Hivatal részérél a jogértelmezést igényld kérdésekben,
d) jogi szempontbdlvéleményezi az 6nkormanyzati- és polgarmesteri hivatali kotelezettség-
vallaldsokat, részt vesz a szerzédések, okiratok, eseti dontések el6készitésében,
gondoskodik az Onkorményzat peres és nem peres ligyeinek nyilvantartasardl,
e) kozremukodik a bizottsagok mikodéséhez kapcsolddo jegyzbi torvényességi feladatok
ellatasaban,
f) véleményezi a normativ utasitasok tervezetét, feladatkoréhez kapcsoléoddéan normativ
utasitasokat készit el6,
g) jogszabalyfigyelésifeladatokat lat el,
h) szerz6désekhez és kotelezettségvallalasokhoz kapcsolddd jogi megfeleléségi és
ellenjegyzési feladatokat lat el,
i) az onkormanyzati, hivatali, intézményi, tarsasagi mikodés soran felmerulé altalanos jogi,
munkajogi Ugyekben, kérdésekben segiti a jegyz8i tevékenységet,
j) el6késziti a jegyz6 és a polgarmester munkaltatéi jogkorébe tartozd intézkedéseit, a
koztisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat,
k) vezeti a Polgarmesteri Hivatal bér- és l|étszadmgazdalkodassal kapcsolatos
nyilvantartasait. Ennek keretében nyilvantartast vezet a Polgarmesteri Hivatal létszamaradl
szervezeti egységenként, a Polgarmesteri Hivatal allashelyeirél, és a belsd
helyettesitésekrél, szervezeti egységenként és munkavallalonként az alapilletményekrél, az
illetmény kiegészitésekr6l és a potlékokréol. Eleget tesz az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasoknak,
) el6késziti a Kkoztisztviseldk alap- és szakvizsgaval, valamint az Ugykezel6k
vizsgaztatasaval kapcsolatos munkaltatéi dontéseket. Ennek keretében kezeli a Probono
rendszert,
m) ellatja az allaspalyazatok kozzétételével, a beérkezd palyazatok kezelésével, valamint a
palyazékkal valé kapcsolattartas feladatait,



n) elldtja a  koztisztvisel6k  teljesitményértékelésével kapcsolatos  el6készitd,
adminisztraciés feladatokat. Figyelemmel kiséri a teljesitményértékelések és
teljesitményértékelések hatarid6re torténd végrehajtasat. Hataridésértés veszélye, valamint
a hatarid6é megsértése esetén jelzéssel él a feladat végrehajtasaért felelds részére, mellyel
egyidejlleg jelzéssel él a jegyz0 részére. Kezeli a teljesitményértékelés szakrendszerét,

0) ellatja az onkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasagok vezetbivel kapcsolatos
munkajogi feladatokat,

p) elldtja az onkormanyzati intézmények foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaulgyi
feladatokat,

26. A Jegyzd4i Titkarsag f6ébb feladatai:

27.

a) ellatja a jegyz6 és aljegyz6 tevékenységéhez kapcsolddd adminisztracids-, szervezési-,
nyilvantartasi, tovabba protokoll feladatokat,

b) ellatja a Budavari Polgarmesteri Hivatal gondnoksagi feladatait,

c) biztositja a Budavari Polgarmesteri Hivatal székhelyén és telephelyein a munkaeszk6zok
mozgatdsaval, szallitdsaval 0sszefliggd feladatok ellatasat,

e) gondoskodik a Budavéri Polgarmesteri Hivatal, illetve a Budavari Onkormanyzat
gépjarmuivei Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

f) biztositja a Budavari Polgarmesteri Hivatalon beluli Ggyiratok szervezeti egységek kozotti
mozgatdsat,

g) ellatja a hivatali integritassal osszefuggd feladatokat, valamint a belsd bejelentések
kivizsgalasat,

h) Uzemelteti a Budavari Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerét, bels6 informécios
fellleteit,

i) Uzemelteti a Képvisel6-testiilet munkajahoz sziikséges szavazasi és ugyviteli rendszert,
j) biztositja az informatikai adatok biztonsagahoz szlikséges taroldkapacitast,

k) ellatia a Budavari Polgarmesteri Hivatal telekommunikacidés rendszerének a
hattértamogatasat, a telefonkdzpont Gzemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

) kozremikodik a Budavari Polgarmesteri Hivatal vezet6jének informatikai biztonsagi
feladatainak végrehajtasaban,

m) ellatja a valasztasi feladatok informatika tdmogatasat,

n) informatikai tamogatast nyujt a Polgarmesteri Hivatal munkatarsainak.

A Szervezési Csoport fébb feladatai:

a) a képvisel6-testllet, a bizottsagok mikodésének adminisztracios és technikai segitése,
b) a nemzetiségi onkormanyzatok tevékenységének torvényességi, adminisztracidos és
technikai segitése,

c) atestulleti Ulések szervezése,

d) abizottsagi és a képvisel6-testlleti Ulések jegyzékonyveinek elkészitése,

e) atestliletek tevékenységéhez kapcsolédo nyilvantartasok vezetése,

f) koordinalja a képviseldi interpellacidk és kérdések megvalaszolasat,

g) elkésziti a hatarozati kivonatokat,

h) a meghozott rendeleteket egységes szerkezetbe foglalja,
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i) az onkormanyzati képviselék, nem képviseld bizottsagi tagok vagyonnyilatkozat-tételi
eljarasanak minden év januar 31-ig, illetve megvalasztasukat kovet6 30 napon belul torténd
lebonyolitasa,

j) az oOnkormanyzati képvisel6ék, valamint nem képviselé bizottsagi tagok
koztartozdsmentes ad6zo6i adatbazisban valé szereplésének figyelemmel kisérése.

Az Iratkezelési Csoport fébb feladatai:

a) ellatja a kozponti iratkezelési (nyilvantartasi, irattari) feladatokat,

b) dsszehangolja a Hivatal egyes szervezeti egységeinél torténd iratkezelési tevékenységet,
c) vezeti a hivatali hitelesit6é eszk6zok nyilvantartasat,

d) ellatja a hivatalos iratokat érinté masolatkészitéssel kapcsolatos nyilvantartas-vezetési
és koordinaciods feladatokat,

e) el6késziti a hatdsagi statisztikai adatszolgaltatasokat,

f) ellatja a hivatalos iratok kézbesitéséhez kapcsolddo feladatokat,

g) ellatja az elektronikus lgyintézéssel kapcsolatos feladatokat.

Az Addiroda fébb feladatai:

a) elékeésziti a helyi adok megallapitasaval, kivetésével 6sszefuggd dontéseket,

b) elldtja a kozponti és helyi addék, addék moddjara behajtandd koztartozasok
nyilvantartasaval, behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

c) ellatja az ad6-és értékbizonyitvany kiadllitasaval kapcsolatos feladatokat,

d) ellenérzéseket folytat,

e) egyéb addhatdsagi feladatot lat el.

A Gazdasagi Igazgatésagon belil mikédé Onkormanyzati- és Intézménygazdalkodasi
Csoport fébb feladatai:

a) el6késziti és végrehajtja az Onkormanyzat koltségvetésével kapcsolatos dontéseket,

b) elkésziti a koltségvetési koncepcidt,

c) elézetes koltségvetési javaslatot készit,

d) Osszeallitja a koltségvetési rendelettervezetet, a koltségvetési rendelet médositasat,

e) elkésziti a koltségvetési beszamolot,

f) biztositja a Budavari Polgarmesteri Hivatal és az 6nkormanyzat intézményei lUzemeltetési,
fenntartasi és m(ikodési - feltételeinek pénzligyi fedezetét,

g) végrehajtja a kapcsolddo adatszolgaltatasi feladatokat,

h) nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat,

i) el6késziti és atvezeti az eléiranyzat-médositasokat,

j) vezeti ajoglgyletek nyilvantartasat,

k) mukodteti az Onkormanyzat 4ltal fenntartott intézmények allami feladatalapi tdmogatasi
rendszerét az intézményi adatszolgaltatasok és az ellenérzési megallapitasok alapjan,

) ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok konywvviteli és adatszolgaltatasi feladatait,

m) koordindlja és egyben ellatja az Onkormanyzat hivatala és intézményei pénziigyi
folyamatait és gazdasagi feladatait,

n) ellatja a vagyonnyilvantartassal 6sszefliggé feladatokat,

0) gondoskodik a koltségvetés végrehajtasanak konyvviteli elszamolasardl,
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p) figyelemmel kiséri az Onkormanyzat altal alapitott és fenntartott kdltségvetési szervek
pénzugyi-gazdasagi folyamatait, szikség esetén fenntartoi intézkedést kezdeményez,

q) ellatja az eurdpai unidos palyazatok, illetve forrasok felhasznalasanak elszamolasat,
ellenbrzését,

r) bonyolitja a banki és pénztari kifizetéseket,

s) adatszolgaltatasi feladatokat lat el a NAV fele,

t) ellatja az Onkormanyzati vagyonbiztositédssal kapcsolatos feladatokat,

u) ellendrzi az allamhaztartason kivulre nyujtott tamogatasok pénzugyi elszamolasat.

31.

32. A Gazdasagi lgazgatdésagon belul mikodsé Palyazati és Beszerzési Csoport fébb feladatai:
a) kapcsolatot tart a tarsadalmi, civil és egyhazi szervezetekkel, az éves 6nkormanyzati
palyazatokat érint6 targykorben, ellatja a civil és egyhazi szervezetek szamara kiirt palyazat
elékészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

b) elldtja az 6nkormanyzati palyazatokkal, egyedi tamogatdsi kérelmekkel, tdmogatasi
szerz8désekkel és tamogatoi okiratokkal kapcsolatos feladatokat (ideértve az
eléterjesztések elOkészitését, a palyazatok lebonyolitasat, polgarmesteri hatarozatok
elékészitését etc.), figyelemmel kiséri a tAmogatasok elszamolasat, tovabba jelzéssel él a
Gazdasagi Igazgatdosag felé a tamogatasi 6sszeg el-nem szamolasa, vagy nem megfeleld
felhasznalasa targyban a kovetelés miel6bbi behajthatdsaga érdekében,

c) lebonyolitja az éplletek (f6ként tarsashazak) felljitasara vonatkozé palyazatokat (vissza
nem téritend6 tamogatas, felujitasi célu hitelfelvételi és rendkivili vis maior palyazatok),

d) lebonyolitja a feladatkorébe utalt beszerzéseket és kozbeszerzéseket, ellatja a
kozbeszerzési szaktanacsadd és az onkormanyzat kozotti kapcsolattartasi feladatot,
elékésziti és karbantartja a kozbeszerzési tervet, beszerzési és koOzbeszerzési
szabalyzatokat,

e) beszerzi a Budavari Polgarmesteri Hivatal mikodéséhez szlikséges eszkdzoket,

f) ellatjafeladatkorébe utalt palyazatok esetében a palyazatok beaddasanak elékészitésével,
koordindlasaval és lezardsaval kapcsolatos feladatokat, vezeti a beruhdzasokhoz
kapcsolodd nyertes palydzatok tamogatdsi szerz6désének nyilvantartasat, fenntartasi
id6szakban benydjtja a fenntartasi jelentéseket, valtozasbejelentési kérelmeket;

g) elékésziti és lebonyolitja a természetes személyek részére nem onkormanyzati tulajdonu
I. keruleti lakdingatlanok korszer(isitésének tdAmogatasara energiahatékonysagi palyazatot,
kertszépités és zoldfal létesitésének tdamogatasara kiirt palyazatot, valamint kerékparos
kozlekedés tamogatasahoz kapcsolédoé palyazatot,

h) szervezi és lebonyolitja a szén-monoxid érzékelé késziilék igénylésére vonatkozd
palyazatot: el6késziti és gondoskodik a palyazat megjelentetésérél, elékésziti a
polgarmesteri dontéseket.

Az Igazgatasi Iroda fébb feladatai:

a) ellatja a kereskedelmi és ipari igazgatassal kapcsolatos jegyz6i allamigazgatasi és
onkormanyzati hatésagi feladatokat,

b) ellatja a bevasarlékozpontok, helyi termeldi piacok nyilvantartasaval és ellendrzésével,
vasarok és piacok engedélyeztetésével és ellendrzésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat,
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c) ellatjia a zenés, tancos rendezvények engedélyeztetésével, ellenbrzésével,
nyilvantartasaval kapcsolatos hatésagi feladatokat,

d) a Gazdasagi Igazgatdsaggal kozosen ellatja a felugyeleti dijak kiszabasaval,
elszamolasaval kapcsolatos onkormanyzati rendeleten alapulé feladatokat,

e) éves ellendbrzési terveket allit 6ssze a kereskedelmi igazgatasi tertiletet valamint a zenés,
tancos rendezvényeket illetéen, tovabba — az éjszakai ellenbrzéseket kivéve — az ellendrzési
tervek alapjan lefolytatja az ellen8rzéseket,

f) allandd kapcsolatot tart a szakhatdsagokkal, ellatja az 6sszevont hatdsagi ellenbrzések
megszervezésével kapcsolatos feladatokat,

g) birtokvédelmi alap- és végrehajtasi eljarasokat folytat le,

h) az ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa kivételével ellatja a hagyatéki eljarasrol szolo
torvényben eléirt jegyzbi feladatokat,

i) ellatja a jegyz6i hataskorben allatvédelmi hatdsagi ugyeket,

j) onkormanyzati tulajdonud helyiséget érinté eljardsai soran egylttmdkodik a
Vagyongazdalkodasi Igazgatdsaggal,

k) lefolytatja a Jegyz6 tarsashazak torvényességi felligyeleti jogkorébe tartozé eljarasokat

) végrehajtasi eljarasok jegyz6i hataskord lefolytatasa.

A Budavari Rendészet vezetdje mellett rendészeti biztos latja el a jegyz6 és a polgarmester
altal meghatarozott feladatok operativ végrehajtasat.

35. A Budavari Rendészet fébb feladatai:

a) ellatja a kozterulet-felligyeletrél sz6lo 1999. évi LXIII. torvényben foglalt feladatokat,

b) elvégzi a kerékbilincs alkalmazasaval jaré feladatokat,

c) ellenérzi a kozterlletek jogszer(i hasznalatat, a kozterlileten folytatott engedélyhez,
illetve Utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségét,

d) ellatja a kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozoé jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelézésével, megakadalyozasaval, megszakitasaval, megszlintetésével, illetve
szankcionalasaval kapcsolatos feladatokat,

e) kozremikodik a kozterulet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,

f) kozremilkodik a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvaldsitdsaban, a kdzbiztonsag
és a kozrend védelmében,

g) kozremikodik az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

h) kézremU(kodik a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében,
i) kozremikodik az allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

j) ellen6rzi a mozgasaban korlatozott személy részére kiallitott parkolasi igazolvany
jogszer(i hasznélatat és annak birtoklasat,

k) ellendrzi a kozosségi egylttélés szabalyainak a betartasat, jogsértés esetén szankciot
alkalmaz,

) ellenérzi a behajtasi korlatozas, illetve tilalom ala esé terlleteken kozlekedd jarmUvek
behajtasi engedélyét, a jogsértd soréroket szankcionalja,

m) kozremikodik a kozterllet eltéré hasznositasaval kapcsolatos feladatokban (konténerek
elhelyezésének engedélyezése 5 napot meg nem haladé idétartamban)

n) ellatja a Budavari Polgarmesteri Hivatal biztonsagi 6rszolgalataval 0sszefuggd
feladatokat, és kozremikodik a biztonsagi feladatok ellatasaban,
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0) Uzemelteti az onkormanyzat altal kiépitett térfigyeld kamerarendszert, véleményezi annak
fejlesztését,

p) illetékességi teruletén észlelt rendellenességrél értesiti a hataskorrel rendelkezé szervet,
intézményt,

q) szukség esetén biztositja az dnkormanyzati rendezvények biztonsdgos és zavartalan
lebonyolitasat,

r) ellatja a rendészeti biztos altal a honvédelmi igazgatassal 6sszefuggd teenddket, és
polgarmesteri rendelkezés szerint egyes katasztréfavédelmi feladatokat,

s) végrehajtja a rendészeti biztos altal a kozbiztonsagi referensi feladatokat, polgarmesteri
megbizas alapjan,

t) ellatja a rendészeti biztos altal a polgari védelemmel 6sszefliggs feladatokat.

Az Ugyfélszolgalati Iroda fébb feladatai:

a) ellatja a behajtasi-varakozasi, varakozasi hozzajarulasok kiadasaval, visszavonasaval
kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik a hivatali lgyfélszolgalatok mukodtetésérél (ezen belll tobbek kozott
ugyfélfogadast bonyolit egészségligyi és szocialpolitikai igazgatasi Ugyekben, kezeli a
hirdetményeket, nyilvantartasokat vezet),

c) biztositja az ugyfelek tajékoztatasat, atveszi a személyesen benyujtott beadvanyokat,

d) ellatja az anyakonyvi igazgatdsi feladatokat,

e) ellatja népesség-nyilvantartasi feladatokat,

f) vezeti, koordinalja és valaszadasra el6késziti az Onkormanyzathoz valamint a
Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kozérdek(i bejelentések, panaszok megvalaszolasat,

g) koézremikodik az eurdpai parlamenti, az orszaggyilési- és az onkormanyzati képviseld-
valasztassal, a népszamlalassal, valamint a népszavazassal kapcsolatos helyi feladatok
ellatasaban,

h) vezeti a kozérdek(i adatigénylések nyilvantartasat, koordinalja az adatgy(jtés és
megvalaszolja azokat.

A Szocidlis és Intézménytamogatasi Iroda fébb feladatai:

a) el6késziti az bnkormanyzati szocialis szolgaltatas tervezési és a Helyi Esélyegyenléségi
Program koncepcidjat, valamint a tamogatasok, kedvezmények, segélyek utjan mikodteti az
azt megvaldsito rendszert,

b) elékésziti a dontéseket a jogszabalyokban meghatarozott, a Képvisel6-testiilet, a
Tarsadalmi Kapcsolatokért Felelés Bizottsag, a Polgarmester és a Jegyz6 feladat- és
hataskorébe utalt hatdsagi és nem hatdsagi ugyekben, tovabba a jegyz8i hataskorbe tartozo
egészséglgyi igazgatasi ligyekben,

c) ellatjaagyermekekvédelmérdl és a gyamugyiigazgatasrol szolé torvényben szabalyozott,
jegyz6i hataskorbe tartozd preventiv gyermekvédelmi feladatokat, egyluttmikodve a
gyermekjoléti szolgalattal,

d) ellatja az oktatasi és sport intézmények mikodésével oOsszefliggésben a tanugy-
igazgatasi, sport-igazgatasi feladatokat,

e) koordinalja az Onkormanyzat koéznevelési-, szocidlis, egészségiigyi, gyermekjoléti és
sport-intézményeinek tevékenységét,
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f) elldtja a csalddvédelmi koordinacids feladatokat és a csaladi jogallds rendezésével
kapcsolatos feladatokat,

g) ellatja a helyi szocialpolitikai kerekasztal és a KEF, id6sugyi tanacs mukodésével
kapcsolatos feladatokat,

h) ellatja a Bursa Hungarica 6sztondijpalyazattal kapcsolatos el6készitési és végrehajtasi
feladatokat,

i) ellatia az oOnkormanyzati tulajdonban é&v6 Zamardi uduld kedvezményes
igénybevételének biztositasahoz a fizetend6 szolgaltatasi dijakra vonatkozé kedvezmények
megallapitasaval kapcsolatos dontés elékészitését, valamint elkésziti a szocialisan
raszoruldk és a szocidlisan nem raszoruldk Udultetésére vonatkozo feltételekre vonatkozo
javaslatot és 0sszeallitja a turnusbeosztast,

j) szakmai tajékoztatast nyujt az 6nkormanyzat altal nyujtott szocidlis tamogatasokrol és
szolgaltatasokrol,

k) megallapitja a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szolo torvény szerinti
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot, valamint a gyermek
hatranyos, vagy halmozottan hatranyos helyzetének fennallasat,

l) Osszefogja és segiti az Onkormanyzat esélyegyenléségi torekvéseinek megvaldsulésat;
figyelemmel kiséri a Helyi Esélyegyenléségi Programban megfogalmazott intézkedések
megvaldsulasat, szlikség esetén jelzéssel él és el6késziti a Program modositasat,

n) birésagi rendéség, tarshatdsagi megkeresések alapjan kornyezettanulmanyt készit,

0) koézremukodik az altalanos iskolas gyermekek nyari sziinidei napkozbeni felligyeletének
megszervezéseében,

p) felméri és dsszegyljti a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo torvény
szerinti jogosultak esetében a szlinidei gyermekétkeztetés iranti igényeket.

A Vagyongazdalkodasi Igazgatdsag fébb feladatai:

a) el6késziti és végrehajtia — a kozteriileti ingatlanok kivételével - az Onkormanyzat
tulajdonaban lév6 ingatlanvagyon hasznositdsaval kapcsolatos tulajdonosi dontéseket,
ellatja a vagyonhasznositasi palyazati eljarasokkal kapcsolatos feladatokat,

b) ellatja az onkormanyzati tulajdonban lévd lakasok- és nem lakas céljara szolgald
helyiségek hasznositdsanak, bérbeadasanak, értékesitésének el6készitésével, és a
dontések végrehajtasaval osszefuggd feladatokat, el6késziti a tulajdonosi, bérbeaddi
hozzajarulasokat,

c) ellatja a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes
szabalyokrol szolé 1993. évi LXXVIII. torvény szerint vételi joggal érintett lakasok jogosultak
részére torténd értékesitésével kapcsolatos feladatokat,

d) lebonyolitja a szocidlis, jovedelmi és vagyoni helyzet alapjan kiirt, valamint a koltségelv(
és a piaci alapu lakaspalyazatokat, elékésziti a dontéseket,

e) ellatja az Onkormanyzat tulajdonaban allé ingatlanokat érintd telekalakitassal, telek-
hatarrendezéssel kapcsolatos feladatokat,

f) ellatja az Onkormanyzat ingatlanvésarlassal kapcsolatos feladatait,

g) ellatja az Onkormanyzatot megilletd, jogszabalyon vagy szerzédésen (tarsashazi alapitd
okiraton) alapuld elévasarlasi jog gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat,

h) elékésziti a kulfoldiek ingatlanszerzése kapcsan felmeruld dnkormanyzati érdeksérelem
targyaban a tulajdonosi jognyilatkozatot,
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i) el6késziti — a kozterlleti ingatlanok kivételével — az dnkormaényzati tulajdonu ingatlant
érinté munkalathoz, épitési engedélyezési eljarashoz, épitési engedély modositasahoz, és
az ehhez szikséges engedély kiadasahoz, bejelentéséhez kacsolédd tulajdonosi
hozzajarulasokat,

j) ellatja az id6skor életjaradékkal torténé onkormanyzati tamogatasaval kapcsolatos
feladatokat,

k) gondoskodik a ,Jelentés az 6nkormanyzatok lakdsgazdalkodasi tevékenységerél” szolod
statisztikai adatszolgaltatas teljesitésérol.

AVarosiuzemeltetésilgazgatdsag koordinalja a Varoslizemeltetésilroda és a F6épitészilroda
tevékenységét. A varoslizemeltetési igazgato vezeti a Varoslizemeltetési Irodat.

40.1. AVaroslizemeltetési Igazgatésagon muikodd Varostizemeltetési Iroda fébb feladatai:

a) kozremikodik az onkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatban az el6készitési és
lebonyolitasi feladatokban, valamint a késébbi id6északokban a garancialis feladatok
ellatasaban;

b) ellatja az 6nkormanyzat kozutkezeldi feladatait:

1. a burkolt feluletek allapotanak ellendrzését (kilonosen: utak, jardak, kiemelt szegélyek,
lépcsdk, korlatok), és intézkedik a karbantartasi javitasi munkak elvégzésérél,

2. ellenérzi az uttartozékok allapotat, ellenérzi a burkolatbontasok, Gzemzavaros bontasok
utani helyreallitast, szukség szerint intézkedik a hiba kijavitasara,

3. javaslatot tesz kozlekedéssel, forgalomtechnikaval kapcsolatos problémak
megoldasahoz,

4. véleményezi a kozlekedés-fejlesztési terveket,

5. véleményezi a behajtasi engedélyek kiadasat,

6. elékésziti a kozutkezeldi és tulajdonosi hatdaskdrben meghozandd dontéseket és
kozrem(ikodik azok végrehajtasaban;

c) ellatja az Onkormanyzat zoldfeliiletek fenntartasaval, lizemeltetésével, fejlesztésével
kapcsolatos feladatait:

1. egyuttmUkodik a kozteruleti parkok, kutyafuttatdok, jatszoterek, és zoldfellletek
fenntartasa Ggyében a feladatellatd gazdalkodo szervezetekkel, koordinacids szerepet lat el
a tulajdonos 6nkormanyzat és az izemeltetd, illetve feladatellatd kozott,

2. érvényesiti és megjeleniti a zoldfeluletek védelmét a stratégiakban, akciotervekben,
palyazatokban, egyluttmukodésekben, kommunikaciéban, szemléletformald
kiadvanyokban,

3. elkésziti, vagy részt vesz a zoldfellletek fenntartasaval, védelmével kapcsolatos
onkormanyzati stratégiak, programok, rendeletek kidolgozasaban,

4. el6késziti a favédelmi, fakivagasi lgyekben a tulajdonosi és onkormaéanyzati hatdsagi
dontéseket,

5. szervezi és koordinalja a lakossag szamara kiirt gesztenye-aknazémoly elleni védekezés,
komposztalé telepités, valamint favizsgalat és fadpolas hozzajarulasara szoélo
tamogatasokat;

d) ellatja az Onkormanyzat kérnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatait:

1. ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt zajvédelmi hatésagi feladatokat,



2. érvényesiti és megjeleniti a kornyezetvédelmi, fenntarthatésagi, energiahatékonysagi
szempontokat stratégiakban, akcidtervekben, palyazatokban, egylttmikodésekben,
kommunikacidoban, szemléletformalé kiadvanyokban,

3. elkésziti, vagy részt vesz a kornyezetvédelmi, koérnyezeti fenntarthatdsagi targyu
onkormanyzati stratégiak, programok kidolgozasaban,

4. javaslatot tesz a Kornyezetvédelmi Alap felhasznalasara,

5. megszervezi a hulladékgazdalkodasi feladatok kozul a tobblet hulladék begyujtését, a
szelektiv hulladékgyljtés kiterjesztését, a veszélyes hulladék begyljtését, és részt vesz a
gyljtépontos-konténeres-hibrid lomtalanitasi rendszer kialakitasaban,

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

7. megszervezi a biolégiai mddszerrel torténd szunyoggyéritést;

e) ellatja az 6nkormanyzat varostizemeltetéshez kapcsolédd kotelez6 vagy dnként vallalt
feladatai kozul:

1. az Onkormaényzat tulajdonéban és kezelésében lévé utak, kdzterileti tamfalak, varfalak
és egyéb miuszaki létesitmények fenntartdsi feladatai ellatdsanak megszervezését,
ellendrzését,

2. kézremuikodik a koz- és diszkivilagitasi munkak elékészitésében, tervezésében,
bonyolitasaban, koordinalasaban, ellen6rzésében,

3. ellatja a graffiti mentesitési feladatok megszervezését, folyamatos ellendrzését,

4. ellatja az utcabutorok, kozteruleti tajékoztato és utcanévtablak allapotanak ellendrzését,
javitasukra, potlasukra intézkedik,

5. elszallittatja az allati eredet(i hulladékot;

f) ellatja a kozteruletek hasznositasaval kapcsolatos dnkormanyzati hatdsagi feladatokat
beleértve a tulajdonosi hataskdrben meghozandé dontések elékészitését,

g) ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt favédelmi és fakivagasi hatosagi feladatokat,

h) adatszolgaltatast nyujt az iroda feladatkorébe tartozo tgyekben.

40.2. AVarosluzemeltetési Igazgatésagon mikodd Féépitészi Iroda fébb feladatai:
a) ellatja a telepulésfejlesztéssel és teleplilésrendezéssel kapcsolatosan a kerulet
fejlesztési irdanyat meghatarozé feladatok dontés-elékészitését, a rendezési tervek
készitésének iranyitasat,
b) az Allami Féépitésszel és az érintett dnkormanyzatok féépitészeivel egyiittmiikodve
elésegiti az illetékességi tertletét érintd terliletrendezési és telepllésszerkezeti tervek
o0sszhangjanak kialakitasat,
c) szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepulés egységes taji
és épitészeti arculatanak alakitasat,
d) résztvesz - szukség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi teruletére vonatkozo
teruleti és telepuilési informacids rendszerek kialakitasaban és mikodtetésében,
e) vezeti és szervezi a helyi onkormanyzati tervtanacsot,
f) kozremlkodik a telepllési onkormanyzat a magyar épitészetrél szélo 2023. évi C.
torvényben meghatarozott épitésligyi feladatainak az ellatasaban,
g) ellatja a telepuilésképi véleményezési, bejelentési és kotelezési eljarasokat,
h) ellatja a helyi épitészeti értékvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
i) ellatja a parkolémegvaltassal kapcsolatos eljarasok feladatait.
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\A
A Budavari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete

A Budavari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezeti feladatait a Gazdasagi Igazgatdsaga
latja el. A Gazdasagi Igazgatdosagot a gazdasagi igazgato vezeti. A gazdasagi igazgato felelés
a gazdalkodashoz kapcsolodoé szabalyzatok elkészitéséért, aktualizalasaért.

A gazdasagi igazgatd latja el a gazdasagi vezetdi feladatokat. Helyettesitését az
Onkormanyzati és Intézménygazdalkodasi Csoportvezetd latja el.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv éves koltségvetés alapjan
gazdalkodik és késziti el beszamoldjat. A koltségvetési gazdalkodas a bevételi eléiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi eléiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat
foglalja magaban. A Budavari Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott bevételi elSiranyzatain
belll - beleértve a létszamkeretet is — kdteles gazdalkodni.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete a Budapest I. kerulet Budavari
Onkormaényzat és az aldbbi koltségvetési szervek vonatkozasaban latja el a gazdalkodasi
feladatokat:

a) Budapest Févaros I. Kerllet Budavari Polgarmesteri Hivatal,

b) kozigazgatasi szerz6dés alapjan a Budapest I. kerlletben mikdédé nemzetiségi
onkormanyzat(ok),
c) feladatellatasi szerz6dés alapjan

° a Budapest |. keriilet Budavari Onkormanyzat Egyesitett Bélcséde,

° a Budapest |. keriilet Budavari Onkormanyzat Szocidlis és Gyermekjoléti

Szolgaltatasi Kozpont,
° a Brunszvik Teréz Budavari Ovodak.

A gazdalkodas feltétel- és kovetelményrendszerét a gazdasagi szervezet ligyrendjében —és a
gazdalkodasra vonatkozé belsé szabalyzatokban, a belsé kontrollrendszer kovetelményeire
figyelemmel - kell rogziteni. A gazdasagi szervezet folyamat- és kapcsolatrendszerét a
gazdasagi szervezet Ugyrendje, a belsé ellendrzés szabalyozéasa tartalmazzak.

A Gazdasagi Igazgatdosag munkakoreihez tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat és a felel6sségi szabalyokat a Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos
kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozas rendjérél szold kulon
szabalyzat tartalmazza.

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

A Budavari Polgarmesteri Hivatal f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége



48. A Budavari Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam-és jovedéki igazolas

016010 Orszaggyllési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozterulet rendjének fenntartasa

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szervezet részére végzett pénzlgyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb
szolgaltatas

016030 Allampolgarsagi iigyek

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

032060 Polgari védelmi stratégiai tartalékok tarolasa, kezelése

041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi ligyek igazgatasa

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

045160 Kozutak, hidak, alagutak tzemeltetése, fenntartasa

045170 Parkold, garazs uzemeltetése, fenntartasa

047320 Turizmusfejlesztési tAmogatasok és tevékenységek

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ugyek

051020 Nem veszélyes (telepulési) hulladék Osszetevlinek valogatdsa, elkulonitett
begyl(jtése, szallitasa, atrakasa

062010 Telepulésfejlesztés igazgatasa

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldterulet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyligyi ellatas

082030 Mlvészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi koézmlivelédési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése és megdvasa

082091 Kozmlvelddés -kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmluvelédés -hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

086030 Nemzetkozi kulturalis egylttmikodés

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

101144 Szenvedélybetegek k6zosségi alapellatasa (kivéve: alacsonykliszobi ellatas)

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcs6de, munkahelyi bolcséde,
napkozbeni gyermekfelligyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas dtjan

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali ellatasa
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107080 Esélyegyenldség elésegitését célzo tevékenységek és programok

VI.
Egyes feladatkorok, hataskorok, felel6sségi- és helyettesitési rend, a mikodés szabalyai

A Budavari Polgarmesteri Hivatal a jegyz8i és polgarmesteri hataskorok gyakorlasat,
valamint a kapcsolédd feladatok végrehajtasat a 2. melléklet szerint meghatarozott
munkakorok kialakitasaval és betoltésével biztositia. A munkakoroket betoltd
koztisztvisel6kre vonatkozé felel6sségi szabalyok a konkrét munkakari leirasokban kertilnek
rogzitésre, - a munkakorokhoz tartozo feladatok, a helyettesitési szabalyok, a képesitési
feltételek, a kozvetlen iranyitas meghatarozasaval egyutt.

A szervezeti egység vezetbje személyes felel§sséggel iranyitja és ellendrzi az altala vezetett
szervezeti egység munkajat, biztositja az ligyek elintézésének szakszer(iségét. Felel6sséggel
tartozik a vezetése alatt allo szervezeti egység tevékenységének megszervezéséért, jogszeru
muikodésének folyamatos biztositasaért.

A szervezeti egység vezet@je elkésziti az altala vezetett szervezeti egység munkatarsainak
munkakori  leirdsat, értékel6 vezetéként félévente elldtja a  munkatarsak
teljesitménykovetelményeinek meghatarozasat és a teljesitmény értékelését.

A helyettesités rendjét az Ulgyrend, valamint a munkakoéri leirdsok tartalmazzak. Eltéré
munkaltatéi rendelkezés hianydban az igazgatét az altala meghatarozott — vagy egyes
esetekben altala kijelolt - irodavezetd, irodavezet6-helyettes, csoportvezetf, vagy
koztisztviselé helyettesiti; valamint az irodavezet6-helyettes latja el a szervezeti egység
vezetdi feladatait a szervezeti egységnél betoltetlen irodavezet6i munkakor esetén.
Valamennyi szervezeti egység vezetdje:

a) felel6s a Jegyzd, illetve a Polgarmester altal jdvahagyott munkafolyamat-leirasok szerinti
m(kodés fenntartasaért,

b) koteles — a belsd szabalyzatok és utasitasok végrehajtasanak biztositdsan tul — a
hivatalvezetés folyamatos tdjékoztatasara valamennyi, a szervezeti egységet, illetve a
Budavari Polgarmesteri Hivatal mikodését egyébként érintd valtozasokrol,

c) elékésziti és elkésziti a szervezeti egység szakmai feladatkorébe tartozé polgarmester és
jegyz6 Aaltal benyujtott dnkormanyzati rendeletek, bizottsagi és testlleti elbéterjesztések
tervezetét,

d) gondoskodik a Képvisel§-testulet rendeleteinek, hatarozatainak, illetve a bizottsagok
dontéseinek végrehajtasardl, az intézményeket érinté dontésekkel kapcsolatos feladatok
meghatdrozasardl és szamonkérésérél, a testuleti dontések végrehajtasrél szolo jelentés
megtételérdl,

e) alegyzé, illetve a Polgarmester normativ utasitdsa alapjan kiadmanyozza a dontéseket,
f) ajegyz6 megbizasa alapjan részt vesz a Képviseld-testiilet, illetve bizottsagainak ulésein,
a szervezeti egység tevékenységi korét érintd napirendi pontok targyalasan,

g) el6késziti és aktualizalja a szervezeti egység feladatkorébe tartozd szabalyzatokat.

Az ugyintéz6k feladata az allamigazgatasi hatdsagi Ugyek, valamint az 6nkormanyzati ugyek
dontésre vald szakszer( el6készitése, az érdemi dontések - hatdrozatok - végrehajtasa,
valamint a munkakéri leirdsukban meghatarozott, az Onkormanyzat miikddésével
kapcsolatos feladatok szakszer( és jogszer( ellatasa.
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59.6.

60.1

Az ugykezel6k adminisztracids, iratkezelési és egyéb technikai feladatot latnak el.

A fizikai dolgozok a gépkocsivezetdi, gondnoki, kézbesitési feladatokat latjak el.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal Ugyiratkezelését vegyes rendszerben latja el. Az iratkezelés
szabalyait kilon jegyz6i utasitas tartalmazza, mely meghatarozza az iratkezelésre, valamint
az azzal Osszefuggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, az Ugyiratok
iktatasara hasznalt elektronikus iktatoprogramot, tovabba tartalmazza az iratkezelés
felugyeletét ellato vezetd kijelolését.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal hitelesité eszkdzei hasznalatanak, valamint a hiteles
masolatkészitésre vonatkozé szabalyokat kilon jegyz8i utasitas tartalmazza.

VII.
Bels6 ellendérzési rendszer

A bels6 ellenérzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
novelije, az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi
és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.
A Budavari Polgarmesteri Hivatal tekintetében a belsé ellendrzési feladatokat kiilsé
szakértd latja el. A bels6 ellendrzés a vezetdi ellendrzés része, célja, hogy bizonyossagot
adjon a Jegyz6 részére a Budavari Polgarmesteri Hivatalban mukodtetett pénzigyi,
iranyitasi és kontrollrendszerek megfeleléségét illetéen. Jogaival és kotelezettségeivel
kapcsolatos részletes szabalyokat a vonatkozé kormanyrendelet és a Budavari
Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellenérzési Kézikonyve részletesen rogziti.

A belsé ellenér f6 feladata a Budavari Polgarmesteri Hivatal koltségvetési bevételei és
kiadasai tervezésének, felhasznalasanak, elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és
forrasokkal vald gazdalkodasnak az ellenérzése.

A belsd ellendr az éves ellendrzési tervben rogzitettek szerint végzi az ellen6rzési
tevékenységét.

A belsé ellendr az éves terv elkészitése soran 6nalldan jar el a vonatkozé kormanyrendelet
és az iranyitd szerv iranymutatasa szerint.

Az éves belsd ellendrzési tervet és a bels6 ellenérzésrél sz6lo éve beszamolét a képvisels-
testllet fogadja el.

VIII.
Integralt kockazatkezelési rendszer

. Az allamhaztartasi kontrollok célja a Budavari Polgarmesteri Hivatal pénzeszkdzeivel és a
nemzeti vagyonnal torténé szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas, a beszamoldsi és adatszolgaltatasi kotelezettségek szabalyszer(
teljesitésének biztositasa.



60.2 A Budavari Polgdrmesteri Hivatal belsé pénzlgyi ellen6rzési rendszere magdban foglalja a
folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést, valamint belsd ellenbrzési
tevékenységet.

60.3. A pénzlgyi-gazdasagi folyamatokba épitett elézetes és utdlagos ellenbrzésekrél, valamint
az ellen6rzési nyomvonalrol, tovabba a Budavari Polgarmesteri Hivatal kockazatértékelési
rendszerének midkodtetésérdl kulon szabalyzat rendelkezik.

60.4. A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
a) a Budavari Polgarmesteri Hivatal valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen
a szabalyszerlséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keruljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
muikodésével kapcsolatosan, és

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és 0sszehangolasara vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra kerlljenek a médszertani utmutatdk figyelembevételével.

60.5. Afolyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellenbrzési rendszerhez kapcsoléoddan
— a Budavari Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatokban
meghatarozott moédon -, az abban meghatarozott személyeknek kell mulkodtetni a
folyamatba épitett el6zetes utdlagos és vezetdi ellenbrzéseket.

IX.
A munkaltatoéi jogkorok gyakorlasa

61. Amunkaltatdijogok gyakorlasara vonatkozo részletes szabalyozast a hatalyos jogszabalyok,
a koztisztvisel6k juttatdsairdl szoélo helyi rendelet és a jegyz6i utasitassal megallapitott
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

X.
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseggel jaré koztisztviseldi munkakorok

62. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. toérvény 3. §
alapjan a Budavari Polgarmesteri Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel
jaré koztisztviseléi munkakorok az aldbbiak:

62.1. Evente kételes vagyonnyilatkozatot tenni:
62.1. Evente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:

a) jegyz6,

b) aljegyzé,

c) igazgato,

d) onkormanyzati- és intézménygazdalkodasi csoportvezetd,
e) f6épitész,

f) palyazati és beszerzési csoportvezetd,

g) beruhazasi tgyintézé,



62.2.

h) varoslzemetetési ligyintézé.

Kétévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:

a) jogtanacsos,

b) jogi referens,

c) Budavari Rendészet irodavezetdje,

d) Budavari Rendészet irodavezetd-helyettese,
e) koztertlet-hasznositasi lgyintézé,

f) igazgatasi irodavezetd,

g) adougyi irodavezetd,

h) adougyi ugyintézo,

i) szocialis és intézménytamogatasi irodavezetd,
j) pénzugyi lgyintézé,

k) onkormanyzati koltségvetési ligyintézo,

1) onkormanyzati szamviteli Ugyintézé,

m) intézményi pénzlgyi-szamviteli Ugyintézé,
n) intézményi gazdalkodasi referens,

0) szamviteli ugyintézé (controller),

p) nemzetiségi onkormanyzat gazdalkodasi Ugyintézé,
q) vagyonhasznositasi jogasz,

r) kozterulet-felugyeld,

s) tamogatasi referens,

1) beszerzési-kozbeszerzési ligyintéz6

u) palyazati referens,

V) palyazatkezeld,

z) beszerzési ligyintézé.

62.3. Otévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:

a)
b)
c)
d)
e)

telepuléskeépi ugyintézé,
telepulésrendezési ligyintézé,
hagyatéki tigyintézo,

igazgatasi ugyintézd,

szocialpolitikai tgyintézd,
intézményi referens,

62.2. pont kivételével az irodavezetd,
62.2. pont kivételével irodavezeté-helyettes,
csoportvezeto,

titkarsagvezeto,

kommunikacids vezetd,

IT architektura iranyitd
kabinetvezetd.
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XI.
A Budavari Polgarmesteri Hivatal munka- és lGgyfélfogadasi rendje

. A Budavari Polgarmesteri Hivatal altalanos munka- és ugyfélfogadasi rendjét a Budapest I.
Keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisel6-testiilete szervezeti és miikddési szabalyzatardl
sz6l6 18/2024. (X. 3.) dnkormanyzati rendelet 6. melléklete hatarozza meg.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal a 1014 Budapest, Kapisztran tér 1. és 1013 Budapest, Attila
Ut 65. szam alatti ugyfélszolgalati irodai utjan biztositja az altalanos ugyfélfogadast.

A Budavari Rendészet a 1014 Budapest, Orszaghdz utca 9. szam alatti Ugyfélszolgalati iroda
utjan biztositja a kozterulet-felugyelettel kapcsolatos Ugyfélfogadast.

Az altalanos munkarendt6l eltéréen a Budavari Rendészet kozterilet-feliigyeldi,
segédfellgyeldi, Ugyeletesei és biztonsagi 6rszolgalata munkarendje eltérd, folyamatos
mUszakrend szerinti.

A kozterulet-felligyel6k, segédfelugyelék, Ugyeletesek és biztonsagi 06rszolgalat

munkabeosztasat a Budavari Rendészet vezetdje hatarozza meg.

XIl.
Zaro rendelkezések

. Jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat 2025. december 22. napjan lép hatalyba.

egységes szerkezetl szabalyzatba foglalas a médositasoknak megfeleléen tortént

dapest, 2025. december 19.

Borocz Laszlo
polgarmester



Munkakorok jegyzéke

2. melléklet

Szerv, szervezeti egység

Munkakorok

Polgarmesteri Kabinet

kabinetvezet6

jogi és koordinacids referens

tanacsadé

szerkeszt6

Polgarmesteri Titkarsag

titkarsagvezetd

személyi titkar

titkarsagi referens

alpolgarmesteri asszisztens

testvérvarosi referens

szervezeési és kulturalis referens

projekt koordinaciés munkatars

koordinaciés munkatars

Kommunikaciés Csoport

kommunikacios vezetd

kommunikacids referens

kommunikaciés munkatars

Jegyzb

Aljegyz6

Jegyz8i Titkarsag

titkarsagvezetd

jegyzbi jogi asszisztens

jegyzbi asszisztens

titkarsagi asszisztens

IT architektura iranyito

informatikus

rendszermérnok

gépjarm ugyintézé

gépkocsivezetd, altalanos karbantartd

karbantarté

Jogi Csoport

jogtanacsos

jogi referens

humanpolitikai referens

Iratkezelési Csoport

iratkezelési csoportvezetd

iktato, irattaros

iktaté tgykezeld




Szervezési Csoport

csoportvezetd

testlleti tgyintézé

onkormanyzati referens

Addiroda

irodavezetd

adougyi Ugyintézd

Gazdasagi Igazgatésag

gazdasagi igazgato

igazgatodi asszisztens

szamviteli Ugyintéz6 (controller)

Onkormanyzati- és Intézménygazdalkodasi
Csoport

csoportvezetd

intézményi gazdalkodasi referens

nemzetiségi 6nkormanyzat gazdalkodasi
ugyintézé

intézményi készletnyilvantarté

onkormanyzati koltségvetési Ugyintézd

intézményi pénzugyi-szamviteli Lgyintéz6

pénzigyi Ugyintézd

onkormanyzati targyi-eszkoz nyilvantarté

onkormanyzati szamviteli Ugyintézé

intézményi targyi-eszkdoz nyilvantarté

Palyazati és Beszerzési Csoport

csoportvezetd

tamogatasi referens

beszerzési és kdzbeszerzési ligyintézé

palyazatireferens

palyazatkezeld

beszerzési lgyintézé

Igazgatasilroda

irodavezet6

jogi referens

igazgatasi ugyintézé

hagyatéki tgyintézé

Budavari Rendészet

irodavezetd

rendészeti biztos

irodavezet6-helyettes

rendészeti szolgalatvezetd

kozterulet-felligyeld

térfigyel6 operator




kozterulet-feligyeleti Ugyintézd

rendészeti Ugyeletes

biztonsagi 6rszolgalat

segédfelligyeld

koveteléskezelési szakreferens

Szocialis és Intézménytamogatasi Iroda

irodavezet6

szocialis referens

intézményi referens

adminisztrator

Ugyfélszolgalati Iroda

irodavezet6

ugyfélszolgalati Ugyintéz6

anyakonyvvezet6

Vagyongazdalkodasi Igazgatosag

vagyongazdalkodasi igazgaté

irodavezet6-helyettes

vagyonhasznositasi asszisztens

vagyonhasznositasi jogasz

jogtanacsos

Varosluzemeltetési Igazgatésag

varosuzemeltetési igazgatd

Varostizemeltetési lroda

irodavezet6-helyettes

kozterulet hasznositasi ligyintéz6

varosuzemeltetési Ugyintézé

beruhazasi lgyintézé

varosgazda

zoldteruleti tUgyintéz6

kornyezetvédelmi referens

Féépitészilroda

féépitész

telepuléskeépi ugyintézé

telepllésrendezési ligyintéz6

Budapest, 2025. december 19.




