3/2025. (1l1. 31.) POLGARMESTERI NORMATIV UTASITAS
BUDAPEST FOGVAROS |. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL

1.
Alapité okirat, alapvet6 adatok

1. Alapité okirat megjeldlése: 501002-8/2025
Alapitas idépontja: 1990.09.30.

2. A koltségvetési szerv megnevezése: Budapest Févéaros |. kerllet Budavari Polgarmesteri
Hivatal. A koltségvetési szerv roviditett megnevezése: Budavari Polgdrmesteri Hivatal

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

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

b) 1013 Budapest, Attila ut 65.

c) 1014 Budapest, Uri utca 58.

d) 1014 Budapest, Orszaghaz utca 9.

e) 1013 Budapest, Pauler utca 19. foldszint 3.
f) 1013 Budapest, Varalja utca 15. alagsor

g) 1013 Budapest, Débrentei utca 19-21.

h) 1012 Budapest, Attila (it 129. alagsor

i) 1014 Budapest, Orszaghaz utca 27. alagsor
j)' 1014 Budapest, Uri utca 38. féldszint 1.

k)?> 1016 Budapest, Zsolt utca 7. pince

[)* 1014 Budapest, Uri utca 43. pince

5. ABudavari Polgdrmesteri Hivatal jelzészamai:

a) addszama: 15501002-2-41,

b) TBtdrzsszama: 222-255-6,

c) bankszamla szama: Raiffeisen Bank Rt. 12001008-01330357-00100005,
d) statisztikai szamjele: 15501002 8411 325 01,

e) statisztikai kodja: 01 09 566,

f) szakagazati besoroldsa: 841105,

g) allamkincstari térzskényvi azonosité (PIR) szama: 501002.

1 Médositotta a 6/2025. {IX. 26.) normativ utasftas 1. pontja
2 Médositotta a 6/2025. (IX. 26.) normativ utasitas 1. pontja
3 Médositotta a 6/2025. {IX. 26.) normativ utasitas 1. pontja



6. A Budavari Polgdrmesteri Hivatal koltségvetési szerv, jogi személy, a Budapest I. keriilet
Budavari Onkormaényzat Képviselé-testiletének szerve, amely a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1)
bekezdése alapjan ellatja az 6nkormanyzat mlkodésével, valamint az dllamigazgatési ligyek
dontésre vald szakszerl el6készitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat. A
Budavari Polgarmesteri Hivatal kdzigazgatasi szerz6dés alapjan ellatja a nemzetiségek
jogairél sz6l6 tdrvényben meghatarozott feladatokat is, valamint feladatellatasi szerzédés
alapjan a Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat Egyesitett Boélcséde, a Budapest 1.
keriilet Budavari Onkormanyzat Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kézpont, valamint a
Brunszvik Teréz Budavari Ovodék gazdalkodassal és a felsorolt intézmények
humanpolitikai, munkaiigyi és illetményszamfejtési kérdésekkel kapcsolatos
feladatait is.®

7. A Budavari Polgdrmesteri Hivatal illetékességi terlilete megegyezik Budapest I. kerliletének
kézigazgatasi tertiletével.

8. A Budavéri Polgarmesteri Hivatal gazdalkodd szervezet tekintetében nem gyakorol
tulajdonosi jogokat.

9. A Budavéri Polgdrmesteri Hivatal képviselete:
9.1. A Budavari Polgarmesteri Hivatalt a Jegyzd képviseli. Tavollétében az Aljegyz6
képviseli, tovabba egyes egyedi esetekben a Jegyz6 4ltal megbizott és meghatalmazott
személy képviseli a Budavari Polgarmesteri Hivatalt. A Jegyz6 altal megbizott személy a
Budavari Polgarmesteri Hivatal képviseletét az erre sz6lé irasbeli meghatalmazasban
foglaltak alapjan jogosult és koételes ellatni. A Jegyzé altal adott megbizds tovabb nem
delegalhatd.
9.2. A peres és nemperes eljarasok, lgyek képviseletét a Jogi Csoport jogtanacsosai,
jogi eléaddi, valamint meghatalmazds alapjan kiilsd jogi képviseld latja el.
9.3. A Budavari Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységének vezetdi feladatkorikben
képviselik a Budavari Polgarmesteri Hivatalt a szakmai egyeztetéseken szakmai
kérdésekben. Kotelezettségvallalassal jaré nyilatkozatot, valamint egyezséget kizarélag erre
irdnyuld irdsos meghatalmazéas esetén tehetnek, illetve kdthetnek.

10. A 9.1.-9.2. pontok szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkez6 személy képviseleti
jogkorében alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kalén szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagra.

.
A Budavari Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése

11. A Budavari Polgarmesteri Hivatalt a Polgarmester a Képvisel&-testilet dontései szerint,
valamint sajat hataskorében iranyitja. A Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével
meghatérozza a Hivatal feladatait az Onkorményzat munkdajanak szervezésében, a dontések

4 Médosftotta a 6/2025. (IX. 26.) normativ utasftds 2. pontja
S Médositotta a 4/2026. (VI. 19.) normativ utasitds 1. pontja



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

eldkészitésében és végrehajtasaban. Egyetértési jogot gyakorol - az altala meghatarozott
kérben - a kdztisztviselok, alkalmazottak, kinevezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, vezetdi
kinevezés visszavondsahoz, jutalmazasahoz, felmentéshez.

A Budavéri Polgarmesteri Hivatalt a Jegyz6 vezeti. A Jegyz6t tavollétében az Aljegyzé
helyettesiti. Akadalyoztatasa esetén az erre kijeldlt vezet jogallasu koztisztviseld latja el a
helyettesitési feladatokat. A Jegyzd szakmailag felelés a Hivatal szakszer(i és tdrvényes
mikddéséért, az operativ feladatok végrehajtdsaért. Koordinalja és ellenérzi a Hivatal
szervezeti egységeiben folyd munkat, irdnyitja a koztisztviseldk tovabbképzését.

Il
A Budavari Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

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

"2Az igazgatésdgot igazgatd, a kabinetet kabinetvezets, az irodéat irodavezets, a

csoportot csoportvezetd, a titkarsagot titkarsagvezeté, a FGépitészi Irodat féépitész, a
Budavari Rendészetet irodavezetd vezeti (egyiitt: szervezeti egység vezetd).

A szervezeti egység vezetSi gondoskodnak a szervezeti egységhez rendelt feladatok
szakszer(, térvényes ellatasarol.

A szervezeti egységek mulkoddésére vonatkozé részletes szabélyokat a Budavari
Polgarmesteri Hivatal tgyrendje hatarozza meg.

°A szervezeti egységek a hivatali feladatmegosztédshoz igazodva egymassal egylttmiikodve
latjdk el feladataikat. A kapcsolattartds elsddleges forméja a heti vezet6i értekezlet a
feladatok meghatdrozésa és a teljesités értékelése céljabdl. A heti vezetbi értekezletet a
Polgdrmester vagy a Jegyz6 vezeti. Ezen til a Jegyzl, az Aljegyzd, az igazgatok, a
kabinetvezetd, az irodavezetfk, a csoportvezetdk, a titkarsagvezetdk — sziikség szerint -
egyeztetést, munkacsoporti megbeszéléseket tartanak azokban az tigyekben, amelyek tébb
szervezeti egység egylttmikédését igénylik. A szervezeti egységek vezetdi kotelesek
egyluttmiikédni az Onkorményzat més intézményeivel és gazdasagi tarsasagaival.

Szervezeti egység vezetdi tisztségének betdltetlensége esetén a szervezeti egységet a Jegyz6
altal kijelolt vezetl vezeti.

& Médositotta a 8/2025. (XI. 17.) normativ utasitas 1. pontja
7 Mddositotta a 8/2025. (XI. 17.) normativ utasitds 2. pontja
8 Médositotta a 4/2026. (VI. 19.) normativ utasités 2. pontja
9 Médositotta a 8/2025. (XI. 17.) normativ utasitas 3. pontja



19.  '° A Budavéri Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

a) Polgarmesteri Kabinet

a Polgarmesteri Kabinet részei: Polgarmesteri Titkdrsag

b) Jegyzbi Titkarsag
a Jegyzoi Titkarsag részei:

¢) Jogi Csoport
d) Humaneréforras Csoport
e) Iratkezelési Csoport
f) Szervezési Csoport
g) Addiroda
h) Gazdasagilgazgatdsag
a Gazdasdgi Igazgatdsag részei:

i) Palyazati és Beszerzésilroda
j) Igazgatasilroda
k) Budavari Rendészet

Kommunikacios és Protokoll Csoport
Tarsadalmi Kapcsolatokért Felelés Csoport

Koordinacios Csoport
Uzemeltetési és Informatikai Csoport

Onkormanyzati- és Intézménygazdélkodési
Csoport
Koveteléskezelési Csoport

) Szocialis és Intézménytamogatasi Iroda

m) Ugyfélszolgalatilroda

n) Vagyongazdalkoddsilgazgatosag
o) Vdrosluzemeltetésilgazgatdosag

a Varosuzemeltetési Igazgatdsag 6nallo szervezeti egységei:

Varostizemeltetési Iroda

PNy,

Féépitészi lroda

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

20. A Budavari Polgarmesteri Hivatal tervezett létszamkeretét a Budapest |. keriilet Budavéri
Onkorményzat koltségvetési rendelete 4llapitia meg. Az egyes szervezeti egységek
engedélyezett létszamkeretét a Budavari Polgdrmesteri Hivatal ligyrendje allapitja meg.

21.",2A Polgarmesteri Kabinet elsédleges feladata a Polgarmester és az Alpolgédrmesterek
tevékenységének kozvetlen polgarmesteri iranyitas mellett térténé szakmai,
koordinaciés és technikai tamogatdasa. A Polgarmesteri Kabinetet a Kabinetvezetd
vezeti. A Kabinetvezetd iranyitja a Polgarmesteri Titkarsagvezetét, a Kommunikécios és
Protokoll Csoport, valamint a Tarsadalmi Kapcsolatokért Felelés Csoport

csoportvezetdjét.

10 Madositotta a 4/2026. (V1. 19.) normativ utasitds 3. pontja
1 Médositotta a 8/2025. (XI.17.) normativ utasitas 4. pontja
12 Mgdositotta a 4/2026. (V1. 19.) normativ utasitas 4. pontja



A Polgarmesteri Titkarsagot a Titkarsagvezet6 vezeti. A Titkarsagvezetdé gondoskodik a
Polgarmester és az Alpolgarmesterek munkajahoz kapcsolédo igazgatasi, ligyviteli,
személyligyi és koordinaciés feladatok ellatasarél.

A Kommunikdciés és Protokoll Csoportot a Csoportvezeté vezeti. A Csoportvezeté
ésszehangolja az Onkorményzat kiilsé és belsé kommunikici6jat, koordindlia az
onkormanyzati rendezvényekhez kapcsolédé kommunikaciés és protokollfeladatokat,
valamint gondoskodik a Polgarmester részvételével megvalésulé programok
kommunikacios és protokollaris elokészitésérél,

A Tarsadalmi Kapcsolatokért Felelés Csoportot a Csoportvezeté vezeti. A
Csoportvezetd gondoskodik az énkormanyzat és a lakossag, valamint a civil és
kozosségi szereplék kozotti egyiittmitkodés, tarsadalmi egyeztetések és kozosségi
részvételi folyamatok koordinalasaroél és lebonyolitasarol.

22.3A Polgdrmesteri Titkarsag fobb feladatai:

a) ellatja a Polgarmester és az Alpolgarmesterek tevékenységéhez kapcsolodé
adminisztrativ, ligyviteli, és hataskorébe utalt koordinacios feladatokat;

b) szervezi és koordinalja a Polgarmester és az Alpolgarmesterek hivatali programjait;
c) ellatja a Polgarmesteri Kabinet iratkezelési feladatait;

d) koordindlja a Polgarmesteri Titkarsag miikodéséhez kapcsolodé (igyviteli és
lizemeltetési feladatokat, kilonésen a teremfoglalasokat, irodai miikédést,
adminisztracids lgyintézést;

e) elbkésziti és koordindlja a Polgdrmesteri Kabinet koételezettségvallalassal,
teljesitésigazolassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatait;

f) ellatia a nemzetkozi kapcsolatokkal és testvérvarosi egyiittmiikodésekkel
kapcsolatos szervezési, koordindacids, illetve szakmai feladatokat;

g) koordinalja a Polgarmester vagy a Kabinetvezeté altal meghatarozott feladatok
végrehajtasat;

h) feladatkérében kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézményekkel, gazdasagi
tarsasagokkal, valamint egyéb szervezetekkel.

23. A Kommunikacios és Protokoll Csoport fé6bb feladatai:

a) ellatja és koordinélja az Onkormanyzat kiils6 és belsé kommunikéciés feladatait;
b) kapcsolatot tart az orszdgos és helyi médiaval, kezeli a sajtomegkereséseket és
koordinalja a sajtémegjelenésekkel kapcsolatos feladatokat;

c) gondoskodik az Onkorményzat és a Hivatal munkédjéval kapcsolatos lakoss&gi
tajékoztatasrol;

d) kezeli és koordindlja az Onkormdnyzat és a Polgarmester kommunikaciés
feliileteit, kiilonésen a honlapot, kozosségi médiafeliileteket és elektronikus
hirleveleket;

e) koézremikddik az O6nkormanyzati arculat kialakitdsaban és egységes
alkalmazasaban;

13 Modositotta a 4/2026. (VI. 19.) normativ utasitas 5. pontja
14 Médositotta a 4/2026. (VI. 19.) normativ utasitds 6. pontja



f) koordinalia az oOnkormanyzati rendezvények kommunikéaciéjat és
marketingtevékenységét;

g) ellatja a Polgarmester részvételével megvaldsulé események kommunikécios és
protokollaris el6készitését;

h) koordinalja a kiemelt 6nkormanyzati rendezvények protokollfeladatait, killénésen
a meghivasok, protokoll-listak és visszajelzések kezelését;

i) kapcsolatot tart a kommunikacids, grafikai és rendezvényszervezési partnerekkel,
valamint a kulturalis intézményekkel;

j) kozremiikédik kommunikacios, reprezentaciés és protokollaris kiadvanyok,
ajandéktargyak és egyéb arculati elemek elékészitésében, megrendelésében;

k) elékésziti a Polgarmester nyilvanos szerepléseihez kapcsolodé kommunikécios
anyagokat.

1523/A. A Tarsadalmi Kapcsolatokért Felelé Csoport fébb feladatai:
a) elésegiti az 6nkormanyzat és a lakossag koézétti kapcsolattartast és tarsadalmi
parbeszédet;
b) szervezi és koordinadlja a lakossagi részvételt erésité koézosségi részvételi
programokat;
c) szervezi és koordinalja a tarsadalmi egyeztetéseket, lakossagi forumokat,
kozmeghallgatasokat és konzultaciokat;
d) ellatia a polgarmesteri dontések elG6készitéséhez kapcsolodé lakosséagi és
szakmai vélemények 6sszegyljtését és feldolgozasat;
e) kapcsolatot tart a keriiletben miik6dd civil, egyhazi és k6zosségi szervezetekkel;
f) kezdeményezi és tamogatja a civil és kozosségi egylittmiikédéseket;
g) kozremiikédik civil és kozosségi tamogatasi rendszerek és palyazatok
elékészitésében és koordinaciéjaban;
h) kézremikodik a kozosségi részvételen alapuld, a tarsadalmi bevonast és
kozosségfejlesztést elGsegité programok és fejlesztések el6készitésében, valamint
biztositja a k6zosségi részvétellel zajlo folyamatok nyilvanossagat és a k6zésségek
bevonasat;
i) egyiittmiikodik az 6nkormanyzat szervezeti egységeivel, intézményeivel, cégeivel
a tarsadalmi egyeztetési és kozOsségi részvételi folyamatok megvalésitasa
érdekében;
j) figyelemmel kiséri, elbsegiti a kézosségi részvételi és egylittmiikodési jé
gyakorlatok alkalmazéasat;
k) ellatja az 6nkormanyzati elismerések adomanyozasaval kapcsolatos feladatokat;
) kézremiikédik a kézérdeki bejelentések, javaslatok és panaszok kezelésében,
valamint a képvisel6i kérdésekre és interpellaciékra adandé valaszok
el6készitésében;
m) koordinalja a nyilt, atlathato és digitalisan hozzaférheté 6nkormanyzati miikodést
tamogato programokat és fejlesztéseket;
n) elbsegiti az 6nkormanyzati adatok és koézérdeki informaciék kézérthetd,
lakossagbarat kommunikacidjat és digitalis hozzaférhetéségét;

15 Megallapitotta a 4/2026. (V1. 19.) normativ utasitas 7. pontja



o) ellatia a polgarmester és az alpolgarmesterek feladatkéréhez kapcsolédo,
tarsadalmi egyliittmiikédést érinté egyéb szakmai feladatokat.

24.'® Az Aljegyzé vezeti és iranyitja a Humanerdforras Csoportot, valamint irényitja a Jogi
Csoportot, a Szervezési Csoportot €s az Iratkezelési Csoportot.
A Jogi Csoportot kézvetleniil Csoportvezetd vezeti.
A Szervezési Csoportot kézvetleniil Csoportvezeté vezeti.
Az Iratkezelési Csoportot kozvetleniil Csoportvezetd vezeti.

25."7 A Jogi Csoport fébb feladatai:
a) a képvisel6-testiileti és bizottsagi elbterjesztések elGzetes torvényességi
ellendérzése,
b) jogi tanacsot ad a Hivatal szervezeti egységeinek, elldtja a Hivatal és az
Onkorményzat jogi képviseletét,
c) igény esetén allasfoglalast alakit ki a k6zdsségi jog alkalmazasaval kapcsolatban,
valamint a Polgarmesteri Hivatal részérél a jogértelmezést igényld kérdésekben,
d) jogi szempontbdl véleményezi az oOnkormanyzati- és polgarmesteri hivatali
kotelezettség-vallalasokat, részt vesz a szerzédések, okiratok, eseti déntések
elékészitésében, gondoskodik az Onkorményzat peres és nem peres (igyeinek
nyilvantartasarol,
e) kézremiikédik a bizottsagok miikédéséhez kapcsolodé jegyzdi torvényességi
feladatok ellatasaban,
f) véleményezi a normativ utasitasok tervezetét, feladatkoéréhez kapcsolédéan
normativ utasitasokat készit el6,
g) jogszabalyfigyelésifeladatokat lat el,
h) szerz6désekhez és kotelezettségvallalasokhoz kapcsolédo jogi megfeleléségi €s
ellenjegyzési feladatokat lat el,
i) az onkormanyzati, hivatali, intézményi, tarsasagi miikédés soran felmerilé
altalanos jogi, munkajogi ligyekben, kérdésekben segiti a jegyzéi tevékenységet,
j) egyiittmikddik a beszerzési eljarasokban a mindenkor hatalyos Beszerzési Szabaly
alapjan.

1825/A. A Humaneréforras Csoport fébb feladatai:

a) eldkésziti a jegyz6 és a polgarmester munkaltatoéi jogkérébe tartozé intézkedéseit, a
koztisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat,

b) vezeti a Polgarmesteri Hivatal bér- és létszamgazdalkoddssal kapcsolatos
nyilvantartasait. Ennek keretében nyilvantartast vezet a Polgarmesteri Hivatal
létszamardl szervezeti egységenként, a Polgarmesteri Hivatal dllashelyeirél, és a belsé
helyettesitésekrdl, szervezeti egységenként és munkavallalonként  az
alapilletményekrél, az illetmény kiegészitésekrél és a potiékokrél. Eleget tesz az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasoknak,

18 Médositotta a 4/2026. (V1. 19.) normativ utasitas 8. pontja
7 Médositotta a 4/2026. (V1. 19.) normativ utasitas 9. pontja
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c) elékésziti a koztisztviselék alap- és szakvizsgaval, valamint az ligykezelbk
vizsgaztatasaval kapcsolatos munkaltatoi dontéseket. Ennek keretében kezeli a
Probono rendszert,

d) ellatja az allaspalyazatok kozzétételével, a beérkez$ palyazatok kezelésével,
valamint a palyazékkal val6 kapcsolattartas feladatait,

e) ellatja a koéztisztviselék teljesitményértékelésével kapcsolatos el6készitd,
adminisztraciés feladatokat. Figyelemmel kiséri a teljesitményértékelések és
teljesitményértékelések hataridére torténé végrehajtasat. Hataridésértés veszélye,
valamint a hataridé megsértése esetén jelzéssel él a feladat végrehajtasdért felelés
részére, mellyel egyidejileg jelzéssel él a jegyzb részére. Kezeli a teljesitményértékelés
szakrendszerét,

f) elldtja az o6nkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasdgok vezetdivel
kapcsolatos munkajogi és foglalkoztatasi feladatokat,

g) ellatja a Brunszvik Teréz Budavéri Ovodék, a Budapest I. Keriilet Budavari
Onkormaényzat Szocidlis és Gyermekjoléti Kézpont, valamint a Budapest I. Keriilet
Budavéri Onkorményzat Egyesitett Bolcséde foglalkoztatottjaival kapcsolatos
foglalkoztatasi és munkaligyi feladatokat, valamint elékésziti az intézményvezeték
munkaltatoi jogkdrébe tartozé intézkedéseit.

26." A Jegyzéi Titkarsagot és azon beliil a Koordindciés Csoportot és az Uzemeltetési és
Informatikai Csoportot a titkarsagvezeté iranyitja és vezeti.

2026/A. A Jegyz6i Titkarsag fobb feladatai:
a) ellatja a Jegyz6 és Aljegyzé tevékenységéhez kapcsolodé adminisztracios,
szervezési, valamint nyilvantartasi feladatokat,
b) biztositja a Budavari Polgdrmesteri Hivatalon beliili {igyiratok szervezeti egységek
koézotti mozgatasat,
c) ellatja a hivatali integritassal 6sszefiiggo feladatokat, valamint a belsé bejelentések
és panaszok kivizsgalasat.

2126/B. A Koordinaciés Csoport fébb feladatai:

a) ellatja a hivatali rendezvényhelyszin biztositasdval kapcsolatos feladatokat, az
onkormanyzati rendezvények kivételével,

b) kézremiikédik a Budavari Polgarmesteri Hivatal székhelyén és telephelyein a belsé
operativ mikodési feladatok ellatasaban,

¢) gondoskodik a Budavéri Polgdrmesteri Hivatal, illetve a Budavéari Onkorményzat
tulajdonaban allé gépjarmiivek (izemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasarél,

d) gondoskodik a belsé szabalyozo6 eszkézok el6készitésérdl és koordinaciéjarél.

19 Médositotta a 4/2026. (VI. 19.) normativ utasitas 11. pontja
20 Médositotta a 4/2026. (VI. 19.) normativ utasitds 12. pontja
21 Megallapftotta a 4/2026. (VI. 19.) normativ utasitas 13. pontja



2226/C. Az Uzemeltetési és Informatikai Csoport fobb feladatai:

27.

28.

a) uzemelteti a Budavari Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerét, belsé
informacids feliileteit,

b) lzemelteti a Képviselb-testiilet munkajahoz sziikséges szavazasi és ligyviteli
rendszert,

c) gondoskodik az informatikai adatok biztonsagahoz sziikséges taroldokapacitas
biztositasarél,

d) ellatia a Budavari Polgarmesteri Hivatal telekommunikéaciés rendszerének a
hattértamogatasat, a telefonkézpont lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

e) gondoskodik a Budavari Polgarmesteri Hivatal informatikai biztonsagi feladatainak
végrehajtasaban,

f) ellatja a valasztasi feladatok informatikai tamogatasat,

g) informatikai tamogatas nyujt a Budavari Polgarmesteri Hivatal munkatarsainak,

h) koézremiikodik a Polgarmesteri Hivatal ingatlanallomanyanak miiszaki izemeltetési
feladatai ellatasaban.

A Szervezési Csoport fébb feladatai:

a) a képviselé-testilet, a bizottsagok miikddésének adminisztracids és technikai segitése,
b) a nemzetiségi dnkormanyzatok tevékenységének tdrvényességi, adminisztraciés és
technikai segitése,

c) atestileti Ulések szervezése,

d) a bizottségi és a képviselé-testileti Glések jegyz6kényveinek elkészitése,

e) atestlletek tevékenységéhez kapcsolédé nyilvantartasok vezetése,

f) koordinalja a képviseldi interpellaciok és kérdések megvalaszoldsat,

g) elkésziti a hatarozati kivonatokat,

h) a meghozott rendeleteket egységes szerkezetbe foglalja,

i) az dnkormanyzati képviseldk, nem képviselé bizottsagi tagok vagyonnyilatkozat-tételi
eljarasanak minden év januér 31-ig, illetve megvalasztasukat kdveté 30 napon belil térténd
lebonyolitasa,

j) az o©onkorményzati képviselék, valamint nem képviseld bizottsagi tagok
koztartozasmentes ad6z6i adatbazisban valé szereplésének figyelemmel kisérése.

Az Iratkezelési Csoport fobb feladatai:

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

b) 6sszehangolja a Hivatal egyes szervezeti egységeinél torténd iratkezelési tevékenységet,
c) vezeti a hivatali hitelesité eszkdzok nyilvantartasat,

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

e) eldkésziti a hatésagi statisztikai adatszolgaltatasokat,

f) ellatja a hivatalos iratok kézbesitéséhez kapcsolddé feladatokat,

g) ellatja az elektronikus tgyintézéssel kapcsolatos feladatokat.

22 Megéllapitotta a 4/2026. (V1. 19.) normativ utasitas 14. pontja



29. Az Adéiroda fébb feladatai:
a) el6késziti a helyi adok megallapitasaval, kivetésével dsszefliggd dontéseket,
b) elldtja a kozponti és helyi addék, addék mddjara behajtandé koztartozdsok
nyilvantartasaval, behajtdsaval kapcsolatos feladatokat,
c) ellatja az add-és értékbizonyitvany kiallitdsaval kapcsolatos feladatokat,
d) ellenérzéseket folytat,
e) egyéb addhatdsagi feladatot lat el.

30.2 A Gazdasagi Igazgatésagon belll miikédé Onkormanyzati- és Intézménygazdalkodasi
Csoport fébb feladatai:
a) el6késziti és végrehajtja az Onkorményzat koltségvetésével kapcsolatos dontéseket,
b) elkésziti a kdltségvetési koncepciot,
c) elézetes koltségvetésijavaslatot készit,
d) dsszeallitja a kéltségvetési rendelettervezetet, a kiltségvetési rendelet médositasat,
e) elkésziti a kdltségvetési beszamolot,
f) biztositja a Budavari Polgarmesteri Hivatal és az dnkormanyzat intézményei lizemeltetési,
fenntartasi és miikddési - feltételeinek pénzligyi fedezetét,
g) végrehajtja a kapcsolédo adatszolgéltatdsi feladatokat,
h) nyilvantartja a k6telezettségvallalasokat,
i) el6késziti és atvezeti az eléirdnyzat-modositasokat,
i) vezeti ajoglgyletek nyilvantartasat,
k) mikédteti azOnkormanyzat altal fenntartott intézmények 4llamifeladatalapt tdmogatési
rendszerét az intézményi adatszolgaltatasok és az ellen6rzési megallapitasok alapjan,
) elldtja a nemzetiségi dnkorméanyzatok konywviteli és adatszolgaltatasi feladatait,
m)koordindlja és egyben elldtjia az Onkorményzat hivatala és intézményei pénzigyi
folyamatait és gazdasagi feladatait,
n) ellatja a vagyonnyilvantartassal 6sszefliggd feladatokat,
0) gondoskodik a kéltségvetés végrehajtasédnak kdnyvviteli elszamoldsardl,
p) figyelemmel kiséri az Onkormanyzat 4ltal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek
pénzigyi-gazdasagi folyamatait, sziikség esetén fenntartéi intézkedést kezdeményez,
g) ellatja az eurdpai uniés palyazatok, illetve forrasok felhasznalasanak elszamoléasat,
ellendrzését,
r) bonyolitja a banki és pénztari kifizetéseket,
s) adatszolgéaltatasifeladatokat lat el a NAV felé,
t) ellatja az Onkormanyzati vagyonbiztositassal kapcsolatos feladatokat,
u) ellenérzi az allamhdztartdson kiviilre nydjtott tdmogatasok pénziigyi elszamolasét..

31.24,% A Koveteléskezelési Csoport f6bb feladatai:

a) ellatja az 6nkormanyzati és intézményi kovetelések kezelését,

b) gondoskodik a fizetési felszélitasok (igyintézésérél, a hatralékos (igyfelek
kiértesitésérol, fizetési felszolitasok, felmondasok el6készitésérol és kikiildésérél,

23 Modositotta a 6/2025. (IX. 26.) normativ utasitds 4. pontja
24 Hatalyon kivil helyezte a 6/2025. (IX. 26.) normativ utasftds 11. pontja
25 Megillapitotta a 4/2026. (V1. 19.) normativ utasitas 15. pontja
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c) gondoskodik a peres eljaras vagy fizetési meghagyas meginditasahoz sziikséges
eljarasiiratok 6sszeallitasarol a jogi képviseld részére,

d) ellédtja a végrehajtasi eljarasok kezdeményezésével és nyomon kovetésével
oOsszefiiggd feladatokat,

e) gondoskodik a feladatkdrébe tartozé eljarasok nyilvantartasarol, adatszolgaltatasok
készitésérél, kiilonds tekintettel a kintlévéségek allomanyara,

f) gondoskodik az Otthontamogatds, a munkaltatéi kélcsonbk visszafizetésével
Osszefiiggé feladatok ellatasarol.

32.%° A Palyéazati és Beszerzési lroda f6bb feladatai:

a) kapcsolatot tart a tarsadalmi, civil és egyhazi szervezetekkel, az éves 6nkormanyzati
palyazatokat érinté targykorben, ellatja a civil és egyhazi szervezetek szamara kiirt
palyazat elékészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

b) ellatja az 6nkormanyzati palyazatokkal, egyedi tamogatasi kérelmekkel, tamogatasi
szerzédésekkel és tamogatoi okiratokkal kapcsolatos feladatokat (ideértve az
eléterjesztések el6készitését, a palyazatok lebonyolitasat, polgarmesteri hatarozatok
elékészitését ete.), figyelemmel kiséri a tamogatasok elszamolasat, tovabba jelzéssel
él a Gazdasagi Igazgatosag felé a tamogatasi 6sszeg el-nem szamolasa, vagy nem
megfelelé felhasznalasa targyban a kovetelés miel6bbi behajthatésaga érdekében,

c) lebonyolitja az épiiletek (foként tarsashazak) felujitasara vonatkozé palyazatokat
(vissza nem téritend6é tamogatas, felujitasi célu hitelfelvételi és rendkiviili vis maior
palyazatok),

d) elékésziti és lebonyolitja a feladatkérébe utalt 6nkormanyzati és a polgarmesteri
hivatali beszerzéseket és kozbeszerzéseket, ellatja a kozbeszerzési szaktandcsadé és
az onkormanyzat valamint a Polgarmesteri Hivatal ko6zotti szakmai koordindciét és
kapcsolattartasi feladatot, el6késziti az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal éves
kbzbeszerzési tervét és annak mddositasait, feliilvizsgalja és sziikség esetén
médositia az Onkorményzat és a Polgérmesteri Hivatal beszerzési és kézbeszerzési
szabalyzatait, tovabba ellatja az 6nkormanyzati tulajdonu gazdas&agi tarsasagok
feladatkorébe utalt beszerzéseivel és kbzbeszerzéseivel kapcsolatos feladatokat,

e) beszerzi a Budavari Polgarmesteri Hivatal miikodéséhez sziikséges eszkozdket,

f) ellatja feladatkoérébe utalt palyazatok esetében a palyazatok beadasanak
eldkészitésével, koordinalasaval és lezarasaval kapcsolatos feladatokat, vezeti a
beruhazasokhoz kapcsolédé nyertes palyazatok tamogatdsi szerzédésének
nyilvantartasat, fenntartasi idészakban benyujtia a fenntartasi jelentéseket,
valtozasbejelentési kérelmeket;

g) elékésziti és lebonyolitia a természetes személyek részére nem onkormanyzati
tulajdonu I kerileti  lakdingatlanok  korszerdsitésének  tamogatdsara
energiahatékonysagi palyazatot, kertszépités és zoldfal létesitésének tamogatasara
kiirt palyazatot, valamint kerékparos koézlekedés tamogatasahoz kapcsolédé
palyazatot,

26 Megallapitotta a 4/2026. (V1. 19.) normativ utasitas 16. pontja
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h) szervezi és lebonyolitja a szén-monoxid érzékeld késziilék igénylésére vonatkozé
palyazatot: elékésziti és gondoskodik a palyazat megjelentetésérél, elékésziti a
polgarmesteri dontéseket.

33. Azlgazgatasilroda f6bb feladatai:
a) elldtja a kereskedelmi és ipari igazgatassal kapcsolatos jegyz6i allamigazgatasi és
o6nkormanyzati hatéségi feladatokat,
b) ellatja a bevasarlokézpontok, helyi termeldi piacok nyilvantartdsaval és ellendrzésével,
vasarok és piacok engedélyeztetésével és ellendrzésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat,
c) elldtjia a zenés, tancos rendezvények engedélyeztetésével, ellenbrzésével,
nyilvantartasaval kapcsolatos hatdsagi feladatokat,
d) a Gazdasdgi Igazgatésaggal kozoésen ellatja a felligyeleti dijak kiszabdsaval,
elszdmolasaval kapcsolatos 6nkormanyzati rendeleten alapulé feladatokat,
e) éves ellendrzési terveket allit 6ssze a kereskedelmi igazgatasi terliletet valamint a zenés,
tdncos rendezvényeket illetéen, tovabba - az éjszakai ellendrzéseket kivéve — az ellendrzési
tervek alapjan lefolytatja az ellendrzéseket,
f) allandé kapcsolatot tart a szakhatésagokkal, ellatja az 6sszevont hatdsagi ellenérzések
megszervezésével kapcsolatos feladatokat,
g) birtokvédelmi alap- és végrehajtasi eljarasokat folytat le,
h) az adé- és értékbizonyitvanyok kiallitasa kivételével ellatja a hagyatéki eljarasrol széld
torvényben eldirt jegyz6i feladatokat,
i) ellatja a jegyz6i hataskorben allatvédelmi hatésagi lgyeket,
j) O6nkormanyzati tulajdond helyiséget érinté eljardsai soran egylUttmikédik a
Vagyongazdalkodasi Igazgatésaggal,
k) lefolytatja a Jegyz0 tédrsashdzak térvényességi felligyeleti jogkdrébe tartozo eljarasokat
l) #végrehajtasi eljdrasok jegyz6i hataskor( lefolytatasa.

34. A Budavari Rendészet vezetdje mellett rendészeti biztos latja el a Jegyz6 és a Polgarmester
altal meghatarozott feladatok operativ végrehajtasat.

35. A Budavari Rendészet f6bb feladatai:
a) ellatja a kdzteriilet-fellgyeletrdl sz6ld 1999. évi LXIII. térvényben foglalt feladatokat,
b) elvégzi a kerékbilincs alkalmazasaval jaro feladatokat,
c) ellendrzi a kozteriiletek jogszer( hasznélatat, a kodzterlleten folytatott engedélyhez,
illetve UtkezelSi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségét,
d) ellatja a kdzteriilet rendjére és tisztasadgara vonatkoz6 jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelézésével, megakadalyozdsaval, megszakitdsdval, megszlntetésével, illetve
szankcionalasaval kapcsolatos feladatokat,
e) kézremlkodik a kézterlilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,
f) kdzremUkddik a tarsadalmi blinmegel&zési feladatok megvaldsitasaban, a kézbiztonsag
és a kdzrend védelmében,
g) koézrem(ikddik az 6nkormanyzati vagyon védelmében,
h) kézremikdédik a kdztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellenbérzésében,

27 Kiegészitette a 6/2025. (IX. 26.) normativ utasitds 5. pontja
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36.

37.

i) koézremlikddik az allat-egészsegiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

j) ellenérzi a mozgadsaban korldtozott személy részére kidllitott parkolasi igazolvany
jogszer( hasznalatat és annak birtoklasat,

k) ellendrzi a kézdsségi egylitiélés szabdlyainak a betartasat, jogsértés esetén szankciot
alkalmaz,

) ellenérzi a behajtasi korlatozas, illetve tilalom alé esé terlileteken kozlekedd jarmiivek
behajtasi engedélyét, a jogsértd soréroket szankciondlja,

m) kézrem(ikddik a kdzteriilet eltéré hasznositdsaval kapcsolatos feladatokban (konténerek
elhelyezésének engedélyezése 5 napot meg nem haladé idétartamban)

n) elldtja a Budavari Polgdrmesteri Hivatal biztonsagi O6rszolgalataval 6sszefiiggd
feladatokat, és kdzremiikodik a biztonsagi feladatok ellatasaban,

0) Uzemelteti az onkormanyzat altal kiépitett térfigyelé kamerarendszert, véleményezi annak
fejlesztését,

p) illetékességi terliletén észlelt rendellenességrol értesiti a hataskorrel rendelkez6 szervet,
intézményt,

g) szilkség esetén biztositja az énkormanyzati rendezvények biztonsagos és zavartalan
lebonyolitasat,

r) ellatja a rendészeti biztos altal a honvédelmi igazgatdssal osszeflggd teenddket, és
polgarmesteri rendelkezés szerint egyes katasztréfavédelmi feladatokat,

s) végrehajtja a rendészeti biztos altal a kdzbiztonsagi referensi feladatokat, polgadrmesteri
megbizas alapjan,

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

Az Ugyfélszolgalati Iroda f6bb feladatai:

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

b) gondoskodik a hivatali Ugyfélszolgalatok mUkddtetésérél (ezen belll tébbek k&zott
igyfélfogadast bonyolit egészségligyi és szocidlpolitikai igazgatasi Ugyekben, kezeli a
hirdetményeket, nyilvantartasokat vezet),

¢) biztositja az ligyfelek tajékoztatasat, atveszi a személyesen benyujtott beadvanyokat,

d) ellatja az anyakoényvi igazgatasi feladatokat,

e) ellatja népesség-nyilvantartasi feladatokat,

f) vezeti, koordindlja és vélaszadasra el6késziti az Onkorményzathoz valamint a
Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kbzérdek( bejelentések, panaszok megvalaszoldsat,

g) kézremikoédik az eurépai parlamenti, az orszaggylilési- és az nkormanyzati képvisel6-
vélasztdssal, a népszamlalassal, valamint a népszavazassal kapcsolatos helyi feladatok
ellatasaban,

h) vezeti a kodzérdekld adatigénylések nyilvantartasat, koordinalja az adatgy(ijtés és
megvalaszolja azokat.

A Szocidlis és Intézménytamogatasi Iroda f6bb feladatai:

a) elékésziti az dnkormdnyzati szocidlis szolgaltatas tervezési és a Helyi Esélyegyenliségi
Program koncepcidjat, valamint a tdmogatasok, kedvezmények, segélyek utjan mlkddteti az
azt megvaldsito rendszert,
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38.

b) el6késziti a dontéseket a jogszabalyokban meghatdrozott, a Képvisel§-testiilet, a
Tarsadalmi Kapcsolatokért Felelés Bizottsag, a Polgarmester és a Jegyz6 feladat- és
hataskdrébe utalt hatdsagi és nem hatdsagi igyekben, tovabba a Jegyz6i hataskorbe tartozo
egészséglgyi igazgatasi Ugyekben,

c) ellatja a gyermekek védelmérdl és a gydmugyi igazgatasrol szol6 térvényben szabélyozott,
jegyz6i hataskorbe tartozé preventiv gyermekvédelmi feladatokat, egyuttmiikddve a
gyermekjoléti szolgalattal,

d) ellatja az oktatasi és sport intézmények miikédésével Osszefliggésben a tanlgy-
igazgatasi, sport-igazgatasi feladatokat,

e) koordinélja az Onkorméanyzat kéznevelési-, szocialis, egészségligyi, gyermekjoléti és
sport-intézményeinek tevékenységét,

f) ellatja a csaladvédelmi koordinaciés feladatokat és a csaladi jogdllas rendezésével
kapcsolatos feladatokat,

g) ellatja a helyi szocialpolitikai kerekasztal és a KEF, id6siigyi tandacs mikodésével
kapcsolatos feladatokat,

h) elldtja a Bursa Hungarica 6sztondijpalyazattal kapcsolatos eldkészitési és végrehajtasi
feladatokat,

i) elldtja az Onkormanyzati tulajdonban évd Zamardi Gdald kedvezményes
igénybevételének biztositasahoz a fizetendd szolgaltatasi dijakra vonatkozé kedvezmények
megallapitdsaval kapcsolatos dontés elSkészitését, valamint elkésziti a szocidlisan
raszoruldk és a szocialisan nem raszorulék diltetésére vonatkozo feltételekre vonatkozo
javaslatot és dsszeéllitja a turnusbeosztast,

j) szakmai tdjékoztatast nydjt az dGnkormanyzat altal nyujtott szocidlis tdmogatésokrol és
szolgaltatasokrél,

k) megallapitja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szélo torvény szerinti
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsagot, valamint a gyermek
hatranyos, vagy halmozottan hatranyos helyzetének fennallasat,

|) Osszefogja és segiti az Onkormanyzat esélyegyenléségi térekvéseinek megvalosuldsat;
figyelemmel kiséri a Helyi Esélyegyenldségi Programban megfogalmazott intézkedések
megvaldsulasat, sziikség esetén jelzéssel él és eldkésziti a Program maédositasat,

n) birésagirendéség, tarshatdsagi megkeresések alapjan kérnyezettanulmanyt készit,

o) kézremikodik az altalanos iskolds gyermekek nyari szlinidei napkézbeni felligyeletének
megszervezésében,

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

A Vagyongazdalkodasi Igazgatésag fobb feladatai:

a) el6késziti és végrehajtia — a kozteriileti ingatlanok kivételével - az Onkorményzat
tulajdonaban lévé ingatlanvagyon hasznositdséval kapcsolatos tulajdonosi dontéseket,
ellatja a vagyonhasznositasi palyazati eljarasokkal kapcsolatos feladatokat,

b) ellatja az dnkormaényzati tulajdonban lévé lakasok- és nem lakas céljara szolgald
helyiségek hasznositasanak, bérbeadasanak, értékesitésének elOkészitésével, és a
dontések végrehajtdsaval Osszefliggd feladatokat, el6késziti a tulajdonosi, bérbeaddi
hozzéjarulasokat,
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38.

c) ellatja a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkoz6 egyes
szabalyokrol sz6lé 1993. évi LXXVIIL. tdrvény szerint vételi joggal érintett lakasok jogosultak
részére torténd értékesitésével kapcsolatos feladatokat,

d) lebonyolitja a szocidlis, jbvedelmi és vagyoni helyzet alapjan kiirt, valamint a kdltségelvi
€s a piaci alapu lakdspalyazatokat, el6késziti a dontéseket,

e) ellatja az Onkormaényzat tulajdonaban all6 ingatlanokat érint6 telekalakitéssal, telek-
hatarrendezéssel kapcsolatos feladatokat,

f) ellatja az Onkormanyzat ingatlanvéasérldssal kapcsolatos feladatait,

g) ellatja az Onkormaényzatot megilletd, jogszabalyon vagy szerz6désen (tarsashazi alapité
okiraton) alapulé elévasarlasi jog gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat,

h) elékésziti a kilfoldiek ingatlanszerzése kapcsan felmertlé énkorményzati érdeksérelem
targyaban a tulajdonosi jognyilatkozatot,

i) elBkésziti — a kézterlleti ingatlanok kivételével — az dnkormanyzati tulajdond ingatlant
érinté munkalathoz, épitési engedélyezési eljarashoz, épitési engedély médositaséhoz, és
az ehhez szlkséges engedély kiadasahoz, bejelentéséhez kacsolédd tulajdonosi
hozzajaruldsokat,

j) ellatja az id6skor életjdradékkal térténé dnkormanyzati tAmogatdsaval kapcsolatos
feladatokat,

k) gondoskodik a ,,Jelentés az énkormanyzatok lakdsgazdalkodasi tevékenységérél” sz6lo
statisztikai adatszolgéltatas teljesitésérol.

A Varosiizemeltetési Igazgatosag koordinalja a Varosizemeltetési Iroda és a FGépitészi
Iroda tevékenységét. A varosiizemeltetési igazgatd vezeti a Varoslizemeltetési Irodat.

40.1. AVaroslzemeltetési igazgatdosagon miikddod Varosiizemeltetési Iroda fébb feladatai:

a) kézremikodik az Onkormanyzati beruhdzasokkal kapcsolatban az el6készitési és
lebonyolitasi feladatokban, valamint a kés6bbi id6szakokban a garancialis feladatok
ellatasaban;

b) ellatja az dnkormanyzat kdzUtkezeldi feladatait:

1. a burkolt felliletek allapotanak ellenérzését (kiilondsen: utak, jardak, kiemelt szegélyek,
lépcsdk, korlatok), és intézkedik a karbantartasi javitasi munkak elvégzésérél,

2. ellendrzi az uttartozékok allapotat, ellendrzi a burkolatbontéasok, lizemzavaros bontasok
utéani helyreéllitast, sziikség szerint intézkedik a hiba kijavitasara,

3. javaslatot tesz kézlekedéssel, forgalomtechnikdval kapcsolatos problémadk
megoldasahoz,

4. véleményezi a kézlekedés-fejlesztési terveket,

5. véleményezi a behajtasi engedélyek kiadasat,

6. elékésziti a kozutkezel6i és tulajdonosi hataskérben meghozandé doéntéseket és
k6ézrem(ikddik azok végrehajtdsaban;

c) elldtja az Onkormanyzat zbldfeliiletek fenntartdsaval, (zemeltetésével, fejlesztésével
kapcsolatos feladatait:

1. egylttmikddik a koézterlleti parkok, kutyafuttatdk, jatszoterek, és zoldfellletek
fenntartdsa Ggyében a feladatellétd gazdalkodd szervezetekkel, koordinécids szerepet lat el
a tulajdonos 6nkormanyzat és az Gizemeltetd, illetve feladatellaté kozott,
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2. érvényesiti és megjeleniti a zoldfellletek védelmét a stratégidkban, akcidtervekben,
palyazatokban, egylttmUlikoédésekben, kommunikacidban, szemléletformalo
kiadvanyokban,
3. elkésziti, vagy részt vesz a zoldfellletek fenntartasaval, védelmével kapcsolatos
dnkormanyzati stratégiak, programok, rendeietek kidolgozasaban,
4. eldkésziti a favédelmi, fakivagasi Ggyekben a tulajdonosi és onkormanyzati hatdsagi
dontéseket,
5. szervezi és koordinalja a lakossag szamara kiirt gesztenye-aknazémoly elleni védekezés,
komposztalé telepités, valamint favizsgalat és fadpolds hozzdjaruldséra sz6lo
tamogatdasokat;
d) ellatja az Onkormanyzat kérnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatait:
1. ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt zajvédelmi hatdsagi feladatokat,
2. érvényesiti és megjeleniti a kérnyezetvédelmi, fenntarthatdsagi, energiahatékonysagi
szempontokat stratégidkban, akcidtervekben, palyazatokban, egyittmiikddésekben,
kommunikéaciéban, szemléletformald kiadvanyokban,
3. elkésziti, vagy részt vesz a kornyezetvédelmi, koérnyezeti fenntarthatésagi targyu
énkormanyzati stratégiak, programok kidolgozasaban,
4, javaslatot tesz a Kérnyezetvédelmi Alap felhasznalasara,
5. megszervezi a hulladékgazdalkodasi feladatok koziil a tdbblet hulladék begylijtését, a
szelektiv hulladékgyljtés kiterjesztését, a veszélyes hulladék begylijtését, és részt vesz a
gyljtépontos-konténeres-hibrid lomtalanitasi rendszer kialakitdsaban,
6. megszervezi a kfrnyezetbarat sikossagmentesitd anyagok beszerzését és kiosztasat a
lakossag részére,
7. megszervezi a biolégiai médszerrel torténd szinyoggyéritést;
e) ellatja az 6nkormanyzat varosiizemeltetéshez kapcsolédd kotelezd vagy dnként véllalt
feladatai kézil:
1. az Onkormanyzat tulajdonaban és kezelésében 1évé utak, kdzteriileti tamfalak, varfalak
és egyéb mdlszaki létesitmények fenntartdsi feladatai elldtdsédnak megszervezését,
ellen6rzését,
2. kézremikodik a kdz- és diszkivilagitasi munkak elbkészitésében, tervezésében,
bonyolitasaban, koordinalasaban, ellenérzésében,
3. ellatja a graffiti mentesitési feladatok megszervezését, folyamatos ellenérzését,
4. ellatja az utcabutorok, kézterilleti tajékoztatd és utcanévtablak allapotanak ellenérzését,
javitasukra, potlasukra intézkedik,
5. elszAallittatja az allati eredetli hulladékot;
f) ellatja a kozterliletek hasznositdséaval kapcsolatos 6nkormanyzati hatésagi feladatokat
beleértve a tulajdonosi hataskdérben meghozandé dontések elékészitését,
g) ellatja a jegyzd hataskdrébe utalt favédelmi és fakivagasi hatdsagi feladatokat,
h) adatszolgaltatast nyljt az iroda feladatkdrébe tartozo ligyekben.

40.2. A Varoslzemeltetési Igazgatésagon mikod6 Féépitészi Iroda fébb feladatai:
a) elldtja a telepulésfejlesztéssel és telepllésrendezéssel kapcsolatosan a kerilet
fejlesztési irdanydt meghatdrozé feladatok dontés-elékészitését, a rendezési tervek
készitésének iranyitasat,
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41.

42.

43.

44.

45.

b) az Allami Féépitésszel és az érintett dnkormanyzatok féépitészeivel egylittmiikédve
elésegiti az illetékességi terliletét érintd terliletrendezési és teleplilésszerkezeti tervek
dsszhangjanak kialakitasat,

c) szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a teleplilés egységes téji
és épitészeti arculatanak alakitasat,

d) résztvesz - szllkség szerint adatok szolgaltatdsaval - az illetékességi tertiletére vonatkozé
terileti és telepllési informacios rendszerek kialakitasaban és miikodtetésében,

e) vezeti és szervezi a helyi dnkormanyzati tervtanacsot,

f) kdézremlkédik a telepllési dnkormanyzat a magyar épitészetr6l szolé 2023. évi C.
térvényben meghatarozott épitésligyi feladatainak az ellatasaban,

g) ellatja a teleplilésképi véleményezési, bejelentési és kdtelezési eljarasokat,

h) ellatja a helyi épitészeti értékvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

i} ellatja a parkolémegvaltassal kapcsolatos eljarasok feladatait,

i) *ellatja a telepuléstervezési tevékenységgel kapcsolatos feladatokat.

Iv.
A Budavari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete

A Budavéri Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezeti feladatait a Gazdasagi Igazgatdsaga
latja el. A Gazdasagi Igazgatosagot a gazdasagi igazgato vezeti. A gazdasagi igazgato felelés
a gazdalkodashoz kapcsolddo szabalyzatok elkészitéséért, aktualizalasaért.

A gazdasagi igazgaté latja el a gazdasagi vezetSi feladatokat. Helyettesitését az
Onkormanyzati és Intézménygazdalkodasi Csoportvezet6 latja el.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal, mint koéltségvetési szerv éves koltségvetés alapjan
gazdalkodik és késziti el beszamoldjat. A koltségvetési gazdalkodas a bevételi elGiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi elbiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat
foglalja magaban. A Budavari Polgarmesteri Hivatal a jévahagyott bevételi elSirdanyzatain
belul - beleértve a létszamkeretet is — kdteles gazdalkodni.

A Budavéri Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi szervezete a Budapest |. keriilet Budavari
Onkormanyzat és az alabbi kéltségvetési szervek vonatkozasaban latja el a gazdélkodasi
feladatokat:

a) Budapest Févaros |. Kerlilet Budavari Polgarmesteri Hivatal,

b) kézigazgatasi szerz6dés alapjan a Budapest I. kerlletben miikdéddé nemzetiségi
dnkormanyzat{ok),

c)® feladatellatasi szerzGdés alapjan
® a Budapest |. kerullet Budavari Onkormanyzat Egyesitett Bélcséde,
° a Budapest |. keriilet Budavadri Onkorményzat Szocidlis és Gyermekj6léti
Szolgaltatasi Kdzpont,
. a Brunszvik Teréz Budavéri Ovodék.

A gazdalkodas feltétel- és kovetelményrendszerét a gazdasagi szervezet ligyrendjében—-és a
gazdalkodasra vonatkozo belsé szabalyzatokban, a belsé kontrollrendszer kovetelményeire

28 Médositotta a 2/2026. (II. 27.) normativ utasitas 1. pontja
29 Médositotta a 6/2025. (IX. 26.) normativ utasitds 6. pontja
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figyelemmel — kell régziteni. A gazdasagi szervezet folyamat- és kapcsolatrendszerét a
gazdasagi szervezet ligyrendje, a belso ellendrzés szabalyozasa tartalmazzak.

46. A Gazdasagi Igazgatésag munkakdreihez tartozéd feladat- és hataskordket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat és a felel6sségi szabalyokat a Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozas rendjér6l széld kalén
szabalyzat tartalmazza.

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

47. A Budavari Polgarmesteri Hivatal fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

48. A Budavari Polgérmesteri Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjeldlése:
011130 Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és Altalénos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam-és jovedéki igazolas

016010 Orszaggy(ilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztdsokhoz
kapcsolddé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozterllet rendjének fenntartésa

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

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

016030 Allampolgarsagi tigyek

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

032060 Polgari védelmi stratégiai tartalékok taroldsa, kezelése

041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi (igyek igazgatasa

041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatas

045160 Kozutak, hidak, alagutak Gzemeltetése, fenntartasa

045170 Parkolé, garazs (zemeltetése, fenntartdsa

047320 Turizmusfejlesztési tdmogatasok és tevékenységek

049010 Méshova nem sorolt gazdasagi igyek
051020 Nem veszélyes (teleplilési) hulladék Osszetevéinek vélogatasa, elklldnitett

begyljtése, szallitdsa, atrakdsa
062010 Telepllésfejlesztés igazgatasa
064010 Kozvilagitas
066010 Zoldterllet-kezelés
066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok
074040 Fert6z0 megbetegedések megeldzése, jarvanyligyi ellatas
082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
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082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

082064 Muzeumi kdzmUvelédési, kdzonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikdodtetése és megdvasa

082091 Kozmlivel6dés -kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kodzmlivel6dés -hagyomanyos koézdsségi kulturalis értékek gondozasa

086020 Helyi, térségi kdozosségi tér biztositasa, mikodtetése

086030 Nemzetkodzi kulturalis egyluttmUikodés

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelésének, elldtdsdnak szakmai
feladatai

101144 Szenvedélybetegek k6zOsségi alapellatasa (kivéve: alacsonykiiszdb( ellatas)

104012 Gyermekek dtmeneti ellatasa

104030 Gyermekek napkozbeni elldtdsa csalddi bolcséde, munkahelyi bolcséde,
napkdzbeni gyermekfelligyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas Gtjan

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal dsszefliggd ellatasok

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

107080 Esélyegyenliség el8segitését célzé tevékenységek és programok

VL

Egyes feladatkorok, hataskorok, felelosségi- és helyettesitési rend, a miikédés szabalyai

49.

50.

51.

52.

53.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal a jegyz6i és polgarmesteri hataskorok gyakorlasat,
valamint a kapcsolédé feladatok végrehajtdsdt a 2. melléklet szerint meghatarozott
munkakordk kialakitdsaval és betoltésével biztositia. A munkakdroket betoltd
koztisztviseldkre vonatkozo felelésségi szabalyok a konkrét munkakéri leirasokban kerlilnek
rogzitésre, - a munkakdrokhoz tartoz6 feladatok, a helyettesitési szabalyok, a képesitési
feltételek, a kbézvetlen irdnyitds meghatarozasaval egytt.

A szervezeti egység vezetbje személyes felel6sséggel iranyitja és ellendrzi az altala vezetett
szervezeti egység munkajat, biztositja az Gigyek elintézésének szakszer(iségét. FelelGsséggel
tartozik a vezetése alatt allo szervezeti egység tevékenységének megszervezéséért, jogszerd
mikddésének folyamatos biztositasaért.

A szervezeti egység vezetdje elkésziti az altala vezetett szervezeti egység munkatarsainak
munkakoéri  leirdsat, értékeld vezetbként félévente elldtia a  munkatéarsak
teljesitménykoévetelményeinek meghatarozasat és a teljesitmény értékelését.

A helyettesités rendjét az lgyrend, valamint a munkakéri leirdsok tartalmazzak. Eltérd
munkéltatéi rendelkezés hidnydban az igazgatot az altala meghatédrozott — vagy egyes
esetekben 4ltala kijelélt - irodavezetd, irodavezet6-helyettes, csoportvezetd, vagy
kodztisztviseld helyettesiti; valamint az irodavezet6-helyettes latja el a szervezeti egység
vezetdi feladatait a szervezeti egységnél betdltetlen irodavezetdi munkakor esetén.
Valamennyi szervezeti egység vezetoje:

a) felelds a Jegyzé, illetve a Polgarmester altal jovahagyott munkafolyamat-leirasok szerinti
miikédés fenntartaséért,

b) koteles - a belsé szabalyzatok és utasitdsok végrehajtdsédnak biztositasan tul - a
hivatalvezetés folyamatos tajékoztatdsara valamennyi, a szervezeti egységet, illetve a
Budavari Polgarmesteri Hivatal miikodését egyébként érinté valtozasokrél,
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54.

55.

c) el6késziti és elkésziti a szervezeti egység szakmai feladatkdrébe tartozo polgarmester és
jegyz6 Aaltal benyuljtott dnkormanyzati rendeletek, bizottsagi és testileti elSterjesztések
tervezetét,

d) gondoskodik a Képviseld-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak, illetve a bizottsagok
dontéseinek végrehajtasarél, az intézmeényeket érintd dontésekkel kapcsolatos feladatok
meghatdrozasarol és szamonkérésérol, a testlleti dontések végrehajtasrél szolo jelentés
megtételérdl,

e) alegyzd, illetve a Polgarmester normativ utasitasa alapjan kiadmanyozza a dontéseket,
f) alegyz6 megbizasa alapjan részt vesz a Képviseld-testillet, illetve bizottsdgainak Glésein,
a szervezeti egység tevékenységi korét érinté napirendi pontok targyaldsan,

g) elbkésziti és aktualizalja a szervezeti egység feladatkdrébe tartozd szabdlyzatokat.

Az Uigyintéz6k feladata az allamigazgatasi hatdsagi tigyek, valamint az 6nkormanyzati (gyek
déntésre valé szakszer( elbkészitése, az érdemi doéntések - hatarozatok - végrehajtasa,
valamint a munkakéri leirdsukban meghatarozott, az Onkorményzat mikédésével
kapcsolatos feladatok szakszer( és jogszer( ellatasa.

Az (igykezel6k adminisztracioés, iratkezelési és egyéb technikai feladatot latnak el.

27

56.%° A fizikai dolgozék a gépkocsivezetdi, kézbesitési feladatokat latjak el.

57.

58.

59.1

59.2.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal (igyiratkezelését vegyes rendszerben latja el. Az iratkezelés
szabalyait kiilon jegyz4i utasitas tartalmazza, mely meghatarozza az iratkezelésre, valamint
az azzal dsszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hatdskoréket, az Ugyiratok
iktatasara hasznalt elektronikus iktatéprogramot, tovabba tartalmazza az iratkezelés
felligyeletét ellatod vezetd kijelolését.

A Budavéri Polgarmesteri Hivatal hitelesitd eszkdzei hasznalatanak, valamint a hiteles
masolatkészitésre vonatkozo szabalyokat kiilon jegyz6i utasitas tartalmazza.

VIl.
Belso ellendrzési rendszer

A belsé ellen6rzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzétt szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemiéletl
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellen6rzétt szervezet irdnyitasi
és belso kontrollrendszerének hatékonysagat.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal tekintetében a belsé ellenérzési feladatokat kiils6
szakértd latja el. A belsd ellendrzés a vezetdi ellenbrzés része, célja, hogy bizonyossagot
adjon a Jegyz6 részére a Budavari Polgarmesteri Hivatalban mi(ikddtetett pénzigyi,
iranyitdsi és kontrollrendszerek megfelel6ségét illetéen. Jogaival és kotelezettségeivel

30 Modositotta a 4/2026. (V1. 19.) normativ utasitas 17. pontja
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kapcsolatos részletes szabalyokat a vonatkozé kormanyrendelet és a Budavari
Polgdrmesteri Hivatal Bels6 Ellenérzési Kézikonyve részletesen rogziti.

59.3. A belsd ellendr f6 feladata a Budavari Polgarmesteri Hivatal koltségvetési bevételei és
kiadasai tervezésének, felhasznalasanak, elszdémoldsénak, valamint az eszkdzokkel és
forrédsokkal vald gazdalkodasnak az ellenérzése.

59.4. A belsé ellenér az éves ellendrzési tervben rogzitettek szerint végzi az ellenérzési
tevékenységét.

59.5. A bels6 ellentr az éves terv elkészitése soran énalléan jar el a vonatkozo korményrendelet
és az irdnyitd szerv irAanymutatasa szerint.

59.6. Az éves belsd ellendrzési tervet és a belsé ellendrzésrél sz6lé éve beszamoloét a képviseld-
testllet fogadja el.

Vill.
Integralt kockazatkezelési rendszer

60.1. Az allamhaztartasi kontrollok célja a Budavari Polgarmesteri Hivatal pénzeszkozeivel és a
nemzeti vagyonnal térténé szabalyszerd, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodds, a beszédmolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek szabdlyszeri
teljesitésének biztositasa.

60.2 A Budavari Polgadrmesteri Hivatal belsé pénzligyi ellen6rzési rendszere magaban foglalja a
folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetdi ellendrzést, valamint belsé ellendrzési
tevékenységet.

60.3. A pénzigyi-gazdasagi folyamatokba épitett elézetes és utdlagos ellenérzésekrol, valamint
az ellendrzési nyomvonalrdl, tovabba a Budavari Polgarmesteri Hivatal kockazatértékelési
rendszerének mukodtetésérdl kiildn szabalyzat rendelkezik.

60.4. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
a) a Budavari Polgarmesteri Hivatal valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen
a szabalyszer(iséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kdvetelményeivel,

b) az eszkdzdkkel és forrasokkal vald gazdéalkodasban ne ker(iljopn sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
muikédésével kapcsolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizaciéjara és dsszehangoldsara vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra kerliljenek a mdédszertani itmutatdk figyelembevételével.

60.5. Afolyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerhez kapcsoléddan
- a Budavari Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasdval kapcsolatos szabalyzatokban
meghatarozott mdédon -, az abban meghatarozott személyeknek kell mikddtetni a
folyamatba épitett elézetes utélagos és vezetdi ellenbrzéseket.
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IX.
A munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

61. A munkaltatoi jogok gyakorlasara vonatkozo részletes szabdlyozéast a hatalyos jogszabalyok,
a koztisztviselék juttatasairdl szolé helyi rendelet és a jegyz6i utasitdssal megéllapitott
Kézszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

X.
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro koztisztviseléi munkakorok

62. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. térvény 3. §
alapjan a Budavari Polgarmesteri Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel
jaro koztisztviseldi munkakordk az aldbbiak:

62.1.%",%2 Evente kételes vagyonnyilatkozatot tenni:
a) jegyzé,
b) aljegyzé
c) igazgatd,
d) onkormanyzati- és intézménygazdalkoddsi csoportvezetd,
e) féépitész,
f) palyazati és beszerzésiirodavezetd,
g) jegyzdi titkarsagvezetd,
h) IT architektura iranyité,
i) varosiizemeltetési irodavezets-helyettes,
j) Budavari Rendészet irodavezetdje,
k) Budavari Rendészet irodavezeté-helyettese,
l) beszerzési-kbzbeszerzési ligyintézé

62.2.3%3 Kétévente kételes vagyonnyilatkozatot tenni:
a) jogtanacsos,
b) jogireferens,
c) jogicsoportvezetd,
d) kéveteléskezelési csoportvezetd,
e) kobzteriilet-hasznositasi ligyintézd,
f) irodavezetd,
g) addiigyi ligyintézd,
h) pénziigyi ligyintézé,
i) 6nkormanyzati kéltségvetési ligyintézd,
j) onkormanyzati szamviteli iigyintézd,
k) intézményi pénziigyi-szamviteli ligyintézé,
l) intézményi gazdalkodasi referens,

3! M@dositotta a 6/2025. (IX. 26.) normativ utasitas 7. pontja
32 Médositotta a 4/2026. (V1. 19.) normativ utasitas 18. pontja
33 Médositotta a 6/2025. (IX. 26.) normativ utasitas 8. pontja
34 Médositotta a 4/2026. (V1. 19.) normativ utasitas 19. pontja
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m) controller,

n) nemzetiségi 6nkormanyzat gazdalkodasi ligyintézé,
0) vagyonhasznositasijogasz,

p) 62.1. pont kivételével csoportvezetd,

q) tamogatasiés palyazatireferens,

r) 62.1. pont kivételével irodavezetd-helyettes,
s) kabinetvezetd,

t) polgarmesterititkarsagvezeto,

u) palyazatkezeld,

v) beszerzésiiigyintézo,

w) koveteléskezelésireferens

62.3.% Otévente kételes vagyonnyilatkozatot tenni:
a) teleplilésképi iigyintézd,
b) telepiilésrendezési ligyintézd,
c) hatésagi iigyintézd,
d) igazgatasi ligyintézé,
e) szocialis referens,
f) intézményi referens,
g) kozteriilet-feliigyeld.

XL
A Budavari Polgarmesteri Hivatal munka- és ligyfélfogadasi rendje

63. A Budavéri Polgarmesteri Hivatal altalanos munka- és lgyfélfogaddsi rendjét a Budapest I.
Keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisel6-testiilete szervezeti és miikodési szabalyzatarol
szO0Ll6 18/2024. (X. 3.) dnkormanyzati rendelet 6. melléklete hatarozza meg.

64. A Budavari Polgarmesteri Hivatala 1014 Budapest, Kapisztran tér 1. és 1013 Budapest, Attila
Ut 65. szam alatti Ogyfélszolgélati irodai Utjan biztositja az altalanos lUgyfélfogadast.

65. A Budavari Rendészet a 1014 Budapest, Orszaghéz utca 9. szam alatti Ugyfélszolgalati iroda
utjan biztositja a kdzterllet-felligyelettel kapcsolatos Ugyfélfogadast.

66. **Az Aaltaldnos munkarendt6él eltér6en a Budavari Rendészet kozterllet-felligyel6i,
segédfelligyeldi, Ugyeletesei és biztonsagi 6rszolgdlata munkarendje eltéré, folyamatos
miszakrend szerinti.

67. ¥A KkozterUlet-feligyeldk, segédfelligyelok, Ugyeletesek és biztonsagi 6rszolgalat
munkabeosztasat a Budavéri Rendészet vezetdje hatdrozza meg.

35 Médositotta a 4/2026. (VI. 19.) normativ utasitas 20. pontja
38 Médositotta a 8/2025. (XI. 17.) normativ utasits 6. pontja
37 Médositotta a 8/2025. (XI. 17.) normativ utasitds 7. pontja
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XIl.
Zaroé rendelkezések

68. Jelen Szervezeti és M(kddési Szabalyzat 2025. aprilis 1. napjan lép hatalyba.

Az egységes szerkezet(i szabdlyzatba foglalds a mdédositdsoknak megfeleléen tortént.

Budapest, 2026. janius 19.
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38 Médositotta a 6/2025. (IX. 26.) normativ utasits 9. pontja
39 Mddosftotta a 4/2026. (VI. 19.) normativ utasitas 21. pontja
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2. melléklet?,,42,43

Munkakordk jegyzéke

Szerv, szervezeti egység Munkakérék
Polgarmesteri Kabinet
kabinetvezetd
személyi titkar
tanacsadoé
Polgarmesteri Titkarsag
’ titkdrsagvezetd

titkarsagi referens

alpolgarmesteri referens

r e r

Kommunikaciés és Protokoll Csoport

csoportvezetod

kommunikécids referens

kommunikaciés munkatéars

szerkesztd

protokoll referens

protokoll munkatars

Tarsadalmi Kapcsolatokért Felelés
Csoport

csoportvezetd

projektkoordinaciés referens

szakmai referens

jogi referens

adathasznositasi referens

Jegyzé

Aljegyz6

Jegyz6i Titkarsag

| titkarsagvezetd

jegyzbireferens

titkarsagi referens

Koordinaciés Csoport

koordinacios referens

gépjarmdi ligyintézé

gépjarmiivezetd és operativ munkatérs

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

IT architektura iranyité

informatikus

rendszermérnok

Jogi Csoport

csoportvezet6

jogtanacsos

40 Médositotta a 6/2025. (IX. 26.) normativ utasitas 10. pontja

41 Médositotta a 8/2025. (XI. 17.) normativ utasitds 8. pontja

42 M&dositotta a 9/2025. (XII. 19.) normativ utasitas 1. pontja

43 Modositotta a 4/2026. (VI. 19.) normativ utasitas 22. pontja
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jogi referens

Humaneréforras Csoport

humaneréforras-referens

Iratkezelési Csoport

iratkezelési csoportvezetd

iktato, irattaros

iktato ugykezeld

Szervezeési Csoport

csoportvezetd

testileti Ggyintéz6

dnkormanyzati referens

Adéiroda

irodavezetd

adougyi Ugyintéz6

Gazdasagi Igazgatésag

gazdasagi igazgatoé

igazgatoi asszisztens

controller

Onkormaényzati- és intézménygazdalkodasi
Csoport

6nkormanyzati- és intézménygazdalkodési
csoportvezetd

intézményi gazdélkodasi referens

nemzetiségi 6nkormanyzat gazdélkodasi
ugyintézd

intézményi készletnyilvantartd

énkormanyzati kdltségvetési Ligyintézo

intézményi pénzigyi-szamviteli Ugyintézé

pénzugyi ligyintéz6

dnkormanyzati targyi-eszkdz nyilvantarté

dnkormanyzati szamviteli igyintéz6

intézményi targyi-eszkdz nyilvantartd

Koveteléskezelési Csoport

kdveteléskezelési csoportvezetd

koveteléskezelésireferens

Palyazati és Beszerzési lIroda

irodavezeté

tamogatasi és pélyazati referens

beszerzési-kbézbeszerzési lgyintézé

palyazatkezeld

beszerzési Ugyintézd

beszerzési koordinator

Igazgatasi Iroda

irodavezetd

jogi referens

igazgatasi asszisztens

hatéségi Ugyintézé

igazgatési Ggyintéz6

Budavari Rendészet

irodavezetd

27



rendészeti biztos

irodavezet6-helyettes

rendészeti szolgalatvezetd

kézterilet-felligyeld

térfigyel® operator

kdzterulet-felligyeleti Ggyintézé

rendészeti ligyeletes

biztonsagi 6rszolgélat

segédfeligyeld

Szocialis és Intézménytdmogatési Iroda

irodavezet6

szocialis referens

intézményi referens

adminisztrator

Ugyfélszolgslati Iroda

irodavezetd

ugyfélszolgalati Ggyintézé

anyakodnyvvezet6

Vagyongazdalkodasi Igazgatosag

vagyongazdalkodasi igazgaté

irodavezet6-helyettes

vagyonhasznositasi asszisztens

vagyonhasznositési jogasz

jogtanacsos

Vérosiizemeltetési Igazgatosag

varosiizemeltetési igazgaté

Varoslzemeltetési Iroda

irodavezet6-helyettes

kozterilet hasznositasi Ugyintéz6

varoslizemeltetési ligyintézé

beruhdazasi Ugyintézé

varosgazda

zoldteruleti tigyintézé

koérnyezetvédelmi referens

Féépitészilroda

féépitész

telepililésképi Ggyintéz6

telepulésrendezési Ggyintéz6
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