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1/2023. (V.2.) polgarmesteri normativ utasitas
Budapest Févaros |. kerllet Budavari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikddési Szabalyzataroél

1.
Alapité okirat, alapvetd adatok

Alapfté okirat megjeldlése: 501002-2/2022
Alapitas id6pontja: 1990.09.30.

A kdltsegvetési szerv megnevezése: Budapest Fovaros I. kertlet Budavari Polgdrmesteri Hivatal. A
koltségvetési szerv roviditett megnevezése: Budavari Polgdrmesteri Hivatal

A Budavari Polgdrmesteri Hivatal székhelye: 1014 Budapest, Kapisztran tér 1., postacime: 1250
Budapest Pf.: 35. és 1253 Budapest Pf.; 49.

A Budavari Polgdrmesteri Hivatal telephelyei:
1013 Budapest, Attila Ut 65.

1013 Budapest, Attila Gt 107.

1014 Budapest, Uri u. 58.

1011 Budapest, Iskola utca 10.

1011 Budapest Iskola utca 16.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal jelz8szdmai:

addszama: 15501002-2-41,

TB térzsszéma: 222-255-6,

bankszamla szama: Raiffeisen Bank Rt. 12001008-01330357-00100005,
statisztikai szédmjele: 15501002 8411 325 01,

statisztikai kddja: 01 09 566,

szakagazati besorolasa: 841105,

AHT azonosftéja: 501002,

A Budavari Polgarmesteri Hivatal kdltségvetési szerv, jogi személy, a Budapest . kertilet Budavari
Onkorményzat KépviselS-testiletének szerve, amely a Magyarorszag helyi nkorményzatairdl
szOl6 2011, évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.) 84.8 (1) bekezdése alapjan elldtja az
onkorményzat mU(kodésével, valamint az dllamigazgatasi Ggyek dontésre vald szakszer(
elBkészitésével és végrehajtaséval kapcsolatos feladatokat. A Budavari Polgarmesteri Hivatal
kdzigazgatasi szerz8dés alapjan elldtja a nemzetiségek jogairdl sz6l6 torvényben meghatarozott
feladatokat is.

A Budavari Polgdrmesteri Hivatal illetékességi terllete megegyezik Budapest I. keriletének
kozigazgatasi teriletével.
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A Budavari Polgdrmesteri Hivatal gazdalkodé szervezet tekintetében nem gyakorol tulajdonosi
jogokat.

A Budavéri Polgarmesteri Hivatalt a Jegyz8 képviseli. Tavollétében kijeldlése szerinti sorrendben
az Aljegyz8k, mindharmuk egylttes akadalyoztatdsa esetén a Jegyz$ éltal megbizott személy
képviseli. A Jegyz& dltal megbizott személy a Budavari Polgarmesteri Hivatal képviseletét az erre
sz0l6 frasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni. A Jegyz6 altal adott
megbizas tovabb nem delegdlhatd.

A peres Ugyek képviseletét a Jogi Csoport jogtanécsosai, jogi el6addi, valamint meghatalmazés
alapjan kuls® jogi képviseld latja el.

. A Budavari Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységének vezetdi feladatkorikben képviselik a

Budavari Polgérmesteri Hivatalt a szakmai egyeztetéseken szakmai kérdésekben.
Kotelezettségvallaldssal jaré nyilatkozatot, valamint egyezséget kizardlag erre iranyulé frasos
meghatalmazas esetén tehetnek illetve kothetnek.

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

Il.
A Budavari Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése

A Budavari Polgdrmesteri Hivatalt a Polgdrmester a Képvisel&-testulet dontései szerint, valamint
sajat hataskorében irdnyitja. A Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal
feladatait az Onkorményzat munkdjénak szervezésében, a déntések el6készitésében és
végrehajtasdban. Egyetértési jogot gyakorol - az dltala meghatérozott korben - a koztisztvisel6k,
aikalmazottak, kinevezéséhez, vezetSi kinevezéséhez, vezetSi kinevezés visszavonaséhoz
jutalmazasahoz, felmentéshez.

A Budavari Polgarmesteri Hivatalt a Jegyz8 vezeti. A JegyzOt tévollétében kijeldlése szerinti
sorrendben az Aljegyz8k helyettesitik. Mindharmuk akaddlyoztatdsa esetén a munkakori
lefrasaban erre kijeldlt vezetd jogallasu koztisztviseld latja el a helyettesitési feladatokat. A Jegyz6
szakmailag felel6s a Hivatal szakszer( és torvényes mikodéséért, az operativ feladatok
vegrehajtasaért. Koordinalja és ellendrzi a Hivatal szervezeti egységeiben folyd munkat, irdnyitja a
koztisztvisel6k tovabbképzését.

M.
A Budavari Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

A Budavari Polgdrmesteri Hivatal iroddkra és az iroddkon bellil csoportokra mint szervezeti
egységekre tagozodik.

Az irodét irodavezetd, a csoportot csoportvezetd vezeti (egyUtt: szervezeti egység vezetd)

A szervezeti egység vezet6i gondoskodnak a szervezeti egységhez rendelt feladatok szakszerd,
térvényes ellatdsarol.

A szervezeti egységek mikodésére vonatkozd részletes szabdlyokat a Budavéri Polgarmesteri
Hivatal Ugyrendje hatdrozza meg.
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feladataikat. A kapcsolattartas els@dleges formdja a heti vezet&i értekezlet a feladatok
meghatdrozasa és a teljesftés értékelése céljabdl. A heti vezetbi értekezletet a Polgarmester vezeti.
Ezen tdl a Jegyz8, az AljegyzOk, az irodavezetdk, csoportvezeték - szlkség szerint - egyeztetést
tartanak azokban az tgyekben, amelyek tobb szervezeti egység egylittm(ikddését igénylik.

A szervezeti egységek vezetSi kotelesek egylttmUkddni az Onkorményzat més intézményeivel,
gazdasagi tarsasagaival.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

a) Polgarmesteri Kabinet

a Polgarmesteri Kabinet része: Polgarmesteri Titkarsag
b) Jegyz6ilroda
a Jegyz8i Iroda részei: Jegyz i Titkdrsag
Jogi Csoport

iratkezelési Csoport
Szervezési Csoport
Uzemeltetési és Informatikai Csoport

¢) Addiroda

d) F&épitészi Iroda

e) Gazdasdgi Iroda

a Gazdasagi Iroda részei: Koéltségvetési Csoport

Szamviteli Csoport

f) lgazgatasi Iroda

g) Kozterllet-felligyeleti Iroda

h) Szocilis és Intézménytamogatasi Iroda

i) Ugyfélszoigélati Iroda

j) Vagyonhasznositasi Iroda

k) Varoslzemeltetési és Beruhazasi Iroda

A Budavéri Polgédrmesteri Hivatal szervezeti abrdjat az 1. melléklet tartalmazza.

A Budavdri Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszdmkeretét a Budapest i. kerllet Budavari
Onkorményzat kdltségvetési rendelete allapitja meg. Az egyes szervezeti egységek engedélyezett
létszamkeretét a Budavari Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje allapitja meg.

A Polgarmesteri Kabinet elsddleges feladata a Polgarmester és az Aipolgdrmesterek
tevékenységének kdzvetlen polgarmesteri irdnyitas mellett térténd szakmai és technikai segitése.
A Polgarmesteri Kabinetet a Kabinetvezetd vezeti. A Sajtéfénok Osszefogja a Budavari
Onkormanyzat, az 6nkorméanyzati cégek és intézmények kommunikacids tevékenységét.

. A Polgarmesteri Kabinet f8bb feladatai:

ellatja a dontés-el8készitéssel dsszeflggd tandcsadast, dnkormanyzati Ugyek koordinécidjat az
Onkormanyzat hatékony mikadtetése céljgbal,

kapcsolatot tart az orszagos és a helyi médiaval, elldtja és koordindlja a sajtémegjelenéssel
kapcsolatos feladatokat (felkészités interjlira, Facebook oldal kezelése),

részt vesz a kerlleti téjékoztatdsi rendszerek kialakitdsdban, az Onkorményzat kozosségi
kapcsolatainak szervezésében,
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részt vesz a kerUlet arculatanak kialakitasaban,

gondoskodik az Onkorményzat és a Hivatal munkdjéval kapcsolatos informacik
megjelentetésérdl, a lakossag folyamatos tajékoztatasardl,

ellatja a nemzetkdzi kapcsolatok, testvérvarosi egylttmikddések szervezését, koordinacidjét,
efldtja az Onkormanyzat altal alapitott kitlintetések és dijak adomanyozasénak elékészitésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremikodik a kozérdekl bejelentések, javaslatok, panaszok kivizsgélédsdban, a képviselsi
interpelidciok, kérdések megvalaszolasaban,

kapcsolatot tart a tarsadalmi, civil és egyhazi szervezetekkel, elldtja a civil és egyhazi szervezetek
széméra kilrt palyazat el6készitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat,

kozremikodik a kerdleti, valamint a kerlletet érintd orszagos és nemzetkdzi rendezvények
elékészitésében,

ellatja az 6nkormanyzati palydzatokkal, tamogatasi szerzédésekkel kapcsolatos feladatokat.

A Poigarmesteri Kabineten belll m(ikodé Polgdrmesteri Titkdrsag elldtja a Polgdrmesteri Kabinet
és az Alpoigarmester tevékenységéhez kapcsol6dd adminisztracids-, szervezési-, protokoll-,
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dontés-el8készitési-, valamint az dnkormanyzati Ugyek koordindcidjaval kapcsolatos feladatokat.
AJegyz8i Irodét - a Jogi Csoport kivételével - az irodavezet vezeti.

A Jegyz&i Irodan belll miikodé Jogi Csoportot a terlletért felelds Aljegyz6 vezeti. A Jogi Csoport
fébb feladatai:

a képvisel-testuleti és bizottsdgi elSterjesztések elézetes torvényességi ellendrzése,

jogi tandcsot ad a Hivatal szervezeti egységeinek, elldtja a Hivatal és az Onkormanyzat jogi
képviseletét,

igény esetén dllasfoglalast alakit ki a kozdsségi jog alkalmazdsaval kapcsolatban, valamint a
Polgdrmesteri Hivatal és az intézmények részérdl a jogérteimezést igényl6 kérdésekben,

Jogi szempontbdl véleményezi az ©nkormanyzati- és polgarmesteri hivatali kotelezettség-
vailalasokat, részt vesz a szerz6dések, okiratok, eseti ddntések elékészitésében, gondoskodik az
Onkorményzat peres és nem peres (igyeinek nyilvantartasardl,

kozremU(kodik a bizottsdgok mikddéséhez kapcsolddd jegyz8i torvényességi feladatok
elldtédsaban,

veéleményezi a normatfv utasftasok tervezetét, feladatkéréhez kapcsoldddan normativ utasitasokat
készit eld,

jogszabalyfigyelési feladatokat 13t el,

az Onkorményzati, hivatali, intézményi, tarsasagi mikodés soran felmerllé éltaldnos jogi,
munkajogi Ugyekben, kérdésekben segiti a jegyzsi tevékenységet.

26. A Jegyz8i Titkarsag f8bb feladatai:

a)

D)

elldtja a Jegyz8i Iroda tevékenységéhez kapcsoldédd adminisztracids-, szervezési-, nyilvantartasi,
tovabba protokol! feladatokat.

dontésre elbkésziti - a Hivataira és az intézményvezetkre vonatkozdan - a Polgérmester, a Jegyz6
hataskorébe tartoz6 munkaltatsi jogok gyakorldsaval Osszefliggd Ugyeket, a munkadgyi,
személylgyi, nyilvantartasi, adatkdzlési és oktatésszervezési feladatokat,
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elldtja az dnkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasagok vezetdivel kapcsolatos munkajogi
feladatokat.

A Jegyz6i Irodan belll mikodd Szervezési Csoport fébb feladatai:

a képvisel6-testllet, a bizottsagok mikddésének adminisztraciés és technikai segftése,

a nemzetiségi dnkormanyzatok tevékenységének torvényességi, adminisztraciés és technikai
segftése,

a testileti Ulések szervezése,

a bizottséagi és a képviseld-testuleti Ulések jegyzékonyveinek elkészitése,

a testUletek tevékenységéhez kapcsolddd nyilvantartasok vezetése,

koordinalja a képviseldi interpelidciok és kérdések megvalaszolasat.

A Jegyz6i Irodan belil miikods Uzemeltetési és Informatikai Csoport f6bb feladatai:

Uzemelteti a Budavari Polgdrmesteri Hivatal informatikai rendszerét, belsé weblapjait,

Uzemelteti a Képvisel&-testllet munkdjahoz szikséges szavazasi és Ugyviteli rendszert,

biztositja az informatikai adatok biztonsdgahoz szlkséges taroldkapacitast,

ellatja a Budavari Polgarmesteri Hivatal telekommunikécids rendszerének a hattértdmogatasat, a
telefonkdzpont Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

kozrem(kodik a Budavari Polgdrmesteri Hivatal vezetSjének informatikai biztonsagi feladatainak
végrehajtasaban,

ellatja a valasztasi feladatok informatika tdamogatasat,

informatikai tamogatést nyujt a Polgarmesteri Hivatal munkatarsainak,

ellatjia a Budavari Polgdrmesteri Hivatal éplletének Uzemeltetésével kapcsolatos —feladatokat,

gondnoksagi feladatokat lat el,

beszerzi a Budavari Polgdrmesteri Hivatal mdkddéséhez szikséges eszkdzoket, biztositjia az
eszkdzok szallitasat,

ellatja a hivatali tlz-, munka- és balesetvédelmi feladatokat;

ellatja a Budavéri Polgarmesteri Hivatal gépjarmivei Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat,
biztositia a Budavari Polgdrmesteri Hivatalon belUli Ugyiratok szervezeti egységek kozotti
mozgatasat.

A Jegyz6i Irodan beldl mdkddd Iratkezelési Csoport f8bb feladatai:

ellatja a kozponti iratkezelési (nyilvantartdsi, irattari) feladatokat,

Osszehangolja a Hivatal egyes szervezeti egységeinéi torténd iratkezelési tevékenységet,

vezeti a hivatali hitelesité eszkdzdk nyilvantartasat,

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

el6késziti a hat6sagi statisztikai adatszolgdltatdsokat,

elldtja a hivatalos iratok kézbesitéséhez kapcsolddé feladatokat,

ellatja az elektronikus Ugyintézéssel kapcsolatos feladatokat.

Az Adéiroda fébb feladatai:
el6késziti a helyi adék megéllapitasaval, kivetésével 6sszefliggd dontéseket,



ellatia a kozponti és helyi addk, adék mddjdra behajtandd kodztartozdsok nyilvéntartaséval,
behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

elladtja az add-és értékbizonyitvany kidllitdsaval kapcsolatos feladatokat,

egyéb addhatodsagi feladatok lat el.

. A F6épitészi Iroda fébb feladatai:

ellatja a telepulésfejlesztéssel és teleptlésrendezéssel kapcsolatosan a kerUlet fejlesztési iranyéat
meghataroz¢ feladatok dontés-elkészitését, a rendezési tervek készitésének iranyitasat,

az Allami Féépitésszel és az érintett dnkorményzatok féépitészeivel egytttmiikddve elésegiti az
illetékességi terlletét érintd terUletrendezési és telepllésszerkezeti tervek 6sszhangjénak
kialakitasat,

szakmai véleményévei, dliasfoglaldsaival segiti a térség, illetve a telepllés egységes taji és
épitészeti arculatanak alakitésat,

részt vesz - szikség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi terlletére vonatkozé terileti
és telepulési informacids rendszerek kialakitasaban és mikodtetésében,

vezeti és szervezi a helyi dnkormanyzati tervtandcsot,

kdzrem(kodik a telepllési dnkormanyzat az épitett kdrnyezet alakitdsardl és védelmérd! széld
1997. évi LXXVIII. térvényben meghatdrozott épitéslgyi feladatainak az ellatédsaban,

el6késziti a Polgarmester dontéseit a telepllésképi véleményezési, bejelentési és kotelezési
eljarasokban,

ellatja a helyi épitészeti értékvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

véleményezi a parkolémegvaltassal kapcsolatos eljardsokat.

. A Gazdasagi Irodan beltl mikodé Koltségvetési Csoport fébb feladatai:

el6késziti és végrehajtja az Onkormanyzat kdltségvetésével kapcsolatos déntéseket,
elkésziti a koltségvetési koncepcidt,

el6zetes koltségvetési javaslatot készit,

Osszeallitia a koltségvetési rendelettervezetet, a koltségvetési rendelet médositasat,
elkésziti a kdltségvetési beszamoldt,

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

végrehajtja a kapcsolddd adatszolgéltatasi feladatokat,

nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat,

el6késziti és atvezeti az eliranyzat-mdédositdsokat,

vezeti a joglgyletek nyilvantartasat.

33. A Gazdasagi Irodan beldl mikods Szamviteli Csoport fbb feladatai:

m(kodteti az Onkormanyzat &ltal fenntartott intézmények ailami feladatalapl tdmogatasi
rendszerét az intézményi adatszolgaltatasok és az ellendrzési megallapitasok alapjan,

ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok kénywviteli és adatszolgéltatési feladatait,

koordin&lja az Onkormanyzat hivatala és intézményei pénziigyi folyamatait,

ellatja a vagyonnyilvantartassal dsszefligg feladatokat,

gondoskodik a koltségvetés végrehajtasanak konywiteli elszamolasardl,
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figyelemmel kiséri az Onkormanyzat éltal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi folyamatait, szlikség esetén fenntartdi intézkedést kezdeményez,

ellatja az eurdpai unids palyazatok, illetve forrasok felnasznalasanak elszamolésat, ellendrzését,
bonyolitja a banki és pénztari kifizetéseket,

adatszolgaltatasi feladatokat 1at el a NAV felé,

elldtja az Onkormanyzati vagyonbiztositdssal kapcsolatos feladatokat,

ellenérzi az allamhaztartason kivlire nydjtott tdmogatdsok elszdmolasat.

Az |gazgatasi Iroda f8bb feladatai:

ellatja a kereskedelmi és ipari igazgatassal kapcsolatos jegyz6i allamigazgatasi és dnkormanyzati
hat6sagi feladatokat,

elldtia a bevasarldkozpontok, hely termeléi piacok nyilvantartaséval és ellen6rzésével, vasarok és
piacok engedélyeztetésével és ellendrzésével kapcsoiatos hatdsagi feladatokat,

elldtjia a zenés, tancos rendezvények engedélyeztetésével, ellendrzésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos hatésagi feladatokat,

a Gazdasagi Irodaval kozosen ellatja a fellgyeleti dijak kiszabasaval, elszdmoldsaval kapcsolatos
dnkormanyzati rendeleten alapuld feladatokat,

éves ellendrzési terveket allit 6ssze a kereskedelmi igazgatasi terlletet valamint a zenés, tancos
rendezvényeket illet8en, tovabbé- az éjszakai ellenbrzéseket kivéve - az ellendrzési tervek alapjan
lefolytatja az ellendrzéseket,

dllandd kapcsolatot tart a szakhatésdgokkal, elldtja az Osszevont hatdsagi ellendrzések
megszervezésével kapcsolatos feladatokat,

birtokvédelmi alap- és végrehajtasi eljarasokat folytat le,

az ado- és értékbizonyftvanyok kidllitdsa kivételével ellatja a hagyatéki eljdrasrol szélé térvényben
eléirt jegyz8i feladatokat,

elldtja a jegyz6i hatdskorben allatvédelmi hatdsagi Ugyeket,

dnkormanyzati helységet érintd eljdrasai soran egylttmkodik a Vagyonhasznositasi Irodaval,
iefolytatja a Jegyz6 tarsashazak torvényességi felligyeleti jogkorébe tartozé eljdrasokat.

A KozterUlet-feligyeleti Iroda fébb feladatai:

elldga a kdzterllet-feligyelet feladatait, végzi a kerékbilincs alkalmazasaval jaré feladatokat,
ellendrzi a kozterlletek jogszerd hasznalatdt, a kozterUleten folytatott engedélyhez, illetve
Utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabdlyszer(iségét,

elldtja a kozterllet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabadly dltal tiltott tevékenység
megelBzésével, megakadalyozasaval, megszakitasaval, megszintetésével, illetve
szankcionaldsaval kapcsolatos feladatokat,

kozrem(kodik a kozterllet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,

kézrem(kodik a tarsadalmi blnmegeldzési feladatok megvaldsitasaban, a kozbiztonsag és a
xozrend védelmében,

kozremU(kodik az dnkorményzati vagyon védelmében,

koézrem(kddik a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében,
kdzremuUkodik az llat-egészséglgyi és ebrendészeti feladatok elldtasaban,

eliendrzi a mozgdsédban koridtozott személy parkolasi igazolvany jogszer(i hasznalatdt és
birtoklasat,



ellendrzi a kdz6sségi egylttélés szabalyainak a betartdsat, szankcionélja a be nem tartdsat,
kozremUkodik a kozterUlet eltérd hasznositasaval kapcsolatos feladatokban (konténerek
elhelyezésének engedélyezése 5 napot meg nem haladé id6tartamban)

ellatjia a honvédelmi igazgatassal dsszeflggd teenddket, és polgdrmesteri rendelkezés szerint
egyes katasztréfavédelmi feladatokat,

végrehajtja a kdzbiztonsagi referensi feladatokat, polgarmesteri megbizas alapjan.

Az Ugyféiszolgélati Iroda f&bb feladatai:

elldtja a behajtdsi-varakozasi, varakozasi hozzajarulasok kiadasaval, visszavonasaval kapcsolatos
feladatokat,

gondoskodik a hivatali Ugyfélszolgalatok mikddtetésérd! (ezen bellil tobbek kdzdtt Ugyfélfogadast
bonyolit egészséglgyi és szocidlpolitikai igazgatdsi Ugyekben, kezeli a hirdetményeket,
nyilvantartasokat vezet, stb.),

biztositja az Ugyfelek tajékoztatasat, atveszi a személyesen benyljtott beadvanyokat,

elldtja az anyakonyvi igazgatési feladatokat,

ellatja népesség-nyilvantartasi feladatokat, -

vezeti az Onkormanyzathoz érkezett kdzérdek( bejelentések, panaszok nyilvantartasét,
kozremdkaddik az eurdpai parlamenti, az orszaggyilési- és az 6nkormanyzati képviselévélasztassal,
a népszamilalassai, valamint a népszavazassal kapcsolatos helyi feladatok ellataséban,

vezeti a kozérdek( adatigénylések nyilvantartasat, koordindlja az adatgydijtés és megvélaszolja..

. A Szocidlis és Intézménytamogatdsi Iroda fébb feladatai:

el6késziti az dGnkormanyzati szocidlis szolgdltatas tervezési és a Helyi Esélyegyenléségi Program
koncepcidjat, valamint a tdmogatasok, kedvezmények, segélyek Utjan mikodteti az azt
megvaldsité rendszert,

el6késziti a dontéseket a jogszabalyokban meghatarozott, a Képvisel§-testllet, a Népjoléti
Oktatasi Kulturalis és Sport Bizottsag, a Polgarmester és a Jegyz6 feladat- és hatdskérébe utalt
hatdsagi és nem hatdségi Ugyekben, tovabba a jegyz6i hatdskorbe tartozd egészséglgyi igazgatasi
ugyekben,

ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatdsrol szold jogszabalyokban szabélyozott,
jegyz0i hataskdrbe tartozd preventiv gyermekvédelmi feladatokat, egylttmkddve a gyermekjéléti
szolgdlattal,

ellatia az oktatdsi- muvel6dési és sport intézmények mikddésével dsszefliggésben a tantgy-
igazgatasi, mivel6dési, sport-igazgatasi feladatokat,

koordinélja az Onkormanyzat kdznevelési-, szocidlis, egészséglgyi, gyermekjoléti és  sport-
intézmeényeinek tevékenységét,

elBkésziti a dontéseket a jogszabalyokban meghatdrozott, a Képvisel6-testilet, a bizottsag, a
polgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe utalt kozoktatasi, mlvelddési és sport Ggyekben
tovabba a jegyz6i hataskdrbe tartozd tanligy-igazgatdsi Ugyekben,

g) elldtja az ifjd hdzasok els6 lakashoz jutasanak tamogatasaval, a helyi tdmogatasi Ugyek  intézésével

kapcsolatos feladatokat,

ellatja a csalddvédelmi koordindcids feladatok eldkészitését,

ellatja a helyi szocidlpolitikai kerekasztal és a KEF, id&sigyi tanacs mlikédésével kapcsolatos
feladatokat,
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ellatja a Bursa, Hungarika 6sztdndijpalydzattal kapcsolatos el6készitési és végrehajtasi feladatokat,
elldtja az Onkormdnyzati tulajdonban lévé tdborokban a nyéri tédboroztatdssal kapcsolatos
szervezési feladatokat,

szakmai tajékoztatast nyljt az Onkormanyzat altal nydjtott szocidlis tamogatasokrél és
szolgéltatasokrdl,

kdzremUkodik a kdzfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok elldtdsaban.

A Vagyonhasznositasi Irodat a teruletért felelés Aljegyz8 vezeti, a Vagyonhasznositési Iroda fébb
feladatai:

el6késziti és végrehajtia az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanvagyon hasznositaséval
kapcsolatos tulajdonosi dontéseket, ellatia a palyazati eljarasok bonyolitdsdval kapcsolatos
feladatokat,

eilatja az dGnkormanyzati tulajdonban lévé lakdsok- és helyiségek hasznositasanak, bérbeadéséanak,
értékesitésének eldkészitésével, és a dontések végrehajtasaval dsszeflggd feladatokat, el6késziti
a bérbeaddi hozzajarulasokat,

lebonyolftja a szocidlis jovedelmi és vagyoni helyzet alapjan torténd lakéspélyazatokat, elékésziti a
dontéseket,

lebonyolftja az éplletek (f8ként tarsashazak) feldjitdsdra vonatkozd palydzatokat (vissza nem
téritendd tamogatas, felljitasi céld hitelfelvételi és rendkivili vis maior palydzatok),

ellatja a kilfoldiek ingatlanszerzésével, lakasvasarlasaval kapcsolatos feladatokat,

egyuttmukodik a telepUlésképi véleményezési, bejelentési, kdtelezési eljdrasokban,

el6késziti az dnkormanyzati tulajdond ingatlanon torténd épitési munkahoz szukséges tulajdonosi
hozzajarulasokat,

elldtia az Onkorményzat tulajdondban 4&ll6 ingatlanokat érinté telekalakitssal, telek-
hatarrendezéssel kapcsolatos feladatokat,

elldtja az Onkorméanyzat ingatlanvasérlassal kapcsolatos feladatait,

elldtja az Onkormanyzatot megillets, jogszabalyon vagy szerz8désen (tarsashazi alapité okiraton)
alapuld el6vasarlasi jog gyakorldsaval kapcsolatos feladatokat,

véleményezi az Onkormanyzati tulajdonban 1évs lakasok bérlsi altal kotni szandékozott tartasi
szerz6déseket,

lefolytatja a parkoldmegvaltassal kapcsolatos eljardsokat.

. AVérosUzemeltetési és Beruhdzasi Iroda fébb feladatai:

ellatjia az Onkormdnyzati beruhdzdsokkal kapcsolatban az el6készitési (tervezés, hatdsagi
egyeztetések engedélyezések, kdltségbecslések, beszerzési, kozbeszerzési. anyagok dsszedllitasa,
szerzédések) teljes kor(i miszaki bonyolitasi feladatait (szerz&dések, hatdsagi egyeztetések és
koordinalds), valamint végrehajtia a mUszaki ellendrzési feladatokat, és elszdmolasokat,
dokumentalja a beruhédzasokat,

ellatja a kbzbeszerzésekkel kapcsolatos hivatali belsd koordinaciét, folyamatosan kapcsolatot tart
a kdzbeszerzési eljdrasokat bonyolitd kilsé szervezettel, elkésziti és karbantartja a kozbeszerzési
tervet, eildtja az eljdrédsokkal kapcsolatos adminisztraciés feladatokat, és kozzéteszi a
dokumentumokat az Onkorményzat honlapjan,



k)

elldtia a palyazatfigyeléssel, palydzatok beaddsénak el6készitésével, koordindldsaval kapcsolatos

feladatokat, beleértve a bizottsag, testlleti elSterjesztések elBkészitését, szakérték megbizasat,

tervek készittetését,

vezeti a nyertes palydzatok tadmogatasi szerz8désének nyilvantartdsat, benyljtia a

vaitozésbejelentési kérelmeket, figyeli a hataridéket,

a fenntartdsi idészakban ellatja a palydzatok kezelésével kapcsolatos feladatokat,

elldtja a jegyzdi hataskorbe tartozd kornyezetvédelemmel kapcsolatos kozigazgatasi, hatdsagi és

egyéb jarulékos feladatokat (fakivagas, fapotlas, zajjal kapcsolatos feladatok),

elldtja a varostzemeitetéshez kapcsolédd valamennyi feladatot, igy kilonosen:

1. az Onkormanyzat tulajdonaban és kezeiésében 1év6 utak, kozterUleti timfalak, vérfalak, parkok,
és egyéb mlszaki |étesitmények fenntartdsanak, felljitadsanak el6készitését, bonyolitdsat,
ellendrzését,

2. a Budavari Jatszotéruzemeltetd Kft.-vel val6 kapcsolattartast, az Onkormanyzat tulajdonaban
lévé jatszoterek, kutyafuttatdk kezelését, zoldtertletek fenntartdsaval kapcsolatos feladatok
koordinalasat,

3. a Halaszbastya és a varfalak és var barlangok folyamatos ellenérzése, kezelési, fenntartdsi
munké&latainak el8készitését, karbantartadsi munkak elvégeztetését, hatdsdgi és veszély
elharitasi feladatok koordinaldsat,

4. akoztisztasagi feladatok bonyolitasat, koordinalasat, hatésagi kapcsolattartast,

5. a koz- és diszkivildgitdsi munkak el&készitését, tervezését, bonyolitdsat, ellendrzését,
koordinalasat,

6. graffiti mentesitési feladatok megszervezését, folyamatos ellenérzését,

7. akoézterlletek hasznositasaval kapcsolatos hatésagi feladatokat,

8. a kozutkezel8i hataskdrben hozott polgdrmesteri dontések el6készitését, burkolt fellletek
dllapotanak ellen6rzését (kuldndsen: utak, jardak, kiemelt szegélyek, 1épcsdk, korlatok), ezzel
kapcsolatos bejelentések, észrevételek kezelését, a szlikséges intézkedések meghozataldt,

9. burkolatbontdsok, Uzemzavaros bontdsok ellendrzését, szikség esetén a miszaki
elbirasoknak megfelelS helyredllitasra kotelezést,

10. Uttartozékok allapotanak ellendrzését, az ezzel kapcsolatos bejelentések, észrevételek
kezelését és a szlikséges intézkedések megtételét, ellendrzését, karbantartasat, feldjitésat,

11. kdziekedéssel, forgalomtechnikaval kapcsolatos problémak megoldasanak kezdeményezését
az illetékes hatdsdg, kezeld, Uzemeltets felé, ezen eljdrasokban vald részvételt,

12. utcabltorok behajtasi engedéiyek kiadasanak véleményezését a Budapest Kozdt
(Teherforgalmi Részleg) felé a TOBI online feltleten keresztUl, els6dlegesen a Budai Vér védett
Ovezet ter(iletén.

vezeti a kdzmdnyilvantartast,

teljesiti az iroda jelentési kotelezettségeivel jaré statisztikai adatszolgéltatdsokat,

érvényesiti és megjeleniti a kornyezetvédelmi, fenntarthatésagi, energiahatékonysagi

szempontokat  stratégiakban,  akcidtervekben,  pdlydzatokban,  egylttm(ikodésekben,

kommunikaciéban, szemléletformald kiadvanyokban,

el6késziti az energiahatékonysagi palyazatokat.
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V.
A Budavari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete

A Budavéri Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi szervezeti feladatait a Gazdasagi Iroda latja el. A
Gazdasdgi Iroda vezetbje felelés a gazddlkodashoz kapcsolédd szabdlyzatok elkészitéséért,
aktualizalasaért.

A Gazdaséagi Iroda vezetdje latja el a gazdasagi vezetdi feladatokat. A gazdasagi vezetd kdzvetlen(l
iranyftja a Szamviteli Csoportot. Helyettesitését a Koltségvetési Csoport vezetbje latja el.

A Budavari Polgdrmesteri Hivatal mint koltségvetési szerv éves koltségvetés alapjan gazdalkodik
és késziti el beszamoldjat. A koltségvetési gazdalkodas a bevételi elSirdnyzatok teljesfitésének
kotelezettségét és a kiadasi elbirdnyzatok felhasznaldsanak jogosultsdgat foglalja magdban. A
Budavari Polgdrmesteri Hivatal a jévahagyott bevételi el&irdnyzatain belll - beleértve a
létszamkeretet is - koteles gazdélkodni.

A Budavédri Polgarmesteri Hivatal gazdasdgi szervezete a Budapest |. kerlUlet Budavari
Onkormanyzat és az aldbbi koltségvetési szervek vonatkozasaban latja el a gazdaségi szervezet
feladatait:

Budapest Févaros |. Kerdlet Budavari Polgarmesteri Hivatal,

kozigazgatasi szerz&dés alapjan a Budapest I. kertiletben m(ikodé nemzetiségi énkormanyzat.

A gazdalkodas feltétel- és kdvetelményrendszerét a gazdasagi szervezet Ugyrendjében - és a
gazdalkodasra vonatkozd belsd szabdlyzatokban, a belsé kontrollrendszer kovetelményeire
figyelemmel - kell rogziteni. A gazdasagi szervezet folyamat- és kapcsolatrendszerét a gazdasagi
szervezet Ugyrendje, a belsd ellendrzés szabdlyozasa tartalmazzak.

. A Gazdasagi Iroda munkakdreihez tartozé feladat- és hataskdroket, a hatéskorok gyakorlasanak

maodjat és a felel8sségi szabdlyokat a Hivatal gazdalkoddsaval kapcsolatos kotelezettségvallalds,
ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozas rendjérdl sz6l16 szabdlyzat (Gazdalkoddasi Szabalyzat)
tartalmazza. A helyettesités rendjét az Ugyrend, valamint a munkakdri lefrasok tartalmazzak.

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

A Budavari Polgarmesteri Hivatal fétevékenységének allamhéaztartasi szakdgazati besoroldsa:
841105  Helyi 6nkormdnyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A Budavari Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjeltlése:

011130  Onkormanyzatok és 6nkormdényzati hivatalok jogalkoté és &ltaldnos igazgatasi
tevékenysége

011220  AdG-, vdm-és jovedéki igazolas

016010  Orszaggyllési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztdsokhoz
kapcsolédd tevékenységek

016020  Orszédgos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

031030  KozterUlet rendjének fenntartasa

013350 Az 8nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016030  Allampolgarsagi (igyek
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016080  Kiemelt dllami és dnkormanyzati rendezvények
032060  Polgéri védelmi stratégiai tartalékok tarolasa, kezelése
041110  Altaldnos gazdaségi és kereskedelmi (igyek igazgatésa
041233  Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

045160  Kozutak, hidak, alagutak Uzemeltetése, fenntartasa
045170  Parkol¢, garazs Uzemeltetése, fenntartasa

047320  Turizmusfejlesztési tdmogatasok és tevékenységek

049010  Mashova nem sorolt gazdasagi Ugyek
051020  Nem veszélyes (telepulési) huiladék dsszetevbinek valogatasa, elkilonitett begylijtése,

szdllitésa, atrakasa
062010  Telepulésfejlesztés igazgatasa
064010  Kozvilagitas
066010  Zdldterulet-kezelés
066020  Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgdltatasok
074040  Fert8z8 megbetegedések megelbzése, jarvanylgyi ellatés
082030  MUvészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
082063  Muzeumi kidllitasi tevékenység
082064  Muzeumi kdzmUvel&dési, kdzonségkapcsolati tevékenység
082070  Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése és megdvasa
082091  Kozmlvelbdés -kozOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092  Koézmuvelbdés -hagyomanyos kdzdsségi kulturélis értékek gondozasa
086020  Helyi, térségi kbzosségi tér biztositadsa, miikodtetése
086030  Nemzetkozi kulturalis egylttmikodés
091120  Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének, elldtdsanak szakmai feladatai
101144  Szenvedélybetegek kozdsségi alapellatdsa (kivéve: alacsonykiszob( ellatas)
104012  Gyermekek dtmeneti elldtasa
104030  Gyermekek napkozbeni elldtdsa csaladi bolcséde, munkahelyi bolcséde, napkdzbeni
gyermekfellgyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas Utjan
106020  Lakasfenntartdssal, lakhatassal 8sszefliggd ellatdsok
107013  Hajléktalanok atmeneti elldtasa
107015  Hajléktalanok nappali ellatdsa
107080  Esélyegyenl6ség elbsegitését célzo tevékenyseégek és programok

VL.
Egyes feladatkodrok, hataskorok, feleldsségi- és helyettesitési rend, a miikddés szabalyai

A Budavari Polgédrmesteri Hivatal a jegyz8i és polgarmesteri hataskorok gyakorldsat, valamint a
kapcsol6dd feladatok végrehajtédsat a 2. melléklet szerint meghatdrozott munkakordk
kialakitdsaval és betdltésével biztositjia. A munkakdroket betdltd koztisztviselSkre vonatkozd
felel§sségi szabalyok a konkrét munkakori ieirasokban kerllnek rogzitésre, - a munkakdrokhoz
tartoz6 feladatok, a helyettesitési szabdlyok, a képesitési feltételek, a kdzvetlen iranyitas
meghatdrozasaval egyltt.

A szervezeti egység vezet8je személyes feleifsséggel iranyitia és ellendrzi az altala vezetett
szervezeti egység munkdjat, biztositja az Ugyek elintézésének szakszer(Uségét. Felel6sséggel
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tartozik a vezetése alatt all6 szervezeti egység tevékenységének megszervezéséért, jogszerl
mUikddésének folyamatos biztosftdsaért.

A szervezeti egység vezet8je elkésziti az altala vezetett szervezeti egység munkatarsainak
munkakori  leirdsat,  értékeld  vezetbként  félévente  elldtia a  munkatdrsak
teljesitménykdvetelményeinek meghatarozasat és a teljesitmény értékelését.

Valamennyi szervezeti egység vezetdje:

felel®s a Jegyz§, illetve a Polgarmester altal jévahagyott munkafolyamat- leirasok szerinti miikodés
fenntartdséért,

koteles - a belsd szabalyzatok és utasitasok végrehajtasanak biztositasan tul - a hivatalvezetés
folyamatos tajékoztatdsara valamennyi, a szervezeti egységet, illetve a Budavari Polgdrmesteri
Hivatal mdkodését egyébként érintd valtozasokrol,

el6késziti és elkésziti az iroda szakmai feladatkdrébe tartozé polgdrmester és jegyz& altal
benyujtott dnkormanyzati rendeletek, bizottsagi és testlleti el6terjesztések tervezetét,
gondoskodik a Képvisel6-testiilet rendeleteinek, hatdrozatainak, illetve a bizottsdgok dontéseinek
végrehajtasardl, az intézményeket érinté dontésekkel kapcsolatos feladatok meghatarozasarél és
szamonkérésérdi, a testuleti dontések végrehajtasrol szol6 jelentés megtételérdi,

a Jegyzé, illetve a Polgdrmester normativ utasftasa alapjan kiadmanyozza a déntéseket,

a jegyz8 megbizasa alapjdn részt vesz a KépviselS-testllet, illetve bizottsagainak Ulésein, a
szervezeti egység tevékenységi korét érinté napirendi pontok targyaldsan,

el6késziti és aktualizdlja a szervezeti egység feladatkdrébe tartozd szabadlyzatokat.

Az Ugyintéz6k feladata az dllamigazgatasi hatdsagi Ugyek, valamint az énkormdényzati Ugyek
dontésre vald szakszer( el6készitése, az érdemi dontések - hatarozatok - végrehajtdsa, valamint
a munkakori lefrésukban meghatérozott, az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok
szakszer( és jogszer( ellatasa.

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

A fizikai dolgozok a telefon-kdzpont kezelését és a gépkocsivezetdi, gondnoki, kézbesitési
feladatokat latjak el.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal Ugyiratkezelését vegyes rendszerben latja el. Az Ugyiratkezelési
szabdlyait kilon jegyz&i utasitds tartalmazza, mely meghatarozza az Uigyiratok iktatadsara hasznéalt
elektronikus iktatéprogramot.

A Budavari Polgadrmesteri Hivatal hitelesité eszkdzei haszndlatanak, vaiamint a hiteles
masolatkészitésre vonatkozd szabalyokat kilon jegyz6i utasitas tartalmazza.

Vil.
Belsd ellenérzési rendszer

57.1. Abels8 ellendrzés flggetien, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység, amelynek

célja, hogy az ellendrzott szervezet mikddését fejlessze és eredményességét novelje, az
ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletd megkozelitéssel és
mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt szervezet irdnyitdsi és belsé
kontrollrendszerének hatékonysagat.

57.2. A Budavari Polgarmesteri Hivatal tekintetében a bels8 ellendrzési feladatokat kiisé szakértd 1atja

el. Abelsd ellendrzés a vezetdi ellendrzés része, célja, hogy bizonyossagot adjon a Jegyz6 részére



a Budavari Polgarmesteri Hivatalban mUkodtetett pénzigyi, irdnyftasi és kontrollrendszerek
megfelel6ségét illetéen. Jogaival és kotelezettségeivel kapcsolatos részletes szabédlyokat a
vonatkozd kormanyrendelet és a Budavari Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellenérzési Kézikonyve
részletesen rogziti.

57.3. A belsé ellendr f6 feladata a Budavari Polgarmesteri Hivatal kéltségvetési bevételei és kiadésai
tervezésének, felnasznalasanak, elszamoldsdnak, valamint az eszkozokkel és forrdsokkal vald
gazdalkodasnak az ellen8rzése.

57.4. A bels6 ellendr az éves ellendrzési tervben rogzitettek szerint végzi az eilenérzési tevékenységét.

57.5. A belsd ellendr az éves terv elkészitése soran énélldan jar el a vonatkozd kormanyrendelet és az
iranyité szerv irdnymutatasa szerint.

57.6. Az éves beisé ellendrzési tervet és a belsd ellendrzésrél szolé éve beszamoldt a képviseld-testlilet
fogadja el.

VIl
Integralt kockazatkezelési rendszer

58.1. Az dllamhéztartasi kontrollok célja a Budavari Polgdrmesteri Hivatal pénzeszkdzeivel és a nemzeti
vagyonnal torténd szabadlyszer(, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdélkodas, a
beszamolasi és adatszolgaltatasi kdtelezettségek szabalyszerd teljesitésének biztositasa.

58.2. A Budavari Polgédrmesteri Hivatal belsé pénziigyi ellenérzési rendszere magéban foglalja a
folyamatba épftett, elbzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzést, valamint belsd ellendrzési
tevékenységet.

58.3. A pénzugyi-gazdasagi folyamatokba épitett elbzetes és utdlagos ellendrzésekrdl, valamint az
ellenérzési nyomvonalrdl, tovabbd a Budavari Polgédrmesteri Hivatal kockézatértékelési
rendszerének mukodtetésérdl kildon szabdlyzat rendelkezik.

58.4. A beisé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljdrdsokat és belsé szabélyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
a) a Budavari Polgdrmesteri Hivatal valamennyi tevékenysége és célia ¢sszhangban legyen a
szabdlyszerliséggel, szabdlyozottsdggal, valamint a gazdasdgossdg hatékonysdg és
eredményesség kdvetelményeivel,

b) az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkoddsban ne kerlljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznaldsra,

c) megfeiel8, pontos és naprakész informaciok dlljanak rendelkezésre a kéltségvetési szerv
mkodésével kapcsolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangolasara vonatkozé jogszabélyok
végrehajtasra keruljenek a médszertani Utmutatok figyelembevételével.

58.5. A folyamatba épitett, el8zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzési rendszerhez kapcsotéddan - a
Budavari Polgarmesteri Hivatal gazdalkoddsaval kapcsolatos szabélyzatokban meghatarozott
maodon -, az abban meghatarozott személyeknek kell mdkodtetni a folyamatba épitett elézetes
utblagos és vezetdi ellendrzéseket.



59.

60.

IX.
A munkaltatdi jogkorok gyakorlasa

A munkéltatdi jogok gyakorlasara vonatkozd részletes szabalyozast a hatdlyos jogszabélyok, a
koztisztviselOk juttatasairdl szOl6 helyi rendelet és a jegyz&i utasitédssal megallapftott Kdzszolgalati
Szabdlyzat tartalmazza.

X
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré koztisztviseldi munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. tdrvény 3. § alapjan a
Budavari Polgarmesteri Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard koztisztviseldi
munkakorok az alabbiak:

Evente kételes vagyonnyilatkozatot tenni:
jegyz6,

aljegyz&k,

kabinetvezetd,

gazdasagi irodavezetd,

kéltségvetési csoportvezets,

fGépitész,

beruhazasi és varostzemeltetési irodavezetd,
kozbeszerzési referens,

beruhdzasi Ugyintézo,

beszerzési Ugyintéz&

varoslzemetetési Ugyintézé.

Kétévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:
jegyz8i irodavezetd,

jogtanacsos,

jogi referens,

informatikai csoportvezetd,
kozterdlet-feligyeleti irodavezetd,
kozterllet-hasznositasi Ugyintézé,

igazgatasi irodavezetd,

adoéulgyi irodavezetd,

addlgyi Ugyintézd,

szocidlis és Intézménytdmogatasi irodavezetd,
pénzlgyi Ugyintézd,

koltségvetési Ugyintézd,

konyveld,

vagyonhasznositasi irodavezets,
vagyonhasznositasi referens,
vagyonhasznositasi jogasz,



o)
r

s)

koztertlet-fellgyeld,
civil kapcsolatok referens,
beszerzési-kdzbeszerzési Ugyintézd.

63. Otévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:

a

o

)
)
9
d)
e)
f)

8

64.

65.

66.

67.

68.

telepllésképi tgyintézé,
telepulésrendezési ugyintézd,
hagyatéki Ugyintézd,
igazgatasi Ugyintéz6,
kornyezetvédelmi referens,
szocidlpolitikai Ugyintézs,
intézményi referens.

Xl.
A Budavdri Polgarmesteri Hivatal munka- és Ugyfélfogadasi rendje

A Budavari Polgdrmesteri Hivatal altaldnos munka- és Ugyfélfogadasi rendjét a Budapest I. Kertlet
Budavéri Onkorményzat Képvisels-testilete szervezeti és mikodési szabalyzatérdl sz6l6 12/2019.
(XI. 28.) 6bnkormanyzati rendelet 4. meliéklete hatdrozza meg.

A Budavari Polgdrmesteri Hivatal a Kapisztran tér 1. és Attila Ut 65. szam alatti Ugyfélszolgalati
irodai Utjan biztositja az altalanos Ggyfélfogadast.

A Kozterulet-fellgyeleti Iroda az Attila Gt 107. szam alatti Ugyfélszolgdlati iroda Utjan biztositja a
kézterllet-felligyelettel kapcsolatos Ugyfélfogadast.

Az dltaldnos munkarendtd! eltéréen a Kodzterulet-fellgyeleti Iroda munkarendje eltéré:
Hétfo: 00.00 - 24.00

Kedd: 00.00 - 24.00
Szerda: 00.00 - 24.00
Csutorték:  00.00 - 24.00
Péntek: 00.00 - 24.00

Szombat: 00.00 - 24.00
Vasdrnap:  00.00 - 24.00

A kéztertlet-fellgyel6k egyéni munkabeosztasat a Kdzterulet-fellgyeleti Iroda vezet6je hatdrozza
meg.

X1./A
Fenntarthat6sagi rendelkezések

68/A. A Budavari Polgarmesteri Hivatal elkdtelezett a fenntarthaté fejlédés mellett. Fenntarthaténak

tekinthetd az a fejl6dés, amely a jov8 generacidk érdekeinek és életminbségének védelmét szem
elbtt tartva tekintettel van a human-, a térsadalmi-, a természeti- és a gazdasagi eréforrdsok



megbrzésére. Fenntarthatdsag szempontjabdl négy alapvetd erdforrds hatdrozhaté meg: az
emberi (human), a tarsadalmi, a természeti és a gazdasdgi. A Budavari Polgdrmesteri Hivatal
midkodése sordn elkotelezettséget vallal a fenntarthatdsédgi szempontok figyelembevételére
koltséghatékony és kornyezettudatos mikodése érdekében. Torekszik a kbrnyezeti eréforrésok
felhasznadldsanak csokkentésére, eszkdzbeszerzései, munkafolyamatai kialakitdsa sorén
lehet6ség szerint mérlegeli a fenntarthatésag szempontjait. Ellenérzési és gazdélkodasi
tevékenységébe egyre inkabb beépiti a fenntarthatsadg elemeit. Ennek keretében elényben
részesiti a kornyezetvédelmi szempontbdl eldnydsebb termékeket, célul tiizi ki az energia és
vizfelhasznalds, valamint a hulladékkibocsatas csokkentését, elbnyben részesiti a szelektiv
hulladékgydjtést. Beszerzései soran arra torekszik, hogy elényben részesitse a kdrnyezetvédelmi
szempontbdl kedvez8bb termékeket. El6nyben részesiti a tomegkozlekedést a gépkocsi-
hasznélattal szemben, valamint a videokonferencidkat, az online kommunikécids lehetbségeket.

XIl.
Zaré rendelkezések

69. Jelen Szervezeti és M(1kddési Szabalyzat 2023. méjus 2-an |ép hatlyba.

Budapest, 2023. majus 2.

Varadiné Naszalyi Marta
‘polgarmester




1. metliéklet a Budavari Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatahoz

r Polgdrmester 1
l

| POLGARMESTER! HIVATAL |
Jegyz6
l Aliegyz861 Aljegyz82 J
Polgarmesteri Kabinet ]
| Polgérmesteri Titkdrség |
[ Jegyz&ilroda

Jegyz6i Titkarsag ]
Jogi Csoport —]
Iratkezelési Csoport J
Szervezési Csoport J
Uzemeltetési és Informatikai Csoport —]

' Addiroda

| Féépitészi Iroda

L Gazdasagi Iroda
Koltségvetési csoport
Szamviteli csoport ]
r lgazgatasi lroda
F Koztertiet-fellgyeleti Iroda

L Szocialis és Intézménytdmogatasi Iroda

l Ugyfélszolgalati Iroda
L Vagyonhasznositési Iroda

LVérosUzemeltetési és Beruhazasi Iroda




2. szamU melléklet

Munkakorok jegyzéke

LSzervezeti egyseg j Munkakaorok J

Polgdrmesteri Kabinet

kabinetvezetd (dnkormanyzati tanacsadd)
sajtéféndk (nkormanyzati tanacsadd)
kozpolitikai koordindator (dnkormanyzati
tanacsado)

képvisel&-testlleti referens

civil kapcsolatok referens

protokoll referens

palyazati referens

mUvel&dési referens

Polgdrmesteri Titkarsag

titkdrsagvezetd
titkarnd
JegyzGi Iroda jegyz8

jegyzdi irodavezet®
humanpolitikai referens

Jegyz§i titkarsag

titkarsagi asszisztens

Jogi Csoport

Aljegyz61
jogtanacsos
jogi referens

Iratkezelési Csoport

iratkezelési csoportvezetd
iktatd, irattaros
iktaté Ugykezeld

Szervezési Csoport

| csoportvezetd
| testilleti Ugyintéz6
Onkormanyzati és esélyegyenléségi referens

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

csoportvezetd, rendszergazda
informatikus

beszerzési ligyintézé
gépkocsivezetd, gondnok
altaldnos karbantartd
telefonkdzpont kezel6

Addiroda

irodavezet6
addugyi Ugyintéz6

F6épitészi Iroda




Féépitész

telepUlésképi Ugyintézd

telepllésrendezési Ugyintézé

Gazdasagi Iroda

irodavezetd

Szamviteli Csoport

konyveld

pénzlgyi Ugyintézs

tareyieszkdz nyilvantartd

Koltségvetési Csoport

csoportvezetd

koltségvetési Ugyintéz8

lgazgatasi Iroda
‘ irodavezetd

igazgatasi Ugyintézd

hagyatéki Ugyintézd

Kdzterllet-fellgyeleti Iroda

irodavezetd

kozterilet-felligyel

térfigyeld operator

kozteruletfelUgyeleti Ugyintézé

Szocidlis és Intézménytamogatasi Iroda

irodavezet6
szocidlpolitikai Ugyitéz&
| intézményi referens

adminisztrator

Ugzyfélszolgdlati Iroda

irodavezetd

lUgyfélszolgalati Ggyintézb

anyakonywvezetd

Vagyonhasznositasi Iroda

Allegyz82

vagyonhasznositasi Ugyintézd

vagyonhasznositasi jogész

vagyonhasznositasi referens

VaroslUzemeltetési és Beruhazasi Iroda

irodavezet6

kbzterUlet hasznositasi Ugyintézd

varosuzemeltetési tgyintézé

beruhdzasi Ugyintézd

varosgazda

beszerzési-kdzbeszerzési Ugyintézd

kornyezetvédelmi referens

segéd keruleti zondnok




