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1. ELOTERJESZTES

Tisztelt Képvisels-testulet!

A Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairdl szélé 2011, évi CLXXXIX. toérvény (a tovdbbiakban:
Motv.) B7. 8 d) pontja szerint a polgdrmester a jegyzé javaslatdra eléterjesztést nyujt be a
képvisel6-testuletnek a hivatal belsd szervezeti tagozéddasdanak, [étszamdnak, munkarendjének,
valamint Ugyfélfogaddsi rendjenek meghatdrozasara.

A képvisel6-testilet 2021. szeptember 30-an hagyta jova a Polgadrmesteri Hivatal Szervezeti
és MUkodési Szabdlyzatdat (a tovdbbiokban: SZMSZ). Az eltelt idészakban tortént valtozdsok,
valamint a megalkotds ota eltelt idészak tapasztalatai indokoljok az SZMSZ felllvizsgalatat,
modositdsat, kiegészitését.

Kiegészitésre kerultek a Polgdrmesteri Hivatal képviseletével kapcsolatos szabdlyok a
szervezeti egysegek vezetdire és a jogi kepviselékre vonatkozo szabdlyokkal.

A B. pontban pontositdsra kerll a nemzetisegi Snkormdnyzatokkal kotétt szerzédes
megnevezése kozigazgatdsi szerzédésre.



A Mdrai Sdndor Muvelédési Haz 2021. december 31 napjdval torténdé megszlntetésére
tekintettel a 43. pontbdl térlesre kerdl, mivel a tovabbiakban a Budavari Polgdrmesteri Hivatal
nem latja el a gazdasdgi szervezeti feladatokat.

Részletezesre kerlltek a belsé ellenérzesre és az integrdlt kockdzatkezelési rendszerre
vonatkozd szabdlyok.

Az SZMSZ a Polgdrmesteri Hivatal mdkodését érintéen fenntarthatésdgi szempontokat
hatdroz meg a jové generdciok érdekeinek és életminésegének vedelmet szem elétt tartva.

2. szdmu mellékletkent meghatdrozdsra kerlilnek a Polgdrmesteri Hivatalban kialakitando
munkakorak.

Az egységes szerkezetl SZMSZ-ben aldhuzdssal kerlinek megjeldlésre a modositdssal érintett
szakaszok.

A Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térveny (tovdbbiakban:
Motv.) 48. & (1) bekezdése alapjdn az Ulés nyilvanos, tovabbd az Motv. 50 &-a alapjdn

levezethetd fészabdly szerint a képvisel6 testlilet egyszera tébbséggel szavaz.

2. DONTESI JAVASLAT

I. Budapest I. Keriilet Budavari Onkormanyzat Képviselé-testiilete

../2021. (...) dnkormdnyzati hatarozata

a Budapest Févaros |. kerulet Budavdari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Midkodési
Szabdlyzatanak jovahagyasarol

Budapest I. keriilet Budavari Onkormdanyzat Képviselé-testiilete a Budapest Févaros |. keriilet
Budavdari Polgdrmesteri Hivatal egysege szerkezetl Szervezeti és MUkddesi Szabdlyzatdt a
hatdrozat melléklete szerinti tartalommal jévdhagyja.

Hataridé: 2022. februdr 25.
Felelés: polgdrmester, jegyz6
Végrehajtdsért felelds: valamennyi szervezeti eqgység



Budapest Fovaros . keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mukoddési Szabdlyzata

egységes szerkezetben

I. Alapité okirat, alapveté adatok

Alapitd okirat megjeldlése: 87/2021. (IX. 30.) 6nkormdnyzati hatdrozat

Alapitas idépontja: 1990.09.30.

A koltsegvetési szerv megnevezeése: Budapest Févaros |. kerilet Budavdri Polgdrmesteri
Hivatal. A koltségvetési szerv roviditett megnevezése: Budavdri Polgarmesteri Hivatal

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

A Budavdri Polgarmesteri Hivatal telephelyei:

1013 Budapest, Attila ut 65.
1013 Budapest, Attila ut 107.
1014 Budapest, Uri u. 58.

1011 Budapest, Iskola utca 10.
1011 Budapest Iskola utca 16.

A Budavdari Polgdrmesteri Hivatal jelz8szdmai:

adészama: 15501002-2-41,

TB torzsszama: 222-255-6,

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

statisztikai kodja: 01 09 566,

szakdgazati besoroldsa: 841105,

AHT azonositéja: 501002,

A Budavdri Polgdrmesteri Hivatal kéltsegvetesi szerv, jogi személy, a Budapest |. kerulet
Budavari Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének szerve, amely a Magyarorszag helyi
onkormdnyzatairdl szélé 2011, évi CLXXXIX. térvény (tovdbbiokban: Motv.) 84.8 (1)
bekezdése alapjdn elldtja az dnkormdnyzat makodésével, valamint az dllamigazgatdsi
ugyek dontesre valo szakszeri elékészitesevel és vegrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat.
A Budavdri Polgdrmesteri Hivatal kozigazgatdsi szerzédés alapjan ellatja a nemzetiségek
jogairol szolé térvenyben meghatdrozott feladatokat is.




7. A Budavari Polgarmesteri Hivatal illetékességi terllete megegyezik Budapest |
kerlletenek kézigazgatdsi terlletevel.

8. A Budavdari Polgdrmesteri Hivatal gazddlkodd szervezet tekintetében nem gyakorol
tulajdonosi jogokat.

9.1. A Budavdri Polgdrmesteri Hivatalt a Jegyzd, tdvollétében az Aljegyzé, mindkettdjuk
egyuttes akaddlyoztatdsa esetén a Jegyzé dltal megbizott személy kepviseli. A Jegyzd
dltal megbizott személy a Budavdri Polgdrmesteri Hivatal képviseletét az erre sz6lé irdsbeli

meghatalmazdsban foglaltak alapjdn jogosult és kételes ellatni. A Jegyzé dltal adott
megbizds tovdbb nem delegdlhatd.

9.2. A peres Ugyek képviseletét a Jogi Csoport jogtandcsosai, jogi elbéaddi, valamint
meghatalmazds alapjan kilsé jogi kepviseld atja el.

9.3. A Budavdri Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egységének vezetéi feladatkortkben
kepviselik a Budavdri Polgarmesteri Hivatalt a szakmai egyezteteseken szakmai
kérdésekben. Kotelezettségvdllaldssal jaré nyilatkozatot, valamint egyezséget kizdrélag
erre irdnyulé irdsos meghatalmazds esetén tehetnek illetve kéthetnek.

10. A 8.1.-92. pontok szerinti kepviseleti jogosultsdggal rendelkezé szemeély keépviseleti
jogkSrében aldirdsi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kilén szabdlyozott

kételezettségvdllaldsi, kiadmdanyozdasi, utalvanyozdsi és ellenjegyzési jogosultsagra.

A Budavdri Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése

11. A Budavdri Polgadrmesteri Hivatalt a Polgdrmester a Képviselé-testilet déntései szerint,
valamint sajdt hatdskérében irdnyitja. A Polgdrmester irdnyitdsi feladatait - sajat
rendelkezése alapjdn- az Alpolgdrmesterekkel megosztva ldtja el. A Jegyzé javaslatainak
figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az Onkormdényzat munkdjanak
szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtdsdban. Egyetértési jogot
gyakorol - az dltala meghatdrozott kérben - a koztisztviseldk, alkalmazottak,
kinevezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, vezetdi kinevezés visszavondsdhoz jutalmazdasahoz,
felmenteshez.

12. A Budavdri Polgdrmesteri Hivatalt a Jegyzé vezeti. A Jegyzét tavollétében az Aljegyzé
helyettesiti. Mindkett6jik akaddlyoztatdsa esetén a munkakéri leirdsdban erre kijeldlt
vezetd jogadlldsy kdztisztviseld latja el a helyettesitési feladatokat. A Jegyzé szakmailag
felelés a Hivatal szakszerG és torvényes mukodéséért, az operativ feladatok
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végrehajtasdért. Koordindlja és ellendrzi a Hivatal szervezeti egységeiben folyé munkat,
iranyitja a koztisztviselok tovabbképzését.

lll. A Budavari Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

A Budavdari Polgdrmesteri Hivatal iroddkra és az iroddkon belul csoportokra mint
szervezeti egységekre tagozodik.

Az iroddt irodavezetd, a csoportot csoportvezetd vezeti (egyltt: szervezeti egység vezetd)

A szervezeti egység vezetdi gondoskodnak a szervezeti egységhez rendelt feladatok
szakszerdy, torvényes ellatasarol.

A szervezeti egységek muikodésére vonatkozéd részletes szabdlyokat a Budavdri
Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje hatdrozza meg.

A szervezeti egységek a hivatali feladatmegosztdshoz igazodva egymdssal
egyuttmukodve latjak el feladataikat. A kapesolattartds elsédleges formdja a heti vezetdi
ertekezlet a feladatok meghatdrozdasa és a teljesités ertékelese céljdbdl. A heti vezetdi
értekezletet a Polgdrmester vezeti. Ezen tdl a Jegyzd, az Aljegyzd, az irodavezetdk,
csoportvezeték - szlikség szerint - egyeztetést tartanak azokban az tgyekben, amelyek
tobb szervezeti egység egylttmUikodését igénylik.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek a képvisel6-testilet tagjait soron kivil fogadni és
szamukra a szukseges tdjekoztatdst megadni. A szervezeti egysegek vezetéi kotelesek a
Polgdrmestert és a Jegyz6t a megkeresésre adott tdjékoztatdsrol soron kivil tdjékoztatni.
A szervezeti egységek vezetsi kotelesek egylttmUkddni az Onkormdnyzat mas
intézményeivel, gazdasdagi tadrsasdgaival.

A Budavdri Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysegei:
a) Polgdrmesteri Kabinet

a Polgdrmesteri Kabinet része: Polgarmesteri Titkarsag
b) Jegyzéi lroda
a Jegyzdi Iroda részei: Jegyz6i Titkarsag

Jogi Csoport

Iratkezelési Csoport

Szervezési Csoport

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

¢) Addiroda
d) Féépitészilroda
e) Gazdasdgilroda
a Gazdasdgi Iroda részei: Koltségvetési Csoport
Szdmviteli Csoport
f) Igazgatdsi lroda
qg) Kozterllet-felligyeleti Iroda
h) Szocidlis és Intézménytdmogatdsi Iroda
i) Ugyfélszolgdlati Iroda
) Vagyonhasznositdsi Iroda
k) Vdrosuzemeltetési és Beruhdzdsi lroda
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A Budavdri Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrdjat az 1. melleklet tartalmazza.

A Budavdari Polgarmesteri Hivatal engedélyezett Iétszdmkeretét a Budapest |. kerilet
Budavari Onkormanyzat kdltségvetési rendelete dllapitia meg. Az egyes szervezeti
egysegek engedélyezett létszdmkeretét a Budavdri Polgdrmesteri Hivatal Ugyrendje
allapitja meg.

A Polgdrmesteri Kabinet elsédleges feladata a Polgdrmester és az Alpolgdrmesterek
tevékenységének kozvetlen polgdrmesteri irdnyitds mellett torténd szakmai és technikai
segitése. A Polgarmesteri Kabinetet a Kabinetvezeté vezeti. A Sajtoféndk Ssszefogja a
Budavari Onkorményzat, az oénkormdnyzati cégek és intézmények kommunikdcids
tevekenyseget.

A Polgdrmesteri Kabinet fébb feladatai:

elldtja  a dontes-elékeszitéssel Osszefliggd tandcsaddst, Onkormdnyzati Ugyek
koordindcidjat az Onkormdanyzat hatékony mikddtetése céljabdl,

kapcsolatot tart az orszdgos és a helyi medidval, ellatja és koordindlja a sajtomegjelenéssel
kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a kerileti tajékoztatdsi rendszerek kialakitasaban, az Onkormdényzat k6zdsségi
kapcsolatainak szervezésében,

részt vesz a kerllet arculatdnak kialakitdsaban,

gondoskodik az Onkormdnyzat és a Hivatal munkdjaval kapcsolatos informaciok
megjelentetésérdl, a lakossag folyamatos tajékoztatdsaral,

elldtjc  a nemzetkdzi kapcsolatok, testvérvdrosi egyuttmikodések szervezését,
koordindciojat,

ellatia az Onkormdnyzat dltal alapitott kitlintetések és dijak adomdnyozdsanak
elokészitésével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

kdzremUkodik a kdzérdekd bejelentések, javaslatok, panaszok kivizsgalasdban, a képviselbi
interpelldciok, kerdések megvdlaszolasdban,

kapcsolatot tart a tarsadalmi, civil és egyhdzi szervezetekkel,

kdézremukodik a kerlleti, valamint a kerlletet érinté orszdgos és nemzetk6zi rendezvények
elbkészitésében.

A Polgdrmesteri Kabineten belidl mikédd Polgdrmesteri Titkdrsag ellatja a Polgdrmesteri
Kabinet és az Alpolgdrmesterek tevékenysegéhez kapcsolédd adminisztracios-,
szervezési-, protokoll-, doéntés-el6készitési-, valamint oz onkormdnyzati Ugyek

A Jegyzdi lroda vezetdje a Jegyzé.

A Jegyzdi Iroddan belll mikodd Jogi Csoportot az Aljegyzé vezeti. A Jogi Csoport fébb
feladatai:

a képvisel6-testuleti és bizottsdgi eléterjesztések elézetes térvenyessegi ellenérzese,

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

igény esetén dlldsfoglalast alakit ki a kozosségi jog alkalmazdsaval kapcesolatban, valamint
a Polgdrmesteri Hivatal eés az intézmenyek részerél a jogertelmezést igénylé kérdésekben,
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jogi szempontbdl véleményezi az dnkormdnyzati- és polgdrmesteri hivatali kotelezettség-
vdllaldsokat, reszt vesz a szerzdédések, okiratok, eseti dontesek eldkeszitésében,
gondoskodik az Onkormdnyzat peres és nem peres ligyeinek nyilvantartasaral,
kézremukddik a bizottsdgok muikodéséhez kapcesolddd jegyzdi torvényességi feladatok
elldtasdban,

véleményezi a normativ utasitdsok tervezetét, felaodatkoréhez kapcsoldéddéan normativ
utasitdsokat keszit eld,

jogszabdlyfigyelési feladatokat 14t el,

vezeti a jogugyletek nyilvantartasat,

vezeti a kdzérdekl adatigénylések nyilvantartdsat,

kézremukddik a kézfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok elldtasaban,

dontésre el6késziti - a Hivatalra és az intézményvezetdkre vonatkozéan - a Polgdrmester,
a Jegyzd hatdaskérebe tartozé munkdltatoi jogok gyakorldsaval 6sszefliggd lgyeket, a
munkaugyi, személylgyi, nyilvantartdsi, adatkdzlési és oktatdsszervezési feladatokat,

az énkormanyzati, hivatali, intézmeényi, tarsasagi mukédes sordn felmerdlé dltaldnos jogi,
munkajogi Ugyekben, kérdésekben segiti a jegyzdi tevékenységet,

lefolytatja a Jegyzd tdrsashdazak térvenyessegi felligyeleti jogkdrébe tartozoé eljardsokat.

. A Jegyz6i Titkdrsdg ellatja a Jegyzdi Iroda tevékenységéhez kapcsolddd adminisztracios-,

szervezési-, nyilvéntartdsi, tovabbd protokoll feladatokat.
A Jegyzéi Iroddn belll mikédd Szervezesi Csoport fébb feladatai:

a képvisel6-testulet, a bizottsadgok mukédésének adminisztracids és technikai segitése,

a nemzetisegi onkormdnyzatok tevekenysegenek toérvényessegi, adminisztracios eés
technikai segitése,

a testlleti Ulések szervezése,

a bizottsdgi és a képvisel5-testlleti Ulések jegyzdkonyveinek elkészitése,

a testlletek tevekenységehez kapcsolédo nyilvantartasok vezetese,

koordindlja a képviseldi interpelldciok és kérdések kivizsgdlasat,

elldtja az 6nkormdnyzati intézmeények és gazdasdgi tdrsasdgok vezetdivel kapcsolatos
munkajogi feladatokat.

elldtja a civil és egyhdzi szervezetek szdmdra kiirt pdlydzat elékészitesevel,
lebonyolitasdval kapesolatos feladatokat.

A Jegyzéi Iroddan beliil mikédé Uzemeltetési és Informatikai Csoport fébb feladatai:

Uzemelteti a Budavdri Polgdrmesteri Hivatal informatikai rendszeret, belsé weblapjait,
uzemelteti a Képvisel6-testilet munkdjahoz szukséges szavazdsi és ugyviteli rendszert,
biztositja az informatikai adatok biztonsdgdhoz szilikseges tdrolokapacitast,
ellédja o Budavdri Polgdrmesteri Hivatal telekommunikdcidos rendszerének a
hattértdmogatasat, a telefonkdzpont lzemeltetésevel kapcsolatos feladatokat,
kézremukddik a Budavdri Polgdrmesteri Hivatal vezetjének informatikai biztonsdgi
feladatainak vegrehajtasdaban,
elldtjo a valasztdsi feladatok informatika tdmogatasat,
informatikai tdmogatdst nyujt a Polgarmesteri Hivatal munkatdarsainak,
elldtja a Budavdri Polgarmesteri Hivatal éplletének uUzemeltetésével kapcsolatos
feladatokat, gondnoksdgi feladatokat lat el,
beszerzi a Budavdri Polgdrmesteri Hivatal mukdédéséhez szukséges eszkozoket, biztositja az
eszkozok szallitasat,



) ellatjo a hivatali tdz-, munka- és balesetvédelmi feladatokat;

k) elldtio a Budavdri Polgdrmesteri Hivatal gépjarmivei Uzemeltetésével kapcsolatos
feladatokat,

) biztositjo a Budavdri Polgdrmesteri Hivatalon bellli Ugyiratok szervezeti egységek kozatti
mozgatdsat.

29. A Jegyzdi Iroddn belll mukddé Iratkezelési Csoport fébb feladatai:

a) elldtjo a kdzponti iratkezelési (nyilvantartdsi, irattari) feladatokat,

b) 0Osszehangolja a Hivatal egyes szervezeti eqgységeinél torténé iratkezelési tevékenységet,

c) vezeti ahivatali hitelesitd eszkozok nyilvantartdsat,

d) elladtjo a hivatalos iratokat érinté mdsolatkészitéssel kapcsolatos nyilvantartds-vezetési és
koordindcios feladatokat,

e) elékésziti a hatésdgi statisztikai adatszolgdltatdsokat,

f) elldtjo a hivatalos iratok kézbesitéséhez kapcsolddd feladatokat.

30. Az Addiroda fébb feladatai:

a) elékésziti a helyi adék megdllapitdsaval, kivetésével osszefliggd dontéseket,

b) ellatja a kdzponti és helyi adok, adok moédjdra behajtandé kdztartozdsok nyilvantartasdval,
behajtdsdval kapcsolatos feladatokat,

c) elldtja az ado-és értékbizonyitvdny kidllitdsaval kapcsolatos feladatokat,

d) egyéb addhatésagi feladatok lat el.

31. A Féépitészi lroda fébb feladatai:

a) elldtja a telepllésfejlesztéssel és telepllésrendezéssel kapcsolatosan a kerllet fejlesztési
irdnyat meghatdrozé feladatok dontés-elbkészitését, a rendezési tervek készitésének
irdnyitdsat,

b) az Allami Féépitésszel és az érintett dnkormdnyzatok féépitészeivel egylttmikddve
elésegiti az illetekessegi teruletet érinté terlletrendezési és telepulésszerkezeti tervek
osszhangjanak kialakitdsat,

c) szakmai véleményével, dllasfoglaldsaival segiti a térség, illetve a teleplilés egységes tdji és
épitészeti arculatdnak alakitdsat,

d) résztvesz - szlikség szerint adatok szolgdltatdsdaval - az illetékességi terliletére vonatkozo
teruleti és telepulési informaciods rendszerek kialakitdsdban és mikodtetésében,

e) vezeti és szervezi a helyi dnkormdnyzati tervtandcsot,

f)  kdzremkddik a telepulési dnkormanyzat az épitett kdrnyezet alakitdsardl és védelmérdl
sz010 1997. evi LXXVIIIL térvényben meghatdrozott épitésligyi feladatainak az ellatasdban,

g) elbékészitia Polgdrmester dontéseit a telepllésképi véleményezési, bejelentési és kotelezési
eljadrdsokban,

h) ellatja a helyi épitészeti értékvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

i) véleményezi a parkoldmegvdltassal kapcsolatos eljdrdsokat.

32. A Gazdasdgi lroddan belul mikodé Koltségvetési Csoport fébb feladatai:

a) elékésziti és végrehajtja az Onkormadnyzat kdltségvetésével kapcsolatos déntéseket,
b) elkésziti a koltségvetési koncepciodt,



)
d)
e)
f)

o)
h)

elbézetes koltségvetési javaslatot készit,

osszedllitja a koltségvetési rendelettervezetet, a kéltsegvetési rendelet modositasat,
elkesziti a kdltsegvetesi beszamolot,

biztositio a Budavdri Polgdrmesteri Hivatal Gzemeltetési, fenntartdsi és mukddési
feltételeinek pénzigyi fedezetet,

végrehajtja a kapcsolddéd adatszolgdltatdsi feladatokat,

nyilvantartja a kételezettsegvdllaldsokat,

elékésziti és dtvezeti az eldirdnyzat-modositdsokat.

33. A Gazdasagi Iroddn belll mikédé Szamviteli Csoport fébb feladatai:

a)

b)
<)
d)
e)

f)

)

h)
i)
)
k)

34.

a)

b)

)
d)

e)

f)

Q
h)

D
)

mukddteti az Onkormdnyzat éltal fenntartott intézmények allami feladatalapl tdmogatdsi
rendszerét az intézményi adatszolgdltatdsok és az ellendrzési megdllapitasok alapjdn,
elldtja a nemzetisegi Snkormanyzatok kényvviteli és adatszolgdltatasi feladatait,
koordindlja az Onkormdnyzat hivatala és intézményei pénziigyi folyamatait,

elldtja a vagyonnyilvdntartassal 6sszefliggéd feladatokat,

gondoskodik a kdltségvetés végrehajtdsanak konyvviteli elszdmolasardl,

figyelemmel kiséri az Onkormanyzat dltal alapitott és fenntartott kdltségvetési szervek
pénzugyi-gazdasdgi folyamatait, szUkség esetén fenntartdi intézkedést kezdeményez,
elldtja az eurdpai unids pdlydzatok, illetve forrdsok felhaszndldsdnak elszdmoldasat,
ellenérzését,

bonyolitja a banki és pénztdri kifizetéseket,

adatszolgdltatasi feladatokat [at el a NAV felé,

ellétja az Onkormdnyzati vagyonbiztositassal kapcsolatos feladatokat,

ellendrzi az dllamhaztartdson kivilre nyujtott tdmogatdsok elszémoldsat.

Az lgazgatdsi Iroda f8bb feladatai:

elldtja a kereskedelmi és ipari igazgatdssal kapcsolatos jegyzéi dllamigazgatdsi és
onkormdnyzati hatosagi feladatokat,

ellatja a bevdsdridkdézpontok, hely termeléi piacok nyilvantartdsdval és ellendrzésével,
vasarok és piacok engedélyeztetésével eés ellenérzésével kapcsolatos hatosagi
feladatokat,

elldja o zenes, tdncos rendezvények engedélyeztetésével, ellendrzésével,
nyilvantartdsdval kapcsolatos hatésdagi feladatokat,

a Gazdasdgi Iroddaval kézésen elldtja a feligyeleti dijak kiszabdsdval, elszdmoldasdval
kapcsolatos dnkormdanyzati rendeleten alapulé feladatokat,

eves ellenérzési terveket dllit 8ssze a kereskedelmi igazgatdsi teriletet valamint a zenes,
tdncos rendezvényeket illetéen, tovabbd- az éjszakai ellenérzéseket kivéve — az ellenérzési
tervek alapjdan lefolytatja az ellendrzéseket,

dllandé kapcsolatot tart a szakhatésdgokkal, elldtja az 6sszevont hatésagi ellenérzések
megszervezesevel kapcsolatos feladatokat,

birtokvédelmi alap- és végrehajtdsi eljdrasokat folytat le,

az ado- és ertékbizonyitvanyok kidllitasa kivetelevel elladtja a hagyatéki eljardsrol szold
torvényben eléirt jegyzdi feladatokat,

elldtja a jegyzdéi hataskdrben dllatvedelmi hatosdgi Ugyeket,

onkormdnyzati helységet érintd eljdrdsai sordn egyuttmuikodik a Vagyonhasznositdsi
Irodaval.



35.

a)
b)

o)

d)

)
h)

)

k)

m)

36.

Q)

b)
o)
d)

f)
9

37.

a)

b)

A Kozterulet-fellgyeleti [roda fébb feladatai:

elldtja a kozterllet-fellgyelet feladatait, vegzi a kerekbilincs alkalmazdsaval jaro
feladatokat,

ellenérzi a kézteruletek jogszerl haszndlatdt, a kézteruleten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzdjaruldshoz kdtott tevékenység szabdlyszerlségét,

elldtja a kozterllet rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabdly dltal tiltott tevekenység
megeldzésével, megakaddlyozdsdval, megszakitasdval, megszintetésével, illetve
szankciondldsdval kapcsolatos feladatokat,

kozremUkodik a kozterulet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,
kézremukodik a tarsadalmi biunmegeldzési feladatok megvalositdsaban, a kdzbiztonsag és
a kézrend védelmében,

kézremukodik az 6nkormdnyzati vagyon vedelmeben,

kézremukddik a koztisztasdgra vonatkozd jogszabdlyok végrehajtdsanak ellendrzésében,
kézremukaodik az dllat-egészseégligyi eés ebrendeészeti feladatok ellatasdban,

ellendrzi a mozgdsdban korlatozott személy parkoldsi igazolvény jogszerG haszndlatdt és
birtoklasat,

ellenérzi a kozosségi egyuttélés szabdlyainak a betartdsdt, szankciondlja a be nem
tartasat,

kézremuUkodik a kozterulet eltéré hasznositdsdval kapesolatos feladatokban (konténerek
elhelyezésének engedélyezése 5 napot meg nem haladé idétartamban)

elldtja a honvédelmi igazgatdssal dsszefuggd teenddket, és polgdrmesteri rendelkezés
szerint egyes katasztrofavedelmi feladatokat,

végrehajtja a kézbiztonsagi referensi feladatokat, polgdrmesteri megbizds alapjan.

Az Ugyfélszolgalati Iroda fébb feladatai:

ellatja a behajtasi-varakozasi, varakozasi hozzdjaruldsok kiaddsdval, visszavondsdval
kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a hivatali Ugyfélszolgdlatok muakodtetésérdl (ezen belll tébbek kozott
ugyfelfogaddst bonyolit egészsegligyi és szocidlpolitikai igazgatdasi lUgyekben, kezeli a
hirdetményeket, nyilvantartasokat vezet, stb.),

biztositja az Ggyfelek tdjékoztatdsat, dtveszi a személyesen benyujtott beadvdnyokat,
elldtja az anyakonyvi igazgatdsi feladatokat,

elldtja népesseg-nyilvantartdsi feladatokat,

vezeti az Onkormanyzathoz érkezett kdzérdek( bejelentések, panaszok nyilvantartdsat,
kézremukodik cz eurdopai parlamenti, az orszdggyllési- és az Onkormdanyzati
képviseldvalasztassal, a népszdmldaldssal, valamint a népszavazdssal kapcsolatos helyi
feladatok ellatasaban.

A Szocidlis és Intézménytdmogatdsi Iroda fébb feladatai:

elékésziti az onkormdnyzati szocidlis szolgdltatds tervezési és a Helyi Esélyegyenléségi
Program koncepcidjat, valamint a tdmogatdsok, kedvezmények, segelyek utjadn muakodteti
az azt megvaldsité rendszert,

elékesziti a dontéseket a jogszabdlyokban meghatdrozott, a Kepviselo-testiilet, a Nepjoleti
Oktatdasi Kulturdlis és Sport Bizottsag, a Polgdrmester és a Jegyzé feladat- és hatdskorébe
utalt hatésagi és nem hatésdagi lUgyekben, tovdbbd a jegyzéi hatdskérbe tartozo
egészségugyi igazgatdsi ugyekben,



c)

d)
e)

f)

9

h)

)

k)

38.

a)

b)

i)
d)

e)
f)
o))

h)

i)
)

k)

39.

elldtja a gyermekek védelmérdl és a gydmugyi igozgatdsrol széld jogszabdlyokban
szabdlyozott, jegyzéi hatdskdrbe tartozé preventiv gyermekvedelmi feladatokat,
egyuttmukddve a gyermekjoléti szolgdlattal,

elldtja az oktatdsi- mulvelddési és sport intézmények mukddésével osszeflggésben a
tanlgy-igazgatdsi, mlvelédesi, sport-igazgatdsi feladatokat,

koordindlja az Onkormanyzat kéznevelési-, szocidlis, egészségligyi, gyermekjoléti és sport-
intézményeinek tevékenységet,

elékésziti a dontéseket a jogszabdlyokban meghatdrozott, a Képviselé-testllet, a
bizottsdg, a polgdrmester es a jegyzé feladat- eés hatdskorebe utalt kdzoktatdsi,
muvelédési és sport Ugyekben tovdbbd a jegyzdi hatdskdrbe tartozd tanlgy-igozgatdsi
ugyekben,

elladtjo az ifju hdzasok elsé lakdshoz jutdsdnak tdmogatasaval, a helyi tdmogatasi dgyek
intézésével kapcsolatos feladatokat,

elldtja a csalddvédelmi koordindcids feladatok elékészitését,

elldtja a helyi szocidlpolitikai kerekasztal és a KEF, idéslgyi tandcs muikoédesevel
kapcsolatos feladatokat,

elldtja a Bursa, Hungarika 6sztéondijpdlydzattal kapcsolatos elékészitesi eés vegrehajtdsi
feladatokat,

elldtja az 6nkormdnyzati tulajdonban lévé tadborokban a nydri tadboroztatdssal kapcsolatos
szervezési feladatokat,

szakmai tdjékoztatdst nyujt az dnkormdnyzat dltal nyujtott szocidlis tdmogatdsokrol és
szolgdltatasokral.

A Vagyonhasznositdsi Iroda fébb feladatai:

eldkésziti és végrehajtia az Onkormanyzat tulajdondban 1évé ingatlanvagyon
hasznositdsdval kapcsolatos tulajdonosi dontéseket, ellatja a pdlydzati eljardsok
bonyolitdsdval kapcsolatos feladatokat,

elldtja az onkormdnyzati tulajdonban levé lakdsok- és helyisegek hasznositasdanak,
bérbeaddsdnak, eértékesitésének eldkeszitésével, és a dontések végrehajtasaval
osszefliggd feladatokat, elékésziti a bérbeaddéi hozzdjdruldsokat,

lebonyolitja a szocidlis jovedelmi és vagyoni helyzet alapjan térténd lakdaspdlydzatokat,
elékésziti a dontéseket,

lebonyolitja az éplletek (féként tdrsashdzak) felljitdsdra vonatkozéd pdalydzatokat (vissza
nem téritendd tdmogatds, feldjitasi célu hitelfelvételi és rendkivili vis maior pdalydzatok),
elldtja a kilféldiek ingatlanszerzésevel, lakasvdasarldsaval kapcsolatos feladatokat,
egyuttmukodik a telepulésképi véleményezési, bejelentési, kdtelezési eljardsokban,
elékesziti az 6nkormdnyzati tulajdonu ingatlanon térténd epitési munkdhoz szikseges
tulajdonosi hozzdjdruldsokat,

elldtjia az Onkormdnyzat tulajdondban dllé ingatlanokat érinté telekalakitdssal, telek-
hatdrrendezéssel kapcsolatos feladatokat,

elldtja az Onkormdnyzat ingatlanvdasarlassal kapcsolatos feladatait,

elladtja az Onkormdanyzatot megilletd, jogszabdlyon vagy szerzédésen (tarsashdzi alapité
okiraton) alapulé elévasarlasi jog gyakorlasaval kapesolatos feladatokat,
véleményezi az Onkormdnyzati tulajdonban [évé lakdsok bérléi dltal kotni szandékozott

tartdsi szerzédéseket,
lefolytatja a parkoldmegvdltdssal kapesolatos eljarasokat.

A Vdrosuzemeltetési és Beruhdzdasi Iroda fébb feladatai:



a)

b)

c)

d)

e)
f)

9

h)
i)

elldtja az dnkormdanyzati beruhdzdsokkal kapcsolatban az elékészitési (tervezés, hatésdgi
egyeztetesek engedeélyezesek, koltségbecslesek, beszerzési, kozbeszerzési. anyagok
Osszedllitdsa, szerzdédések) telijes koérd mdlszaki bonyolitdsi feladatait (szerzédések,
hatdsagi egyeztetések és koordindlds), valamint végrehajtja a muszoki ellenérzési
feladatokat, és elszadmoldsokat, dokumentdlja a beruhdzdsokat,

elladtja a kozbeszerzésekkel kapcsolatos hivatali belsé koordindaciét, folyamatosan
kapcsolatot tart a kdzbeszerzeési eljardsokat bonyolitd kllsé szervezettel, elkésziti es
karbontartja o kozbeszerzési tervet, ellatja az eljdrasokkal kapcsolatos adminisztracids
feladatokat, és kdzzéteszi a dokumentumokat az Onkormanyzat honlapjdn,

elldtja a pdlydzatfigyeléssel, pdlydzatok beaddsdnak elbkészitésével, koordindldsdval
kapcsolatos feladatokat, beleértve a bizottsagi, testlleti eléterjesztések eldkeszitéset,
szakérték megbizdsdt, tervek készittetését,

vezeti a nyertes pdlydzatok tdmogatdsi szerzédésenek nyilvantartdsat, benydjtja a
valtozdasbejelentési kérelmeket, figyeli a hatdriddket,

a fenntartdsi idészakban elldtja a pdlydzatok kezelésével kapcsolatos feladatokat,

elldtja a jegyzdi hataskdrbe tartozéd kornyezetvédelemmel kapcsolatos kozigazgatdsi,
hatésdgi és egyéb jarulékos feladatokat (fakivagds, fapdtlas, zajjal kapcsolatos feladatok),
elldtja a varosuzemeltetéshez kapesolddd valamennyi feladatot, igy kulondsen:

1. azOnkormadnyzat tulajdondban és kezelésében Iév6 utak, kézterlleti tdmfalak, varfalak,
parkok, és egyéb muszaki l1étesitmények fenntartdsdnak, feldjitdsanak elékészitését,
bonyolitdsdt, ellendrzését,

2. a Budavari Jatszétériizemeltetd Kft.-vel valé kapesolattartast, az Onkormdnyzat
tulajdondban lévo jatszoterek, kutyafuttatok kezelését, zoldterlletek fenntartasdaval
kapcsolatos feladatok koordindldsat,

3. a Halaszbdstya és a varfalak és var barlangok folyamatos ellenérzeése, kezelési,
fenntartdsi munkdlatainak elékészitését, karbantartdsi munkdk elvégeztetését,
hatosagi és veszély elhdritdsi feladatok koordindldsat,

4. akoztisztasdgi feladatok bonyolitdsat, koordindlasat, hatdsagi kapcsolattartast,

S. a koéz- es diszkivildgitdsi munkdk elékésziteset, tervezéset, bonyolitasat, ellenérzeset,
koordindldasdat,

6. graffitimentesitési feladatok megszervezéset, folyamatos ellenérzeset,

7. akozterlletek hasznositasdval kapesolatos hatdsagi feladatokat,

8. a koézutkezeldi hatdskérben hozott polgdrmesteri dontesek eldkeszitését, burkolt
fellletek dllapotdnak ellenérzését (kildndsen: utak, jarddak, kiemelt szegélyek, 1épcsék,
korlatok), ezzel kapcsolatos bejelentések, észrevetelek kezeleset, a szlkseges
intézkedések meghozatalat,

9. burkolatbontdsok, lUzemzavaros bontdsok ellenérzesét, szlkség eseten a muszaki
elirdsoknak megfeleld helyredllitdsra kotelezést,

10. uttartozeékok dllapotdnak ellendrzéset, az ezzel kapcsolatos bejelentések, észrevetelek
kezelését és a szukséges intézkedések megtételét, ellenérzését, karbantartdsdat,

feldjitdsat,

11. kozlekedéssel,  forgalomtechnikdaval kapcsolatos  problémdk  megolddsdnak
kezdeményezeset az illetékes hatosag, kezeld, Gzemeltetd felé, ezen eljdrdsokban valo
részvételt,

12. utcabutorok behajtdsi engedélyek kiaddsdnak vélemenyezését a Budapest Kozut
(Teherforgalmi Részleg) felé a TOBI online fellleten keresztl, elsédlegesen a Budai Var
védett dvezet teruletén.

vezeti a kdzmunyilvantartdst,
teljesiti az iroda jelentesi kdtelezettsegeivel jaré statisztikai adatszolgdltatdsokat,



k)

40.

41.

42.

43.

a)

érvényesiti és megjeleniti a kdrnyezetvédelmi, fenntarthatdsdgi, energiahatékonysagi
szempontokat stratégidkban, akciotervekben, pdlydzatokban, egyuttmikédesekben,
kommunikdacidban, szemléletformdld kiadvanyokban,

elékésziti az energiahatékonysdgi pdlydzatokat.

IV. A Budavari Polgadrmesteri Hivatal gazdasagi szervezete

A Budavdri Polgadrmesteri Hivatal gazdasdgi szervezeti feladatait a Gazdasdagi Iroda latja
el. A Gazdasdgi Iroda vezetdje felelés a gazddlkoddashoz kapcsolédd szabdlyzatok
elkésziteseert, aktualizalasaért.

A Gazdasdgi Iroda vezetdje latja el a gazdasdagi vezetéi feladatokat. A gazdasdagi vezetd
kozvetlendl irdnyitia a Szdmviteli Csoportot. Helyettesitését a Koltségvetési Csoport
vezetdje latja el.

A Budavdri Polgdrmesteri Hivatal mint kéltsegvetési szerv éves koéltségvetés alapjdn
gazddlkodik és késziti el beszamolojat. A koltségvetési gazddlkoddas a bevételi eldiranyzatok
teljesitésének kotelezettséget es a kiaddsi eldiranyzatok felhaszndlasdnak jogosultsagat
foglalja magdban. A Budavdari Polgdrmesteri Hivatal a jévdhagyott bevételi eldiranyzatain
belll - beleértve a letszdmkeretet is - kdteles gazddlkodni.

A Budavdri Polgdrmesteri Hivatal gazdasdagi szervezete a Budapest |. kertlet Budavdari
Onkormanyzat és az aldbbi kdltségvetési szervek vonatkozdsdban latja el a gazdasdgi
szervezet feladatait:

Budapest Févdros |. Kerulet Budavdri Polgdrmesteri Hivatal,

kbzigazgatdsi szerzédés dalapjdn a Budapest |. kerlletben mukdédéd nemzetiségi

44,

45,

dnkormanyzat.

A gazdalkodds feltétel- és kdvetelmeényrendszeret a gazdasdagi szervezet lUgyrendjeben -
és a gazddlkoddsra vonatkozd belsé szabdlyzatokban, a belsé kontrollrendszer
kévetelményeire figyelemmel - kell régziteni. A gazdasdgi szervezet folyamat- és
kapcsolatrendszerét a gazdasdgi szervezet Ugyrendje, a belsé ellendrzés szabdlyozdsa
tartalmazzak.

A Gazdasdgi Iroda munkakéreihez tartozé feladat- és hatdskordket, a hataskérok
gyakorldsdnak médjat és a felelésségi szabdlyokat a Hivatal gazddlkodasdval kapcesolatos
kotelezettségvdllalds, ellenjegyzes, érvényesites és utalvadnyozds rendjerdl szold
szabdlyzat (Gazddlkoddsi Szabdlyzat) tartalmazza. A helyettesités rendjét az dgyrend,
valamint a munkakdri leirdsok tartalmazzdk.

V. A Budavdri Polgarmesteri Hivatal altal ellatandé, és a kormdanyzati funkcié szerint

46.

besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozdsi tevékenyseégek

A Budavdri Polgdrmesteri Hivatal fétevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati
besoroldsa:

841105 Helyi 6nkormdnyzatok és tarsulasok igazgatdsi tevékenysége



47.

48.

A Budavdari Polgdrmesteri Hivatal alaptevekenysegenek kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése:

011130  Onkormadnyzatok és dnkormadnyzati hivatalok jogalkoté és dltalanos igazgatdsi
tevékenysége

011220 Adé-, vam-és jovedéki igazoldas

016010 Orszaggydudlési, donkormdnyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazdassal kapcesolatos tevékenységek

031030 Kozterulet rendjének fenntartasa

013350 Az énkormdnyzati vagyonnal valé gazddlkoddassal kapcsolatos feladatok

016080 Kiemelt dllami és dnkormdanyzati rendezvények

032060 Polgdri védelmi stratégiai tartalékok tdaroldsa, kezelése

041110  Altaldnos gozdasdgi és kereskedelmi ligyek igazgatésa

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatds

045160 Kozutak, hidak, alagutak Gzemeltetése, fenntartdsa

045170  Parkold, gardzs uzemeltetése, fenntartasa

047320 Turizmusfejlesztési tmogatdasok és tevékenységek

051020 Nem veszélyes (telepulési) hulladék &sszetevdinek vdlogatdsa, elkildnitett
begyljtése, szdllitasa, dtrakdsa

062010 Telepulésfejlesztés igazgatdsa

084010 Kozvilagitas

066010 Zdldterllet-kezelés

066020 Vdros-, kézséggazddlkoddsi egyéb szolgaltatdsok

082030 Muvészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082063 Muzeumi kidllitdsi tevékenység

082064 Muzeumi kdozmUlvelddési, kézdnségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvadnyossag mikodtetése és megdvasa

082091 Kozmlvelddés -kdzdsségi és tdrsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmdlvelddés -hagyomdnyos kozosségi kulturdlis értékek gondozdasa

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, mikodtetése

086030 Nemzetkozi kulturdlis egyuttmakodés

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai
feladatai

101144  Szenvedélybetegek kézosségi alapelldtasa (kivéve: alacsonyklszobu ellatds)

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi boleséde, munkahelyi bdlcséde,
napkézbeni gyermekfellgyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatds atjan

106020 Lakdsfenntartdssal, lakhatdssal 6sszefuggd ellatasok

107013  Hajléktalanok atmeneti elldtdsa

107015  Hajléktalanok nappali elldtdsa

107080 Esélyegyenléség elésegitését célzé tevékenységek és programok

VI. Egyes feladatkérdk, hataskorok, felelésségi- és helyettesitési rend, a makddés
szabdlyai

A Budavdari Polgdrmesteri Hivatal a jegyzdi és polgdrmesteri hataskorok gyakorldsat,
valamint a kapcsolédd feladatok végrehajtdsdt a 2. melléklet szerint meghatdrozott
munkakordk  kialakitdsaval és betdltésével biztositjia. A  munkakoroket betoltd
koéztisztviseldkre vonatkozo felelésségi szabdlyok a konkrét munkakéri leirdsokban kerllnek
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S6.

rogzitésre, - a munkakordékhoz tartozé feladatok, a helyettesitési szabdlyok, a képesitési
feltetelek, a kézvetlen irdnyitds meghatdrozdsaval egyutt.

A szervezeti eqgység vezetdje személyes feleldsséggel irdnyitja és ellendrzi az dltala
vezetett szervezeti egység munkdjat, biztositja az Ugyek elintézésenek szakszerUsegeét.
Felel6sséggel tartozik a vezetése alatt dllo szervezeti egység tevékenységének
megszervezeseeért, jogszerld mukoédeésenek folyamatos biztositdsdért.

A szervezeti egyseg vezetdje elkésziti az dltala vezetett szervezeti egyseg munkatdrsainak
munkakori  leirdsat, értékeld vezetéként félévente elldtjo o  munkatdrsak
teljesitmeénykdvetelményeinek meghatdrozdsat és a teljesitméeny ertékeléset.

Valamennyi szervezeti eqység vezetdje:

felelés a Jegyzé, illetve a Polgdrmester dltal jovahagyott munkafolyamat- leirdsok szerinti
mukodés fenntartdsdert,

kdteles- a belsé szabdlyzatok és utasitdsok végrehajtdsdnak biztositdsén tal - a
hivatalvezetes folyamatos tdjekoztatasdra valamennyi, a szervezeti egységet, illetve a
Budavdari Polgdrmesteri Hivatal mikodését egyébként érintd valtozdsokrdl,

koteles - tdvolléte esetére - a helyettesitéssel megbizott kéztisztviseld szamara a
szUkséges informadciot biztositani, a zokkenémentes helyettesités megolddsa érdekében,
elokésziti és elkésziti az iroda szakmai feladatkdrébe tartozé dnkormdnyzati rendeletek,
bizottsdgi és testlleti eléterjesztések tervezetét,

gondoskodik a Keépviselo-testlilet rendeleteinek, hatdrozatainak, illetve a bizottsdgok
dontéseinek végrehajtasardl, az intézményeket érinté dontésekkel kapcsolatos feladatok
meghatdrozdasdroél eés szamonkeréseérdl, a testlleti dontesek vegrehajtdsrol szolo jelentes
megtételérdl,

a Jegyzd, illetve a Polgdrmester normativ utasitdsa alapjan kiadmdnyozza a dontéseket,
részt vesz a Képvisels-testulet, illetve bizottsdgainak Ulésein, a szervezeti egység
tevekenysegi korét erinté napirendi pontok targyaldsan,

onkormdnyzati Ugyekben tdjékoztatdst, illetve vdalaszt készit el az azt kérd, illetbleg az
intézkedest kezdeményezd polgarok, illetve nem természetes személyek részére,

elékésziti és aktualizdlja a szervezeti egység feladatkdrébe tartozé szabdlyzatokat.

Az Ugyintezok feladata az dllamigazgatdsi hatosagi lUgyek, valamint az énkormanyzati
ugyek doéntésre vald szakszer( elbkészitése, az érdemi dontések - hatdrozatok -
végrehajtdsa, valamint a munkakéri leiradsukban meghatdrozott, az Onkormdnyzat
mukddésével kapcsolatos feladatok szakszerl és jogszera elldtdsa.

Az Ugykezeldk adminisztrdcios, iratkezelesi és egyéb technikai feladatot latnak el.

A fizikai dolgozok a telefon-kdzpont kezelését és a gepkocsivezetdi, gondnoki, kézbesitesi
feladatokat latjdk el.

A Budavdri Polgdrmesteri Hivatal Ugyiratkezelését vegyes rendszerben ldtja el Az
ugyiratkezelési szabdlyait kdlon jegyzéi utasitds tartalmazza, mely meghatdrozza az
ugyiratok iktatadsdra haszndlt elektronikus iktatéprogramot.

A Budavdari Polgadrmesteri Hivatal hitelesité eszkdzei haszndlatanak, valamint a hiteles
masolatkészitésre vonatkozdé szabdlyokat kuldn jegyzdi utasitds tartalmazza.



VII. Belsé ellenérzési rendszer

S7.1. A belsd ellenérzés fuggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tandcsadd tevekenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze és eredményességét
novelie, az ellendrzott szervezet céliai  elérése érdekében rendszerszemléletd
megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitdsi
és belsé kontrollrendszerének hatékonysdgdt.

S7.2. A Budavdri Polgdrmesteri Hivatal tekintetében a belsé ellendrzési feladatokat kulsd
szakértd latja el. A belsé ellendrzés a vezetdi ellendrzés része, célja, hogy bizonyossdgot
adjon a Jegyz6 részére a Budavdari Polgdrmesteri Hivatalban mukédtetett pénzlgyi,
irdnyitdsi és kontrollrendszerek megfeleléségét illetéen. Jogaival és kbtelezettségeivel
kapcsolatos részletes szabdlyokat a vonatkozd kormdnyrendelet és a Budavdari
Polgdrmesteri Hivatal Belsé Ellendérzési Kézikdnyve részletesen rogziti.

S57.3. A belsé ellendr f6 feladata a Budavdri Polgdrmesteri Hivatal kdltségvetési bevételei és
kiaddsai tervezésének, felhaszndldsdnak, elszdmoldsdnak, valamint az eszkozokkel és
forrdsokkal valé gazddlkoddsnak az ellendrzése.

S7.4. A belsé ellenér az éves ellenbrzési tervben régzitettek szerint végzi az ellendrzési
tevékenysegeét.

S57.5. A belsé ellendr az éves terv elkészitése sordn ondlldan jar el a vonatkozé kormdnyrendelet
és az irdanyitd szerv irdnymutatdsa szerint.

S7.6. Az éves belsé ellendrzési tervet és a belsé ellendrzésrél sz4l6 éve beszdmoldt a képviselb-
testulet fogadja el.

VIl Integralt kockdzatkezelési rendszer

58.1. Az dllamhdztartdsi kontrollok célja a Budavdri Polgdrmesteri Hivatal pénzeszkbzeivel eés
a nemzeti vagyonnal tértend szabdlyszerld., gazdasdgos. hatékony és eredményes
gazddlkodds, o beszdmoldsi és adatszolgdltatdsi kdtelezettségek szabdlyszerd
teljesitésének biztositdsa.

58.2. A Budavdari Polgarmesteri Hivatal belsé pénzligyi ellenérzesi rendszere magdban foglalja
a folyamatba épitett, elézetes. utolagos és vezetdi ellenérzest, valamint belsé ellendrzesi
tevekenyseget.

58.3. A peénzlgyi-gazdasdgi folyamatokba épitett elézetes és utdlagos ellendrzeésekrodl,
valamint az ellenérzési nyomvonalrél. tovdbbd a Budavdri Polgdrmesteri Hivatal

kockdzatértékelési rendszerének mukodtetéserdl kuldn szabdlyzat rendelkezik.
584. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, elidrdsokat és belsd

zobquzotokot, melyek b|zt05|t|c1k, hogy

a
legyen a szabdlyszerUseggel. szabdlyozottsdggal. valamint a gazdasdgossdg.

hatékonysdag és eredmenyesseg kdvetelmeényeivel,
b) az eszkdzdkkel és forrdsokkal vald gazddlkoddsban ne kerllijon sor pazarldsra.,

wsszoelesre rendeltetésellenes felhaszndldsra

vegrehajtasra kerliljenek a médszertani utmutatok figyelembevetelevel.
58.5. A folyamatba épitett. elézetes es utodlagos vezetdi ellendrzesi rendszerhez kapcsolodéan

- a Budavdari Polgdrmesteri Hivatal gazddlkoddsaval kapcsolatos szabdlyzatokban
meghatdrozott modon -. az abban meghatdrozott szemeélyeknek kell muakoédtetni a

folyamatba epitett elézetes utédlagos és vezetdi ellendrzeseket.



IX. A munkaltatéi jogkdrok gyakorlasa

59. A munkdltatédi jogok gyakorldsdra vonatkozd részletes szabdlyozast a hatdlyos
jogszabdlyok, a koztisztviseldk juttatdsairol szold helyi rendelet és a jegyzdi utasitdssal
megdllapitott Kozszolgdlati Szabdlyzat tartalmazza.

X. Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettseggel jaro koztisztvisel6i munkakorok

60. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény 3. §
alapjan a Budavdari Polgarmesteri Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jard koztisztviselbi munkakdrok az aldbbiak:

Bl. Evente k&teles vagyonnyilatkozatot tenni:

a) jegyzé,

b) aljegyzé,

c) kabinetvezetd,

d) gazdosdgiirodavezetd,

e) koltségvetési csoportvezetd,
f) féépitész,

g) beruhdzdsi és vdroslizemeltetési irodavezetd,
h) koézbeszerzésireferens,

i)  beruhdzdsi Ugyintézé,

j)__ beszerzési Ggyintézd

k) vdrosizemetetési Ugyintézé.

62. Kétévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:

a) jogtandcsos,

b) jogireferens,

¢) informatikai csoportvezetd,

d) kozterulet-felligyeleti irodavezetd,
e) kozterllet-hasznositdsi Ggyintézd,
f) igazgatdsiirodavezeto,

g) adougyiirodavezetd,

h) adoélgyi lgyintézo,

i)  szocidlis és Intézménytamogatdsi irodavezetd,
) pénzigyi Ugyintézo,

k) koltségvetési ligyintézd,

) kdényveld,

m) vagyonhasznositdsi irodavezetd,

n) vagyonhasznositdsi referens,
o) vagyonhasznositdsi jogdsz,

p) kozterulet-felligyeld,
q) civil kapcsolatok referens,
r) beszerzési-kézbeszerzési Ugyintézo.




63. Otévente kdteles vagyonnyilatkozatot tenni:

a) telepiléskeépi Ugyintezd,

b) telepllésrendezési Ggyintézd,
¢) hagyatéki tgyintezd.

d) igazgatdsi Ggyintézé |

e) kérnyezetvédelmi referens .
) szocidlpolitikai Ugyintézd,

g) intézményi referens.

Xl. A Budavari Polgadrmesteri Hivatal munka- és ugyfélfogadasi rendje

64. A Budavdri Polgdrmesteri Hivatal altaldnos munka- es ligyfelfogaddsi rendjet a Budapest
I. Kerllet Budavdri Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete szervezeti és mikddési
szabdlyzatardl szold 12/2019. (XI. 28.) onkormdnyzati rendelet 4. melléklete hatdrozza
meg.

65. A Budavdri Polgarmesteri Hivatal a Kapisztran tér 1. és Attila ut 65. szdm alatti
ugyfelszolgdlati iroddi Utjan biztositja az dltaldnos lgyféelfogaddst.

66. A Kozterulet-feligyeleti Iroda az Attila ut 107. szam alatti Ugyfélszolgdlati iroda utjdn
biztositja a kozterulet-fellgyelettel kapcsolatos Ugyfélfogaddst.

67. Az dltalanos munkarendtdl eltéréen a Kézterllet-felligyeleti Iroda munkarendje elteré:

Heétfé: 8.00 - 24.00
Kedd: 8.00 - 24.00
Szerda: 8.00 - 24.00
Csltortok: 8.00 -24.00
Péntek: 8.00 - 24.00

Szombat: 8.00 - 20.00
Vasdrnap: 8.00 -20.00

68. A kozterllet-fellUgyel6k egyéni munkabeosztdsdt a Kozterllet-fellgyeleti Iroda vezetdje
hatdrozza meg.

XL/A

Fentarthatdsdgi rendelkezések

B68/A. A Budavdri Polgdrmesteri Hivatal elkételezett a fenntarthatd fejlédés mellett.

Fenntarthaténak tekintheté az a fejlédés. amely a jové generdcidk érdekeinek és

életmindségének védelmét szem elbtt tartva tekintettel van a humdn-, a tadrsadalmi-, a

természeti- es a gazdasdgi eréforrdsok megérzesere. Fenntarthatésdg szempontjabdl

négy alapvetd eréforrds hatdrozhatd meg: az emberi (humdn), a tdrsadalmi, a természeti




€s a gazdasdgi. A Budavdri Polgdrmesteri Hivatal mukddése sordn elkdtelezettséget
vallal _a fenntarthotdsdgi  szempontok figyelembevételére koltséghatékony és

kérnyezettudatos mukodése érdekében. Torekszik a  kérnyezeti erdéforrdsok

felhaszndldsdnak csokkentésére, eszkdzbeszerzései, munkafolyamatai kialakitdsa sordn
lehetéség szerint merlegeli a fenntarthatosdg szempontjait. Ellendrzesi és gazddlkoddsi
tevékenységébe egyre inkdbb beépiti a fenntarthatdésdg elemeit. Ennek keretében
elényben részesiti a kérnyezetvédelmi szempontbdl elénydsebb termékeket, célul tdzi ki
az energia és vizfelhaszndlds, valamint a hulladékkibocsdtds csokkentését, eldnyben

részesiti a szelektiv hulladékgydjtést. Beszerzései sordn arra térekszik, hogy elényben
részesitse a kornvezetvédelmi szempontbdl kedvezdbb termékeket. Elényben részesiti a

témegkdzlekedest a gepkocsi-haszndlattal szemben, valamint a videokonferencidkat, az
online kommunikdicids lehetdséageket.

XIl. Zaro rendelkezések

69. Jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat 2022. februdr 25-én 1ép hatdlyba, egyidejileg a
87/ 2021. (IX. 30.) dnkormdnyzati hatdrozat hatdalydt veszti.

Budapest, 2022.



1. melléklet a Budavari Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatdhoz

Polgdrmester

POLGARMESTERI HIVATAL

| Jegyzd

| Aljegyzd

Polgarmesteri Kabinet

| Jegyzdi Iroda

Polgdrmesteri Titkarsag

Adoédiroda

| Féépitészi Iroda

| Gazdasdgi Iroda

Jegyz6i Titkdrsag

Jogi Csoport

Iratkezelési Csoport

Szervezeési Csoport

Uzemeltetési és Informatikai
Csoport

| lgazgatdsi lroda

| Kézterllet-fellgyeleti Iroda

Szocidlis és Intézménytdmogatdsi

Iroda

| Ugyfélszolgdlati Iroda

| Vagyonhasznositasi Iroda

Vdroslizemeltetési és
Beruhdzdsi lroda

Kéltségvetési csoport

Szdmviteli csoport




2. szdmu melléklet

Munkakorok jegyzéke

| Szervezeti egyseg

| Munkakéor

Polgdrmesteri Kabinet

kabinetvezeté (dnkormdanyzati tandcsado)

5ajtoféndk (dnkormdnyzati tandcsado)

kdzpolitikai _koordindtor  (dnkormdnyzati

tandcsadd)

képviselé-testuleti referens

civil kapcsolatok referens

protokoll referens

olpolgdrmesteri asszisztens

muvelddési referens

Polgarmesteri Titkdrsdg

titkarsdgvezetd

titkarné

Jegyzdbi lroda

jegyzé

aliegyzdé

Jegyzdi titkarsag

titkarsdgi asszisztens

Jogi Csoport

jogtandcsos

jogi referens

humdnpolitikai referens

Iratkezelési Csoport

iratkezelési csoportvezetd

iktatd, irattdros

iktatd ugykezelé

Szervezési Csoport

csoportvezetd

testileti Ggyintézd

dnkormanyzati és esélyegyenléségi referens

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

csoportvezetd, rendszergazdg

informatikus

beszerzési Ugyintézd

gépkocsivezetd, gondnok

dltaldnos karbantartd

telefonkézpont kezeld

Addiroda

irodavezetd

addélayi Ugyintézd

Féepitészi lroda

Féépitész

telepulésképi Ugyintézd

telepulésrendezési Ugyintézd

Gazdasdgi Iroda

irodavezetd




Szdmviteli Csoport

konyveld

pénzigyi Ugyintézd

targyieszkdz nvilvantartd

Kdltségvetési Csoport

csoportvezetd

koltségvetési Ugyintézd

Igazgatdsi lroda

irodavezetd

igazgatdsi Ugyintézd

hagyatéki dgyintezé

Kozterulet-feligyeleti Iroda

irodavezetd

kozterulet-fellgyeld

terfigyel6 operdtor

koztertuletfellgyeleti ugyintézé

Szocidlis és Intézménytdmogatdsi Iroda

irodavezetd

szocidlpolitikai Ugyitézé

intézmeényi referens

adminisztrdtor

Ugyfélszolgdlati Iroda

irodavezetd

dgyfélszolgdlati Ugyintézd

anyakényvvezeté

Vagyonhasznositdsi [roda

irodavezetd

vagyonhasznositdsi ugyvintézd

vagyonhasznositdsi jogdsz

vagyonhasznositdsi referens

Vdroslzemeltetési és Beruhdzdsi lroda

irodavezetd

kézterdlet hasznositdsi dgyintézé

vdarosuzemeltetési Ugyintézé

beruhdzdsi dgyintezé

vdarosgazda

beszerzési-kdzbeszerzési ugyintézd

kérnyezetvédelmi referens

segéd keruleti gondnok




