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1. ELOTERJESZTES

Tisztelt Képvisels-testulet!

A Magyarorszdg helyi énkormadnyzatairdl 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 modositds egységesiti a szervezeti egységek elnevezéset, valamennyi 6ndllé szervezeti
egyséq iroda elnevezéssel makodik, csoportok csak 6ndllé szervezeti egységen belll kerlinek
kialakitdsra.

A Jegyzdi Referatira elnevezese Jegyzéi Iroddra moédosul. A Jegyzdi lIroddn belll negy csoport
makddik, a Jogi Csoport, Szervezési Csoport, Uzemeltetési és Informatikai Csoport és
Iratkezelési Csoport.



A Jogi Csoport vezetését az Aljegyz6 latja el, a Jogi Csoport feladata, hogy biztositsa a jogi,
térvényességi ellenérzést, valamint eldkeszitse a Polgadrmester és a Jegyzé munkdltatoi
jogkorebe tartozo dontéseket.

Tovdbbra is 6ndllé csoportként mukodik a Szervezési Csoport, melynek feladata elsésorban a
testuleti és bizottsdgi munkdhoz kapcsolédd szervezési, dokumentdldasi feladatok ellatasa.
Kézremuikddik ezenkivil a nemzetiségi &nkormdnyzatok toérvényesseégi, adminisztrdcios
feladatainak elldtasdban.

A Jegyzéi Iroddn beliil kiilén szervezeti egységként kezdi meg mikédését az Uzemeltetési és
Informatikai Csoport, amely a Hivatal informatikai rendszerének mukodtetése mellett a Hivatal
épuletének Uzemeltetéséhez, muikddéséhez kapcsolddd gondnoki feladatokat is ellatja, ami
eziddig széttagoltan jelent meg az egyes szervezeti egységek feladatai kézott.

Az Iratkezelési Csoport ellatja a kdzponti Ugyiratkezelessel kapcsolatos feladatokat.
Az Adécsoport Addéirodaként mukddik a tovdabbiakban.

A Gazdasdgi Iroddn belll ket csoport kerul létrehozdsra. A Szdmviteli Csoport kdzvetlen
irodavezetdi iranyitdssal latja el feladatait, a Kéltségvetési Csoportot csoportvezetd irdnyitja.

A Népjoléti Csoport elnevezése Iroddra mdédosul, valamint a szervezeti eqység elnevezésében
megjelenik az intézmeényekkel kapcsolatos tevékenysége is.

A Muszaki Iroda elnevezése Vagyonhasznositdsi Iroddra modosul, megteremtve ezzel az
elnevezés és a ténylegesen elldtott feladatkor kozotti 6sszhangot.

A Szervezeti és Mukddési Szabdlyzat eldkészitése sordn valamennyi szervezeti egységgel
személyes egyeztetés tértent. A szervezeti egységek munkatdrsai részletesen bemutattdk az
adott szervezeti eqység mukodését, és feltartdk a mikodési nehézségeket is.

A mukodés dologi feltételei a koltségvetés terhére folyamatosan és Utemezetten kerilnek
biztositdsra. A szemeélyi feltetelek kozul a letszdmkeret meghatdrozdsa a Keépvisel-testilet
hatdskoérébe tartozik.

A Polgdrmesteri Kabinet esetében a kerlletben él6k minél szélesebb kord tdjékoztatdsa
erdekeben tovdbbil fé foglakoztatdsa indokolt.

A Jegyzdi Iroddn belll sziikséges a jogszabdlyi eldirasoknak tértend megfeleles, valamint a
megnovekedett kozérdekl adatigénylésnek teljesitése érdekében 1 f6 adatvédelmi tisztviseld
kinevezeése, valamint tovdbbi 1 fé6 jogi munkatdrs bevondsa elsésorban kodifikdcids feladatok
ellatasara.

A Szervezési Csoport esetében tovdbbi 1 fé szervezési, koordindcids, testlleti munkatars
alkalmazdsa indokolt.

A kialakitasra kerlilé Uzemeltetési és Informatikai Csoport esetében tovdbbi 1 fé beszerzési
munkatdrs alkalmazdsdval valdsithatd meg a hivatal mikédéséhez kapcsolddd beszerzések
Jkozpontositdsa”.



Az Adodiroda és az lgazgatdsi Iroda esetében a jogszabdlyi vdaltozdsok és a hatékony
munkavegzes érdekében tovdbbi 1-1 fé foglakoztatdsa szikséges elsésorban ellenérzési
feladatok ellatdsara.

A Féepitészi lroda egyik alapveté feladata a lakossdg és a vallalkozok helyi épitési szabdlyokrol
tortéend tdjékoztatdsa. A beruhdzdsi kedv ndvekedésével pdrhuzamosan a telepuléskepi
bejelentések szédma is jelentésen megemelkedett, emellett egyre jelentésebb feladat az
onkormdnyzati fejlesztések eldkészitésében a foépitészi kdzremukodés, ezért tovdbbi 1 f6
foglakoztatdsa indokolt.

A kialakitandé Koltségvetési Csoportban, valamint a Szamviteli Csoportban 1-1 f6 kdltségvetési
es szamviteli Ugyintezé foglakoztatdsa indokolt.

A Kozterulet-fellgyeletet érintéen ebben az evben mdr 5 fés letszamfejlesztés tértent, a
megfeleld kozterlleti jelenlét biztositdsdra tovabbi S f6 foglakoztatdsa indokolt.

A Szocidlis és Intézménytdmogatdsi Iroda esetében a szocidlis tdmogatdsok igénybevételére
benyujtott kérelmek minél gyorsabb elbirdldsa erdekeben tovdbbi 1 f6 letszdmbévites indokolt.

A Vagyonhasznositdsi Iroda jelenleg az egyik legleterheltebb iroda. Az 6nkormdnyzati vagyon
hasznositdsa, pdlydzati eljarasok kiirdsa, gyors Utemes lebonyolitdsa, a meglévd
bérleménydllomdny és nem utolsé sorban a beérlékkel valé kapcsolttartds Uj minésegi szintre
emelés érdekében tovdbbi 2 f6 alkalmazdsa indokolt.

A Vdroslzemeltetési és Beruhdzdsi Iroda esetén a kerllet mUkddtetése, hatdsdgi Ugyek
intézése (kozterllethaszndlat, kérnyezetvédelem) érdekében tovdbbi 1 fé6 hatdsdgi tgyintézo,
valamint beruhdazdsi, palydzati Ugyintézésre tovabbi 1 f6 alkalmazdsa indokolt.

A fentiekre tekintettel javaslom a Budavari Polgdrmesteri Hivatal 2022. évi létszamkeretének
meghatdrozdsat, melyet a 2022. évi kdltségvetési rendeletbe be kell épiteni.

Kerem a Képviselo-testlletet a hatdrozati javaslat megtdrgyaldsara, és a Budavdari
Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdnak jévdhagydsdra, valamint a
Budapest Foévaros |. kerllet Budavdri Polgdrmesteri Hivatal létszdmkeretének 2022. evi
megdllapitasdral

2. DONTESI JAVASLAT

I. Budapest I. Keriilet Budavari Onkormanyzat Képviselé-testiilete

../202L1. (....) 6nkormanyzati hatarozata

a Budapest Fovaros |. kerilet Budavdari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Makodesi
Szabdlyzatanak jévahagyasardl

Budapest I. keriilet Budavari Onkormdanyzat Képviselé-testiilete a Budapest Févaros |. keriilet
Budavdri Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mdkédeési Szabdlyzatdt a hatdrozat melleklete
szerinti tartalommal jovahagyja.

Hatdridé: 2021. oktdber 1.
Felelés: polgdrmester, jegyz6
Végrehajtdsért felelds: valamennyi szervezeti eqgység



Il. Budapest I. Keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

../2021. (...) onkormdnyzati hatarozata

a Budapest Févdaros I. kerilet Budavari Polgarmesteri Hivatal étszamkeretének 2022. évi
megdallapitasarol

Budapest I. keriilet Budavari Onkormdanyzat Képviselé-testiilete a Budapest Févaros |. keriilet
Budavdri Polgdrmesteri Hivatal 2022. evi létszdmkeretet 129 fében hatdrozza meg, Az
Onkormanyzat 2022. évi kéltségvetési rendeletét jelen hatdrozat szerinti létszamkerettel kell
megtervezni.

Hatdridé: kdltségvetesi rendelet elfogaddsa
Felelds: polgdrmester, jegyzé

Végrehajtdsert felelés: jeqgyzd

Budapest, 2021.



Budapest Fovaros . keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Mukoddési Szabdlyzata

I. Alapité okirat, alapveté adatok

Alapito okirat megjeldlése: ....../2021. (IX. 30.) dnkormdnyzati hatdrozat

Alapitas idépontja: 1990.09.30.

A koltségvetési szerv megnevezése: Budapest Févaros |. kerllet Budavari Polgdrmesteri
Hivatal. A kéltsegvetési szerv roviditett megnevezése: Budavari Polgdrmesteri Hivatal

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

A Budavdri Polgdrmesteri 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 Budavdri Polgadrmesteri Hivatal jelz6szamai:

addszama: 15501002-2-41,

TB térzsszama: 222-255-6,

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

statisztikai kodja: 01 09 566,

szakdgazati besoroldsa: 841105,

AHT azonositéja: 501002,

A Budavdari Polgdrmesteri Hivatal koltségvetési szerv, jogi személy, a Budapest |. kerulet
Budavari Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének szerve, amely a Magyarorszag helyi
onkormdnyzatairél szélé 2011 évi CLXXXIX. térvény (tovdbbiokban: Motv.) 84.8 (1)
bekezdese alapjdn ellatja az 6nkormdnyzat muakédésével, valamint az dllamigazgatdsi
ugyek dontésre vald szakszerd elbkészitésével és végrehajtdsdval kapesolatos feladatokat.
A Budavdri Polgdrmesteri Hivatal megdllapodds alapjan elldtja a nemzetisegek jogairol
sz0l6 térvényben meghatdrozott feladatokat is.
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A Budavdari Polgarmesteri Hivatal illetékességi terllete megegyezik Budapest |
kerlletenek kézigazgatdsi terlletevel.

A Budavdri Polgdrmesteri Hivatal gazddlkodd szervezet tekintetében nem gyakorol
tulajdonosi jogokat.

A Budavdari Polgdrmesteri Hivatalt a Jegyzé, tavollétében az Aljegyzd, mindkettdjuk
egylttes akaddlyoztatdsa esetén a Jegyzé dltal megbizott személy kepviseli. A Jegyzé
dltal megbizott személy a Budavdari Polgdrmesteri Hivatal képviseletét az erre sz616 irdsbeli
meghatalmazdsban foglaltak alapjan jogosult és kdteles ellatni.

A 9. pont szerinti képviseleti jogosultsdggal rendelkezé személy képviseleti jogkdrében
aldirasi  joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kilén szabdlyozott
kotelezettségvdllalasi, kiadmanyozdsi, utalvanyozdsi és ellenjegyzési jogosultsagra.

A Budavari Polgarmesteri Hivatal irdnyitasa, vezetése

A Budavdri Polgarmesteri Hivatalt a Polgédrmester a Kepvisel6-testilet déntesei szerint
sajat hatdskdrében irdnyitja. A Polgdrmester irdnyitdsi feladatait - sajat rendelkezése
alapjan- az Alpolgdrmesterekkel megosztva ldatja el. A Jegyzd javaslatainak
figyelembevételével meghatérozza a Hivatal feladatait az Onkorményzat munkdjanak
szervezeseben, a dontesek elbkeszitésében es végrehajtdsdban. Egyetértesi jogot
gyakorol - az dltala meghatdrozott korben - a koztisztviselék, alkalmazottak,
kinevezésehez, vezetdi kinevezésehez, vezetdi kinevezés visszavondsdhoz jutalmazdasdhoz,
felmentéshez.

A Budavdri Polgdrmesteri Hivatalt a Jegyzé vezeti. A Jegyzét tdvolletében az Aljegyzé
helyettesiti. Mindkettéjuk akaddlyoztatdsa esetén a munkakdri leirdsdban erre kijeldlt
vezetd jogdllasu koztisztviseld Iatja el a helyettesitési feladatokat. A Jegyzé szakmailag
felelés o Hivatal szakszerG és torvényes muakodéséért, az operativ feladatok
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végrehajtasdért. Koordindlja és ellendrzi a Hivatal szervezeti egységeiben folyéd munkdat,
iranyitja a koztisztviselok tovabbképzését.

lll. A Budavari Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

A Budavdri Polgarmesteri Hivatal iroddkra és az iroddkon belll csoportokra mint
szervezeti egysegekre tagozodik.

Az irodat a féosztdlyvezetd-helyettesi szintnek megfeleldé besoroldsu irodavezetd, a
csoportot osztdlyvezetdi szintnek megfeleld besoroldsu csoportvezetd vezeti.

A szervezeti egyseg vezetdéi gondoskodnak a szervezeti egységhez rendelt feladatok
szakszery, térvényes ellatasardl.

A szervezeti egysegek mulkédeésere vonatkozd reszletes szabdlyokat a Budavdari
Polgdrmesteri Hivatal tdgyrendje hatdrozza meg.

A szervezeti egységek a  hivatali feladatmegosztdshoz igazodva egymdassal
egyuttmuakdodve latjak el feladataikat. A kapcsolattartds elsédleges formdja a heti vezetdi
értekezlet a feladatok meghatdrozdsa és a teljesités értékelése céljabdl. A heti vezetdi
ertekezletet a Polgarmester vezeti. Ezen tul a Jegyz6, az Aljegyzd, az irodavezeték,
csoportvezetbk — szlkség szerint - egyeztetést tartanak azokban az ugyekben, amelyek
tobb szervezeti egyseg egylttmukodeset igenylik.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek a képvisel6-testilet tagjait soron kivil fogadni és
szadmukra a szikseges 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 Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egysegei:
a) Polgdrmesteri Kabinet

a Polgdrmesteri Kabinet része: Polgarmesteri Titkarsag
b) Jegyzéilroda
a Jegyzdi Iroda részei: Jegyzdi Titkarsag

Jogi Csoport

Iratkezelési Csoport

Szervezési Csoport

Uzemeltetési és Informatikai Csoport
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c) Addiroda
d) Féépitészilroda
e) Gazdasdgilroda
a Gazdasdgi Iroda részei: Kdltsegvetesi Csoport
Szdmviteli Csoport
f) Igazgatdsi lroda
g) Kozterllet-fellgyeleti Iroda
h) Szocidlis és Intézménytdmogatdsi Iroda
i) Ugyfélszolgalati Iroda
j)  Vagyonhasznositdsi Iroda
k) Vdroslzemeltetési és Beruhdzdsi Iroda

A Budavdri Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrdjat az 1. melleklet tartalmazza.

A Budavdari Polgdrmesteri Hivatal engedélyezett Iétszdmkeretét a Budapest |. kerilet
Budavari Onkormanyzat kdltségvetési rendelete dllapitia meg. Az egyes szervezeti
egysegek engedélyezett létszdmkeretét a Budavdri Polgdrmesteri Hivatal Ggyrendje
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 Sajtofénék Ssszefogja a
Budavari Onkorményzat, az énkormdnyzati cégek és intézmények kommunikdcids
tevekenyseget.

A Polgdrmesteri Kabinet fébb feladatai:

elldtjiac  a dontés-elbkészitéssel oOsszefuggd tandcsaddst, onkormdnyzati dgyek
koordindciséjat az Onkormdényzat hatékony mikddtetése céljabdl,

kapcsolatot tart az orszagos és a helyi médidval, ellatja és koordindlja a sajtdmegjelenéssel
kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a kerlleti tajékoztatdsi rendszerek kialakitasaban, az Onkormdényzat kézdsségi
kapcsolatainak szervezesében,

részt vesz a kerulet arculatanak kialakitasdban,

gondoskodik az Onkormanyzat és a Hivatal munkdjaval kapcsolatos informdciok
megjelentetésérdl, a lakossag folyamatos tdjékoztatasardl,

elldtjia o nemzetkdzi kapcsolatok, testvervdrosi egylttmikddesek szervezeset,
koordindciojat,

ellatia az Onkormdnyzat dltal alapitott kitlintetések és dijak adomdnyozasanak
eldkészitésével és nyilvantartdsdval kapesolatos feladatokat,

kézremukodik a kézerdekd bejelentések, javaslatok, panaszok kivizsgaldsaban, a képviseldi
interpelldciok, kérdések megvalaszolasdban,

kapcsolatot tart a tarsadalmi, civil és egyhdzi szervezetekkel,

kdzremuUkodik a kerdleti, valamint a kerlletet érintd orszdgos és nemzetkozi rendezvények
elékészitésében.

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

A Jegyzéi lroda vezetdje a Jegyzé.

A Jegyzdi Iroddn belldl mikédd Jogi Csoportot az Aljegyzé vezeti. A Jogi Csoport fébb
feladatai:

a képvisel6-testuleti és bizottsdgi eldterjesztések elbzetes torvényességi ellenérzése,

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

igény esetén dllasfoglaldst alakit ki a kézdssegi jog alkalmazdsdaval kapcsolatban, valamint
a Polgadrmesteri Hivatal és az intézmények részérél a jogértelmezést igényld kérdésekben,
jogi szempontbdl vélemeényezi az 6nkormanyzati- és polgarmesteri hivatali ktelezettség-
vallaldsokat, részt vesz a szerzddések, okiratok, eseti dontések elbkészitésében,
gondoskodik az Onkormdnyzat peres és nem peres ligyeinek nyilvantartdsaral,
kézremukddik a bizottsdgok muikodéséhez kapcsolddd jegyzdi torvényességi feladatok
elldtasdban,

véleményezi a normativ utasitdsok tervezetét, feladatkoréhez kapcsoléddéan normativ
utasitdsokat keszit eld,

jogszabdlyfigyelési feladatokat 14t el,

vezeti a jogugyletek nyilvantartasat,

vezeti a kdzérdekl adatigénylések nyilvantartdasat,

kézremukaodik a kézfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok elldtasdaban,

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

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

lefolytatja a Jegyzd tdrsashdazak térvenyesseégi felligyeleti jogkdrébe tartozoé eljardsokat.

26. A Jegyzéi Titkdrsag ellatja a Jegyzdi Iroda tevekenysegehez kapcsolodd adminisztracids-,
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b)
c)

d)
e)
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h)

szervezési-, nyilvantartdsi, tovabbd protokoll feladatokat.

A Jegyzéi lroddan beldl mikodé Szervezési Csoport fébb feladatai:

a képvisel6-testilet, a bizottsdgok mukddesének adminisztrdacios és technikai segitése,

a nemzetiségi onkormdnyzatok tevékenységének torvényességi, adminisztrdcidos és
technikai segitése,

a testlleti Ulések szervezése,

a bizottsdgi és a kepviselo-testlleti Ulesek jegyzékdnyveinek elkészitése,

a testlletek tevékenységéhez kapcsolddd nyilvantartdsok vezetése,

koordindlja a kepvisel6i interpellaciok és kérdesek kivizsgalasat,

elldtja az énkormdnyzati intézmények és gazdasdgi tarsasdgok vezetbivel kapcsolatos
munkajogi feladatokat.

elldtja a civil és egyhdzi szervezetek szdmdra kiirt pdlydzat elékészitésével,
lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat.



28. A Jegyzéi Iroddn bellil miksds Uzemeltetési és Informatikai Csoport fébb feladatai:

a) Uzemelteti a Budavari Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerét, belsé weblapjait,
b) Uzemelteti a Képviselé-testiilet munkdjdhoz szikséges szavazdsi és Ugyviteli rendszert,
c) biztositja az informatikai adatok biztonsdgdhoz szlikséges tarolékapacitdst,
d) elldtjia o Budavari Polgdrmesteri Hivatal telekommunikdciés rendszerének a
hattértdmogatasat, a telefonkdzpont lzemeltetésevel kapcsolatos feladatokat,
e) koézremikddik a Budavari Polgdrmesteri Hivatal vezetéjének informatikai biztonsdgi
feladatainak vegrehajtasdban,
f) ellatjo a valasztdsi feladatok informatika tadmogatasat,
g) informatikai tdmogatdst nyujt a Polgdrmesteri Hivatal munkatérsainak,
h) elldtjo a Budavari Polgdrmesteri Hivatal éplletének Uzemeltetésével kapcsolatos
feladatokat, gondnoksdgi feladatokat lat el,
i) beszerzi a Budavdri Polgdrmesteri Hivatal mikédéséhez szlkséges eszkdzdket, biztositjo az
eszkdzok szallitdsat,
) ellatja a hivatali tdz-, munka- és balesetvédelmi feladatokat;
k) elldtio a Budavdri Polgadrmesteri Hivatal gépjarmivei Uzemeltetésével kapcsolatos
feladatokat,
[) biztositja a Budavdari Polgdrmesteri Hivatalon bellli Ugyiratok szervezeti egysegek kozotti
mozgatasat.

29. A Jegyz6i lroddn belil mikédé Iratkezelési Csoport fébb feladatai:

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

b) 0Osszehangolja a Hivatal egyes szervezeti egységeinél torténd iratkezelési tevékenységet,

c) vezeti a hivatali hitelesitd eszkozok nyilvantartdsat,

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

e) elékésziti a hatésdgi statisztikai adatszolgdltatdsokat,

f) elldtjo o hivatalos iratok kézbesitéséhez kapcsolddd feladatokat.

30. Az Addiroda fébb feladatai:

a) elékésziti a helyi adok megdllapitdsdaval, kivetésével 6sszefliggd dontéseket,

b) elldtja akdzponti és helyi addk, addk modjara behajtandé koéztartozasok nyilvantartasaval,
behajtdsaval kapcsolatos feladatokat,

c) ellatja az adoé-és értékbizonyitvany kidllitadsaval kapesolatos feladatokat,

d) egyéb addéhatésdgi feladatok lat el.

31. A Foéépitészi lroda fébb feladatai:

a) elldtja a teleplilésfejlesztéssel és telepllésrendezéssel kapcsolatosan a kerlilet 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)
d)

e)
f)

o)

h)

32.

b)
&)
d)

f)

o)
h)

szakmai véleményével, dllasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepllés egységes tdji és
épitészeti arculatanak alakitdsdat,

részt vesz - szlkseg szerint adatok szolgaltatdsaval - az illetékességi terlletére vonatkozo
teruleti és telepulési informaciés rendszerek kialakitdsdban és mikddtetésében,

vezeti és szervezi a helyi dnkormdnyzati tervtandcsot,

kozremUkodik a telepllési onkormdnyzat az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl
sz010 1997. evi LXXVIIIL térvényben meghatdrozott épitesligyi feladatainak az ellatasdban,
elékésziti a Polgdrmester dontéseit a telepulésképi véleményezési, bejelentési és kotelezési
eljagrdsokban,

elldtja a helyi épitészeti értékvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

vélemenyezi a parkolomegvdltdssal kapcsolatos eljardsokat.

A Gazdasdgi Iroddn belil mikéds Koltsegvetési Csoport fébb feladatai:

eldkésziti és végrehajtja az Onkormanyzat kdltségvetésével kapcsolatos déntéseket,
elkésziti a koltségvetési koncepciot,

elézetes koltségvetesi javaslatot keszit,

osszedllitja a koltségvetési rendelettervezetet, a koltségvetési rendelet médositasat,
elkésziti a kéltsegvetési beszadmolot,

biztositjio a Budavdri Polgdrmesteri Hivatal Uzemeltetési, fenntartdsi és mukddési
feltételeinek pénzigyi fedezetet,

végrehajtja a kapcsolddé adatszolgdltatdsi feladatokat,

nyilvantartja a kételezettsegvdllaldsokat,

elékésziti és dtvezeti az eldirdnyzat-modositdsokat.

33. A Gazdasdagi Iroddn belll muksdsd Szamviteli Csoport fébb feladatai:

a)

b)
)
d)
e)
f)

9

h)
i)
)
k)

34.

a)

mukddteti az Onkormanyzat dltal fenntartott intézmények dllami feladatalapl tamogatdsi
rendszeret az intézményi adatszolgaltatdsok és az ellenérzési megdllapitasok alapjan,
elldtja a nemzetiségi onkormanyzatok kényvviteli és adatszolgdltatdsi feladatait,
koordindlja az Onkormanyzat hivatala és intézményei pénziligyi folyamatait,

elldtja a vagyonnyilvantartdssal 6sszefuggd feladatokat,

gondoskodik a kdltsegvetes végrehajtdsanak kényvviteli elszdmoldasaral,

figyelemmel kiséri az Onkormdnyzat dltal alapitott és fenntartott kdltségvetési szervek
pénzugyi-gazdasdgi folyamatait, szikseg esetéen fenntartoi intézkedest kezdeményez,
elldtja az eurdpai unidés pdlydzatok, illetve forrdsok felhaszndldsdnak elszamoldasat,
ellenérzéseét,

bonyolitja a banki és pénztdri kifizetéseket,

adatszolgdltatdasi feladatokat Iat el a NAV fele,

ellatja az Onkormanyzati vagyonbiztositassal kapcsolatos feladatokat,

ellenérzi az dllamhdztartdson kivilre nydjtott tdmogatdasok elszdmolasat.

Az Igazgatdasi Iroda fébb feladatai:

elldtja a kereskedelmi és ipari igazgatdssal kapcsolatos jegyzdi dllamigazgatdsi és
onkormdnyzati hatésdagi feladatokat,



b)

Q)
d)

e)

9
h)

)

35.

a)

b)

c)

d)
e)

m)

36.

a)

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

elldtjia  a zenés, tdancos rendezvények engedélyeztetésével, ellenérzésével,
nyilvantartdsdaval kapcsolatos hatésagi feladatokat,

a Gazdasdgi Irodaval kézésen ellatja a fellgyeleti dijak kiszabdasaval, elszdmoldsdaval
kapcsolatos énkormdnyzati rendeleten alapuld feladatokat,

éves ellendrzési terveket dllit 8ssze a kereskedelmi igazgatdsi teruletet valamint a zenés,
tdncos rendezvényeket illetdéen, tovdbbd- az éjszakai ellendrzéseket kivéve - az ellenérzési
tervek alapjan lefolytatja az ellenérzéseket,

dllando kapcsolatot tart a szakhatosdgokkal, elldtja az 6sszevont hatésagi ellenérzések
megszervezésével kapcsolatos feladatokat,

birtokvedelmi alap- és végrehajtdsi eljdrdsokat folytat le,

az ado- és értékbizonyitvdnyok kidllitasa kivételével elldtjoa a hagyatéki eljardsrdl szl
térvényben eldirt jegyzéi feladatokat,

elldtja a jegyzdi hatdskdrben dllatvédelmi hatdsdgi Ugyeket,

onkormdnyzati helyseget érinté eljdrdsai sordn egylttmuikddik a Vagyonhasznositdsi
Irodaval.

A Kozterulet-fellgyeleti [roda fébb feladatai:

elldtja a koézterulet-felugyelet feladatait, végzi a kerékbilincs alkalmazdasdval jaré
feladatokat,

ellendrzi a kdzteruletek jogszerd haszndlatat, a kozterlleten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzdjdruldshoz kétott tevekenyseg szabdlyszertuséget,

elldtja a kozterllet rendjére és tisztasdgdra vonatkozé jogszabdly daltal tiltott tevékenység
megelbézesével, megakaddlyozasdval, megszakitdsaval, megszintetesevel, illetve
szankciondaldsdval kapcsolatos feladatokat,

kozremUkodik a kozterilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,
kozremukddik a tarsadalmi bdnmegelbzési feladatok megvaldsitasdban, a kézbiztonsag és
a kézrend védelmeben,

kézremukddik az 6nkormdnyzati vagyon védelmében,

kézremukdodik a kéztisztasdgra vonatkozé jogszabdlyok vegrehajtdsanak ellenérzeseben,
kézremukddik az dllat-egészséglgyi és ebrendészeti feladatok elldtdsaban,

ellenérzi a mozgdsdaban korlatozott szemely parkoldsi igazolvany jogszerd haszndlatat és
birtoklasat,

ellenérzi a kézdssegi egylttélés szabdlyainak a betartdsdt, szankciondlja a be nem
tartdsat,

kozremuUkddik a kozterllet eltérd hasznositdsdval kapcsolatos feladatokban (konténerek
elhelyezésének engedélyezése S napot meg nem haladoé idétartamban)

elldtja a honvedelmi igazgatdssal 6sszefliggd teenddket, és polgdrmesteri rendelkezés
szerint egyes katasztréfavédelmi feladatokat,

veégrehajtja a kézbiztonsdgi referensi feladatokat, polgdrmesteri megbizas alapjan.

Az Ugyfélszolgalati Iroda fébb feladatai:

elldtja a behajtdsi-varakozdsi, vdarakozdsi hozzdjdruldsok kiaddsdval, visszavondsdaval
kapcsolatos feladatokat,



b)

(o),
d)
e)

o)

37.

a)

b)

c)

d)

e)

38.

a)

b)

gondoskodik a hivatali Ugyfélszolgdlatok muakddtetésérdl (ezen belll tébbek kozott
ugyfelfogaddst bonyolit egészsegligyi és szocidlpolitikai igazgatdasi Ugyekben, kezeli a
hirdetményeket, nyilvantartdsokat vezet, stb.),

biztositja az Ugyfelek tdjékoztatdsat, adtveszi a személyesen benydjtott beadvdanyokat,
elldtja az anyakdnyvi igazgatdsi feladatokat,

elldtja népesség-nyilvantartdsi feladatokat,

vezeti az Onkormdnyzathoz érkezett kdzérdek bejelentések, panaszok nyilvantartdsat,
kozremukddik az eurdpai parlamenti, az orszaggydlési- és az onkormdnyzati
képviseldvdlasztassal, a népszdmldaldssal, valamint a népszavazdssal kapcsolatos helyi
feladatok ellatasaban.

A Szocidlis eés Intezmenytamogatdsi Iroda fébb feladatai:

elékesziti az dnkormdnyzati szocidlis szolgdltatds tervezési és a Helyi Esélyegyenlésegi
Program koncepcidjat, valamint a tdmogatdsok, kedvezmények, segélyek utjdn mikodteti
az azt megvalodsito rendszert,

elékésziti a dontéseket a jogszabdlyokban meghatdrozott, a Képvisel6-testllet, a Népjoléti
Oktatdsi Kulturdlis és Sport Bizottsdg, a Polgdrmester es a Jegyzé feladat- es hatdskorebe
utalt hatdésagi és nem hatdsdgi Ugyekben, tovdbbd a jegyzéi hatdskorbe tartozéd
egészsegugyi igazgatdsi Ugyekben,

elldtja a gyermekek védelmérdl és a gydmugyi igozgatdsrol szélé jogszabdlyokban
szabdlyozott, jegyzéi hatdskérbe tartozé preventiv. gyermekvédelmi feladatokat,
egyuttmukodve a gyermekjoléti szolgdalattal,

elldtja az oktatdsi- muvelddési és sport intézmények mukddesevel Ssszeflggesben a
tanugy-igazgatdsi, mavelédési, sport-igazgatdsi feladatokat,

koordindlja az Onkormdnyzat kéznevelési-, szocidlis, egészségligyi, gyermekjoléti és sport-
intézmeényeinek tevékenységét,

eloékeésziti a donteseket a jogszabdlyokban meghatdrozott, a Kepviselé-testilet, a
bizottsdg, a polgdrmester és a jegyz6é feladat- és hatdskorébe utalt kozoktatasi,
muUvelédeési és sport lgyekben tovabbd a jegyzéi hatdskorbe tartozéd tanligy-igazgatdsi
ugyekben,

elldtja az ifju hdzasok elsé lakdshoz jutdsdnak tdmogatdsaval, a helyi tamogatdsi ligyek
intézésével kapcsolatos feladatokat,

elldtja a csaladdvedelmi koordindcios feladatok elékészitését,

elldtja a helyi szocidlpolitikai kerekasztal és a KEF, idésugyi tandcs mukddésével
kapcsolatos feladatokat,

elldtja a Bursa, Hungarika 6sztondijpdlydzattal kapcsolatos elékészitési és végrehajtasi
feladatokat,

ellatja az dnkormanyzati tulajdonban l1évé tadborokban a nydri tédboroztatdssal kapcsolatos
szervezesi feladatokat,

szakmai tdjékoztatdst nyljt az onkormdnyzat dltal nyujtott szocidlis tdmogatdasokrdl és
szolgdltatasokrol.

A Vagyonhasznositdsi Iroda fébb feladatai:

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

elldtja az onkormdnyzati tulajdonban levé lakdsok- és helyisegek hasznositasdanak,
bérbeaddsanak, ertékesitésének eldkeszitésével, és a dontések végrehajtdsaval
osszefliggo feladatokat, elékésziti a bérbeaddéi hozzdjdruldsokat,



c)
d)

e)
f)
Q)

h)

i)
)

k)

39,

a)

b)

c)

d)

e)
i

9

lebonyolitja a szocidlis jovedelmi és vagyoni helyzet alapjan torténd lakaspalydzatokat,
elokésziti a dontéseket,

lebonyolitja az éplletek (féként tdrsashdzak) feldjitdsdra vonatkozdéd pdalydzatokat (vissza
nem téritendd tdmogatds, feldjitasi célu hitelfelvételi és rendkivili vis maior pdalydzatok),
elldtja a kilféldiek ingatlanszerzésével, 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,

ellétja az Onkormdnyzat ingatlanvdsdrléssal kapcsolatos feladatait,

ellatja az Onkormdanyzatot megilletd, jogszabdlyon vagy szerzédésen (tarsashdézi alapité
okiraton) alapulé elévasarlasi jog gyakorlasaval kapesolatos feladatokat,
véleményezi az Onkormdanyzati tulajdonban [évé lakdasok bérléi altal kétni szandékozott

tartdsi szerzédéseket,
lefolytatja a parkoldmegvdaltdssal kapesolatos eljarasokat.

A VdroslUzemeltetési és Beruhdzdasi Iroda fébb feladatai:

elldtja az dnkormdnyzati beruhdzdasokkal kapcsolatban az elékészitesi (tervezes, hatosdgi
egyeztetések engedélyezések, koltségbecslések, beszerzési, kozbeszerzési. anyagok
Osszedllitdsa, szerzdédések) teljes koérd mdlszaki bonyolitdsi feladatait (szerzédések,
hatdsagi egyeztetések és koordindlds), valaomint végrehajtja o muiszaki ellenérzési
feladatokat, és elszamoldsokat, dokumentdlja a beruhdzdsokat,

ellatja a kozbeszerzésekkel kapcsolatos hivatali belsé koordindciét, folyamatosan
kapcsolatot tart a kdzbeszerzeési eljdrdsokat bonyolitd kllsé szervezettel, elkésziti es
karbaontartja a kozbeszerzési tervet, ellatja az eljdrasokkal kapcsolatos adminisztracids
feladatokat, és kbzzéteszi a dokumentumokat az Onkormanyzat honlapjan,

elldtja a pdlydzatfigyeléssel, pdlydzatok beaddsdnak elbkészitésével, koordindldsdval
kapcsolatos feladatokat, beleértve a bizottsagi, testlileti el6terjesztések eldkeszitéset,
szakértdk megbizdsdat, tervek készittetését,

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

a fenntartdsi idészakban elldtja a pdlydzatok kezelésével kapcsolatos feladatokat,

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

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

2. a Budavdri Jatszétériizemeltetd Kft.-vel valé kapesolattartast, az Onkormdnyzat
tulojdondban lévo jatszoterek, kutyafuttatok kezelését, zoldterlletek fenntartasdaval
kapcsolatos feladatok koordindldasdat,

3. a Halaszbdstya és a varfalak és var barlangok folyamatos ellenérzése, kezelési,

fenntartdsi munkdlatainak eldkészitését, karbantartdsi munkdk elvégeztetését,

hatosagi és veszély elhdritdsi feladatok koordindldsat,

a koztisztasdgi feladatok bonyolitadsat, koordindldsdat, hatdsagi kapcesolattartdst,

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

6. graffitimentesitési feladatok megszervezeset, folyamatos ellenérzéset,

H



h)
i)
)

k)

40.

41.

42,

43.

7. akozterlletek hasznositasdval kapesolatos hatdsagi feladatokat,

8. a koézutkezeldi hatdskérben hozott polgdrmesteri dontesek eldkeszitéset, burkolt
fellletek dllapotanak ellenérzését (kilonodsen: utak, jarddk, kiemelt szegélyek, [&épcsék,
korldtok), ezzel kapcsolatos bejelentések, észrevételek kezelését, a szlkséges
intézkedések meghozatalat,

9. burkolatbontdsok, Uzemzavaros bontdsok ellendrzését, szlkség esetén a muszaki
eléirasoknak megfeleld helyredllitdsra kételezést,

10. uttartozékok dllapotdnak ellendrzését, az ezzel kapcsolatos bejelentések, észrevételek
kezeleset és a szikseges intézkedések megtételet, ellenérzését, karbantartasat,

feldjitésat,

11. kozlekedéssel,  forgalomtechnikdval  kapcsolatos  problémdak  megolddsdanak
kezdeményezését az illetékes hatdsag, kezeld, Gzemeltetd felé, ezen eljarasokban valé
részvetelt,

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

vezeti a kozmunyilvantartdst,

teljesiti az iroda jelentési kotelezettségeivel jaro statisztikai adatszolgdltatdsokat,
ervényesiti es megjeleniti a kérnyezetvédelmi, fenntarthatésdgi, energiahatekonysdagi
szempontokat stratégidkban, akcidtervekben, pdlydzatokban, egyuttmikodésekben,
kommunikdacidban, szemléletformdlé kiadvanyokban,

elékésziti az energiahatékonysdgi pdlydzatokat.

IV. A Budavdari Polgadrmesteri Hivatal gazdasagi szervezete

A Budavdri Polgadrmesteri Hivatal gazdasdgi szervezeti feladatait a Gazdasagi Iroda latja
el. A Gazdasdgi Iroda vezetdje feleléds a gazddlkoddshoz kapcsolédd szabdlyzatok
elkeésziteseert, aktualizaldsaert.

A Gazdasdgi Iroda vezetdje ldtja el a gazdasdgi vezetdi feladatokat. A gazdasdagi vezetd
kézvetlenll irdnyitja a Szdmviteli Csoportot. Helyettesitését a Koltsegvetési Csoport
vezetdje latja el.

A Budavdari Polgdrmesteri Hivatal mint koltségvetési szerv éves koltségvetés alapjan
gazddlkodik es késziti el beszamoldjat. A kéltsegvetesi gazddlkodds a bevételi eléirdnyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi eldiranyzatok felhaszndldsdnak jogosultsagat
foglalja magdban. A Budavari Polgdrmesteri Hivatal a jovdhagyott beveteli eléirdnyzatain
belll - beleértve a létszamkeretet is - kdteles gazddlkodni.

A Budavdri Polgdrmesteri Hivatal gazdasdgi szervezete a Budapest |. kertlet Budavdari
Onkormadnyzat és az aldbbi kdltségvetési szervek vonatkozasdban latja el a gazdasdégi
szervezet feladatait:



b)
i)

44,

45.

Budapest Févaros I. Kerllet Budavari Polgdrmesteri Hivatal,
Mdrai Sdndor Mivelédési Haz,
megdllapodds alapjan a Budapest I. kerlletben makédé nemzetisegi dnkormdanyzat.

A gozddlkodds feltétel- és kdvetelményrendszerét a gazdasdgi szervezet Ugyrendjében -
es a gazddlkoddsra vonatkozo belsé szabdlyzatokban, a belsé kontrollrendszer
kovetelményeire figyelemmel - kell rogziteni. A gozdasdgi szervezet folyamat- és
kapcsolatrendszerét a gazdasdgi szervezet Ugyrendje, a belsé ellenérzes szabdlyozdsa
tartalmazzdk.

A Gazdasdgi Iroda munkakdreihez tartozé feladat- és hatdskdroket, a hataskorok
gyakorldsdnak moédjat és a felelésségi szabdlyokat a Hivatal gazddalkoddsdaval kapcsolatos
kotelezettségvdllalas, ellenjegyzés, érvényesités és utalvdnyozds rendjérdl szold
szabdlyzat (Gazddlkoddsi Szabdlyzat) tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori
leirdsok hatdrozzdk meg.

V. A Budavdri Polgarmesteri Hivatal altal ellatandd, és a kormanyzati funkcié szerint

46.

47.

besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozdasi tevékenységek

A Budavdri Polgdrmesteri Hivatal fétevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati
besoroldsa:

841105 Helyi dnkormdnyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevekenysege

A Budavdri Polgdrmesteri Hivatal alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti
megjeldlése:

011130  Onkormdnyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és dltaldnos igazgatdsi
tevekenysege

011220 Ado-, vam-és jovedeki igazolds

016010 Orszdaggyulési, onkormdnyzati es eurdpai parlamenti kepviseldvalasztdsokhoz
kapcsolodé tevekenysegek

016020 Orszdgos és helyi nepszavazdssal kapcsolatos tevekenysegek

031030 Kozterulet rendjének fenntartdsa

013350 Az 6nkormdnyzati vagyonnal valé gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok

016080 Kiemelt dllami és dnkormdnyzati rendezvények

032060 Polgdri vedelmi strategiai tartalékok tdarolasa, kezelese

041110  Altaldnos gazdasdgi és kereskedelmi ligyek igazgatdsa

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatds

045160 Kozutak, hidak, alagutak Uzemeltetése, fenntartdsa

045170 Parkolo, gardzs Uzemeltetese, fenntartdasa

047320 Turizmusfejlesztési tdmogatdsok es tevékenységek

051020 Nem veszélyes (telepulési) hulladék &sszetevéinek vdlogatdsa, elkilonitett
begyUjtese, szdllitasa, atrakdsa

062010 Telepllésfejlesztés igazgatdsa

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldterllet-kezeles

066020 Vdros-, kézseggazddlkoddsi egyéb szolgdltatasok

082030 Muvészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)



48.

49,

50.
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b)

c)

082063 Muazeumi kidllitdsi tevékenység

082064 Muzeumi kdozmUlvelddési, kézdnségkapcsolati tevékenység

082070 Tortenelmi hely, épitmény, egyéb ladtvanyossdg mukddtetése es megovdsa

082091 Kdézmulvelédes -kbz6ssegi és tarsadalmi részvetel fejlesztéese

082092 Kdézmulvelédes -hagyomdanyos kdzdsseégi kulturdlis ertékek gondozdsa

083030 Egyeb kiadoi tevékenység

086020 Helyi, terségi kozossegi ter biztositdsa, mikodtetese

086030 Nemzetkozi kulturdlis egyuttmukodes

091120 Sajdtos nevelesi igéenyld gyermekek évodai nevelésenek, elldtdsdnak szakmai
feladatai

101144  Szenvedélybetegek kdzdsségi alapelldtdsa (kivéve: alacsonykiiszdbu ellatds)

104012 Gyermekek dtmeneti elldtdsa

104030 Gyermekek napkodzbeni ellatdsa csalddi bolecsdde, munkahelyi bdlcséde,
napkdzbeni gyermekfellgyelet vagy alternativ napkdzbeni elldtds utjan

106020 Lakdsfenntartassal, lakhatdssal 6sszefliggd ellatasok

107013  Hajléktalanok dtmeneti ellatasa

107015  Hagjléktalanok nappali ellatdsa

107080 Esélyegyenldseg elésegitését celzéd tevekenyseégek és programok

VI. Egyes feladatkorok, hataskorok, felelésségi- és helyettesitési rend, a makédés
szabalyai

A Budavari Polgadrmesteri Hivatal a jegyzéi és polgdrmesteri hatdskérok gyakorlasat,
valamint a kapcsoldédd  feladatok végrehajtasdt az dgyrendben meghatdrozott
munkakorok  kialakitdsdval és betdltésével biztositja. A  munkakoroket betolto
koztisztviselbkre vonatkozoé feleldsségi szabdlyok a konkrét munkakéri leirdsokban kerdlnek
rogzitésre, - a munkakdérokhoz tartozo feladatok, a helyettesitesi szabdlyok, a kepesitési
feltételek, a kézvetlen irdnyitas meghatdrozasdval egyutt.

A szervezeti eqység vezetdje személyes feleldsséggel irdnyitja és ellenédrzi az dltala
vezetett szervezeti egység munkdjat, biztositja az Ggyek elintézéséenek szakszeriseget.
Felel6sséggel tartozik a vezetése alatt dllo szervezeti egység tevékenységének
megszervezeseeért, jogszerd mukddesenek folyamatos biztositdsdert.

A szervezeti eqgység vezetdje elkésziti az dltala vezetett szervezeti eqység munkatarsainak
munkakori  leirdsdt,  értekeld  vezetoként feélévente ellatia o  munkatdrsak
teljesitménykovetelményeinek meghatdrozdsat és a teljesitmény értékelését.

Valamennyi szervezeti egység vezetdje:

felelés a Jegyzd, illetve a Polgdrmester dltal jovahagyott munkafolyamat- leirdsok szerinti
muakddés fenntartasaert,

koteles— a belsé szabdlyzatok és utasitdsok veégrehajtdsdanak biztositdsédn tul - a
hivatalvezetés folyamatos tdjékoztatdsdra valamennyi, a szervezeti egységet, illetve a
Budavdri Polgdrmesteri Hivatal mikddeset egyebként erinté valtozdsokrol,

kdteles - tdvolléte esetére - a helyettesitéssel megbizott koztisztviseld szdmdra a
szUkséges informdciot biztositani, a zékkenémentes helyettesités megolddsa érdekében,



d)
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52.

53,
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eldkésziti és elkésziti az iroda szakmai feladatkdrébe tartozéd dnkormadnyzati rendeletek,
bizottsdagi és testlleti el6terjesztesek tervezetet,

gondoskodik a Kepviselo-testlilet rendeleteinek, hatdrozatainak, illetve a bizottsdgok
dontéseinek végrehajtasardl, az intézményeket érinté dontésekkel kapcsolatos feladatok
meghatdrozdasdroél és szamonkeréseérdl, a testlleti donteések végrehajtdsrol szolo jelenteés
megtételérdl,

a Jegyzd, illetve a Polgdrmester normativ utasitdsa alapjan kiadmdanyozza a dénteseket,
részt vesz a Képviseld-testulet, illetve bizottsdgainak Ulésein, a szervezeti egység
tevekenysegi korét erinté napirendi pontok targyaldsan,

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

eldkésziti és aktualizdlja a szervezeti eqgység feladatkdrébe tartozé szabdlyzatokat.

Az Ugyintezok feladata az dllamigazgatdsi hatosagi lgyek, valamint az énkormanyzati
ugyek dontésre vald szakszerl elSkészitése, az érdemi dontések - hatdrozatok -
végrehajtdsa, valamint a munkakéri leirdsukban meghatdrozott, az Onkormdnyzat
mukddésével kapcsolatos feladatok szakszerl és jogszera elldtdsa.

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

A fizikai dolgozdk a telefon-kdzpont kezelését és a gépkocsivezetdi, gondnoki, kézbesitési
feladatokat Iatjdk el.

A Budavdri Polgarmesteri Hivatal Ugyiratkezelését vegyes rendszerben ldatja el. Az
ugyiratkezelési szabdlyait kulén jegyzéi utasitds tartalmazza, mely meghatdrozza az
ugyiratok iktatasdara haszndlt elektronikus iktatoprogramot.

A Budavdri Polgadrmesteri Hivatal hitelesité eszkézei haszndlatdnak, valamint a hiteles
mdsolatkeészitésre vonatkozo szabdlyokat kilén jegyzdi utasitdas tartalmazza.

VII. Belso ellenorzési rendszer

A Budavari Polgarmesteri Hivatal tekintetében a belsé ellenérzesi feladatokat kilsé
szakértd latja el. A belsé ellendrzés a vezetdi ellendrzés része, célja hogy bizonyossagot



adjon a Jegyzb részére a Budavdri Polgdrmesteri Hivatalban mdakodtetett pénzigyi,
irdnyitasi es kontrollrendszerek megfeleléségét illetéen.

VIl Integralt kockazatkezelési rendszer

58. A Budavdri Polgdrmesteri Hivatalban az integrdlt kockdzatkezelési rendszer szervezeti
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62.
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felelése a Jegyz6 dital erre munkakéri leirdsaban kijeldlt vezetd, aki ellatja a kéltsegvetesi
szervek kontrolrendszerérdl és a belséellenérzésérdl szolo 371/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet integrdlt kockdzatelemzesi rendszer miukoédtetesenek feladatat.

IX. A munkaltatéi jogkdrok gyakorlasa

A munkdltatoi jogok gyakorlasdra vonatkozé részletes szabdlyozdast a hatdlyos
jogszabdlyok, a kdztisztviseldk juttatdsairdl szold helyi rendelet és a jeqyzdi utasitassal
megdllapitott Kézszolgdlati Szabdlyzat tartalmazza.

X. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséqggel jaroé kdztisztvisel6i munkakérok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsegekrél szolé 2007. evi CLII. térvény 3. &
alapjan a Budavari Polgdrmesteri Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jaré koztisztvisel6i munkakorsk az aldbbiak:

Evente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:

jegyzé,

aljegyzd,

kabinetvezetd,

gazdasdgi irodavezetd,

koltségvetési csoportvezetd,

féepitész,

beruhdzdsi és vdroslzemeltetési irodavezetd,
kdzbeszerzeési referens,

beruhdazdsi Ugyintézé,

vdroslzemetetési Ugyintézo.

Kétévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:

jogtandcsos,

jogi referens,

informatikai csoportvezets,
kdzterdlet-felligyeleti irodavezeto,



e) kozterllet-hasznositdsi Ggyintézd,
f) igazgatdsiirodavezeto,

g) adoélgyiirodavezetd,

h) adodugyi dgyintézé,

i) szocidlis és Intézménytdmogatdsi irodavezetd,
) pénzigyi lgyintézd,

k) koltségvetési ligyintézo,

[)  kontirozé kényveld,

m) analitkus kdnyveld,

n) vagyonhasznositdsi irodavezetd,
o) vagyonhasznositdsi Ugyintezo,

p) kozterulet-feligyeld,

q) civil kapcsolatok referens.

Xl. A Budavdari Polgadrmesteri Hivatal munka- és ugyfélfogadasi rendje

63. A Budavdri Polgdrmesteri Hivatal dltaldnos munka- és ligyfelfogaddsi rendjet a Budapest
I. Kerllet Budavdri Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete szervezeti és mUkddési
szabdlyzatardl szolé 12/2019. (XI. 28.) onkormdnyzati rendelet 4. melléklete hatdrozza
meg.

64. A Budavdari Polgdrmesteri Hivatal a Kapisztrdn tér 1. és Attila ut 65. szdm alatti
ugyfelszolgdlati irodai Utjan biztositja az dltaldnos lgyféelfogaddst.

B65. A Kozterulet-fellgyeleti Iroda az Attila ut 107. szédm alatti Ugyfélszolgdlati iroda utjdn
biztositja a kozterulet-fellgyelettel kapcsolatos Ugyfélfogaddst.

66. Az dltalanos munkarendtdl eltéréen a Kézterllet-felligyeleti Iroda munkarendje eltéré:

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

67. A kozterilet-fellUgyelbk egyéni munkabeosztdsdt a Kozterllet-fellgyeleti Iroda vezetdje
hatdrozza meg.



Xll. Zaré rendelkezések

68. Jelen Szervezeti és Mdkodési Szabdlyzat 2021. oktéber 1. [ép hatdlyba, egyidejileg a
31/2010. (Ill. 25.) Kt. sz. hatdrozat valamint az azt moédositd 179/2010. (XI. 25.), a 143/2012. (VI.
28.),a189/2012.(X. 25.), 222/2012. (XI.13.) 25/2013. (lIl. 28.), a 39/2013. (IV. 25.), a 116/2013.
(IX. 28.), 0 164/2013. (XIl. 12.), 206/2014. (XIl. 11.), a 152/2015. (IX. 24.), a 21/20186. (. 31), a
105/2016. (IX. 8.) és 118/20186. (X. 27.) Kt. sz. hatdrozatok hatdlyukat vesztik.

Budapest, 2021.
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