[bookmark: _GoBack]Budapest Főváros III. Kerület, Óbuda-Békásmegyer Önkormányzat
polgármesterének és jegyzőjének

3/2024. (XII. 23.) együttes utasítása

a Budapest Főváros III. Kerület, Óbuda-Békásmegyeri Polgármesteri Hivatal
Szervezeti és Működési Szabályzatáról
A jogalkotásról 2010. évi CXXX. törvény 23. § (4) bekezdés j) pontjában meghatározott jogkörében eljárva, az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 10. § (5) bekezdése alapján Budapest Főváros III. Kerület, Óbuda-Békásmegyer jegyzője és polgármestere a Budapest Főváros III. Kerület, Óbuda-Békásmegyeri Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát az alábbiak szerint fogadja el és hagyja jóvá:
Általános rendelkezések
Budapest Főváros III. Kerület, Óbuda-Békásmegyeri Polgármesteri Hivatal azonosító adatai
Budapest Főváros III. Kerület, Óbuda-Békásmegyeri Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Polgármesteri Hivatal)
rövid megnevezése: III. Kerületi Polgármesteri Hivatal,
székhelye: 1033 Budapest, Fő tér 3,
levelezési címe: 1300 Budapest, Pf. 102,
számlaszáma: 12001008-01330317-00100007,
számlavezető pénzintézete: Raiffeisen Bank Zrt.,
törzskönyvi azonosító száma: 503006,
statisztikai azonosító jele: 15503004-8411-325-01,
adószáma: 15503004-2-41,
társadalombiztosítási száma: 2222556.
A Polgármesteri Hivatal telephelyei:
1033 Budapest, Fő tér 1.,
1033 Budapest, Fő tér 2.,
1033 Budapest, Fő tér 4.,
1033 Budapest, Harrer Pál utca 2.,
1033 Budapest, Hídfő utca 18.,
1033 Budapest, Laktanya utca 4.,
1033 Budapest, Laktanya utca 11.,
1034 Budapest, Zápor utca 27.
A Polgármesteri Hivatal jogállása és alapítása
A Polgármesteri Hivatal Budapest Főváros III. Kerület, Óbuda-Békásmegyer Önkormányzat (a továbbiakban: Önkormányzat) Képviselő-testülete jogi személyiséggel rendelkező szerve.
A Polgármesteri Hivatalt az Önkormányzat képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 103. § (3) bekezdése alapján 1990. október 20-án alapította.
A Polgármesteri Hivatal hatályos	 alapító okiratát a képviselő-testület 2023. október 26-án, a 324/2023. (X. 26.) képviselő-testületi határozattal, PG/4916-5/2024. számon fogadta el.

(4) A Polgármesteri Hivatal költségvetési szerv. Szervezetét, feladatai ellátásának részletes belső rendjét és módját az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) 10. § (5) bekezdése szerint a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata állapítja meg, amelyet az Áht. 9/A. §-a szerint a polgármester hagy jóvá.

A Polgármesteri Hivatal tevékenysége
A Polgármesteri Hivatal főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 
841105	Helyi önkormányzatok és társulások igazgatási tevékenysége.
A Polgármesteri Hivatal alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:
011130	Önkormányzatok és önkormányzati Polgármesteri Hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége,
011220	Adó-, vám- és jövedéki igazgatás,
016010	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek,
016020	Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek,
013210	Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások,
013350	Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok,
041232	Start-munka program - Téli közfoglalkoztatás,
041233	Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás,
041236	Országos közfoglalkoztatási program,
041237	Közfoglalkoztatási mintaprogram.
A Polgármesteri Hivatal vállalkozási tevékenységet nem végez.
A Polgármesteri Hivatal szervezete és foglalkoztatottjai
A Polgármesteri Hivatal szervezete
A Polgármesteri Hivatalban önálló szervezeti egységként főosztály és iroda hozható létre.
A főosztályon belül nem önálló szervezeti egységként osztály hozható létre.
A főosztályon, az irodán és az osztályon belül szervezeti egységnek nem minősülő munkaszervezési formaként, elkülönült feladattal rendelkező csoport hozható létre.
A Polgármesteri Hivatal szervezeti ábráját az 1. melléklet tartalmazza.
A Polgármesteri Hivatal feladatait – önálló[footnoteRef:2] szervezeti egységek és munkaszervezési formák szerinti bontásban – a 2. melléklet tartalmazza. [2:  módosította: 2/2025. (II. 12.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4.1. pontja. Hatályos: 2025. február 13-ától.] 

A Kabinet[footnoteRef:3] [3:  módosította: 1/2026. (II. 3.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4. § a) pontja. Hatályos: 2026. február 4-étől.] 

A polgármester munkáját a polgármester közvetlen irányítása alatt álló Kabinet[footnoteRef:4] segíti. [4:  módosította: 1/2026. (II. 3.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4. § a) pontja. Hatályos: 2026. február 4-étől.] 

A Kabinet[footnoteRef:5] a hatékonyabb feladatellátásának biztosítása érdekében – nem szervezeti egységként – kabinet-munkacsoportot hozhat létre a Társadalmi Kapcsolatok Főosztály munkatársaiból, a jegyző tájékoztatásával. [5:  módosította: 1/2026. (II. 3.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4. § a) pontja. Hatályos: 2026. február 4-étől.] 

[footnoteRef:6]A kabinetfőnököt akadályoztatása vagy távolléte esetén a kabinetfőnök-helyettes , együttes akadályoztatásuk vagy távollétük esetén a Társadalmi Kapcsolatok Főosztály vezetője helyettesíti. [6:  módosította: 1/2026. (II. 3.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 1. §-a. Hatályos: 2026. február 4-étől.] 

A Kabinet[footnoteRef:7] a jegyző részére továbbítja a polgármester utasításait. [7:  módosította: 1/2026. (II. 3.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4. § a) pontja. Hatályos: 2026. február 4-étől.] 

A Kabinet[footnoteRef:8] a jegyző és helyettese akadályoztatása vagy távolléte esetén halaszthatatlan esetben – a jegyző egyidejű tájékoztatása mellett – az önálló szervezeti egység vezetőjének továbbítja a polgármester utasításait azzal, hogy a jegyző utóbb a feladatellátás megszervezéséről önállóan dönt. [8:  módosította: 1/2026. (II. 3.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4. § a) pontja. Hatályos: 2026. február 4-étől.] 

A Polgármesteri Hivatalban foglalkoztatottak és a munkáltatói jogok gyakorlása
A Polgármesteri Hivatalban foglalkoztatott köztisztviselők, közszolgálati ügykezelők és munkavállalók (a továbbiakban együtt: alkalmazott) létszáma: 280 fő.
A Polgármesteri Hivatalban önkormányzati főtanácsadói munkakörben foglalkoztatottak létszáma: 3[footnoteRef:9] fő. [9:  módosította: 7/2025. (III. 12.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 1. pontja. Hatályos: 2025. március 13-ától.] 

[bookmark: _Ref183524999]A polgármester – az általa normatív utasításban meghatározottak szerint –
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (a továbbiakban: Mötv.) 67. § (1) bekezdés f) pontja és 82. § (5) bekezdése alapján gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző és az aljegyző tekintetében,
az Mötv. 67. § (1) bekezdés g) pontja alapján gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármesterek tekintetében,
a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény (a továbbiakban: Kttv.) 239. § (3) bekezdése alapján gyakorolja a munkáltatói jogokat az önkormányzati tanácsadó[footnoteRef:10], főtanácsadó tekintetében. [10:  módosította: 7/2025. (III. 12.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 6. pontja. Hatályos: 2025. március 13-ától.] 

[bookmark: _Ref183525070]A jegyző az Mötv. 81. § (3) bekezdés b) pontja alapján gyakorolja a munkáltatói jogokat
a Polgármesteri Hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében, valamint 
gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyzők tekintetében,
azzal, hogy az Mötv. 81. § (4) bekezdése alapján – a (3) bekezdés szerinti normatív utasításában meghatározott körben – a polgármester egyetértése szükséges a Polgármesteri Hivatal köztisztviselője, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetői kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazásához.
A (4) bekezdés szerinti munkáltatói jogok gyakorolásával kapcsolatos szabályokat a jegyző a Közszolgálati Szabályzatban határozza meg.
A Polgármesteri Hivatalban
a főosztályvezetői munkakörre adott vezetői kinevezés főosztályvezetői,
az irodavezetői[footnoteRef:11] munkakörre adott vezetői kinevezés főosztályvezető-helyettesi, [11:  módosította: 2/2025. (II. 12.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 5/a. pontja. Hatályos: 2025. február 13-ától.] 

az osztályvezetői munkakörre adott vezetői kinevezés főosztályvezető-helyettesi[footnoteRef:12] vagy osztályvezetői [12:  módosította: 2/2025. (II. 12.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4.2. pontja. Hatályos: 2025. február 13-ától.] 

vezetői szintnek felel meg.
A Polgármesteri Hivatal működési rendje
Irányítás, koordináció és vezetés
Ahol a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata (a továbbiakban: Szabályzat) szervezeti egység irányításáról rendelkezik, azon a Szabályzat eltérő rendelkezése hiányában a következő jogkörök együttesét kell érteni:
a szervezeti egység tevékenységének törvényességi, szakszerűségi, hatékonysági és pénzügyi ellenőrzése,
ha az irányító nem a jegyző, a szervezeti egység ügyrendjének felterjesztése a jegyző részére,
egyedi utasítás kiadása az irányított szervezeti egység vezetője részére feladat elvégzésére vagy mulasztás pótlására,
az irányított szervezeti egység vezetőjének jelentéstételre vagy beszámolóra való kötelezése.
Ahol a Szabályzat szervezeti egység koordinációjáról rendelkezik, azon a Szabályzat eltérő rendelkezése hiányában a következő hatáskörök együttesét kell érteni:
a koordinációs jogkörébe tartozó önálló szervezeti egység tevékenységének figyelemmel kísérése,
a koordinációs körébe tartozó önálló szervezeti egységek egységes jogalkalmazási gyakorlata biztosítása érdekében szakmai egyeztetés kezdeményezése a jegyzőnél.
Ahol a Szabályzat szervezeti egység vezetéséről rendelkezik, azon a Szabályzat eltérő rendelkezése hiányában a következő hatáskörök együttesét kell érteni:
a szervezeti egység ügyrendjének megalkotása, 
a szervezeti egység munkájának szervezése,
a szervezeti egység alkalmazottjainak utasítása, beszámoltatása, teljesítményértékelése,
a szervezeti egységen belüli munkamegosztás kialakítása,
a szervezeti egység működésének összehangolása,
a szervezeti egység képviselete.
A Polgármesteri Hivatal irányítása és koordinációja
A Polgármesteri Hivatal feletti irányítási jogkörében a polgármester adhat utasítást a jegyzőnek.  
Irányítási jogkörben utasítás a Polgármesteri Hivatal, szervezeti egysége vagy alkalmazottja részére közvetlenül nem, csak a jegyző számára adható. A jegyző és helyettese akadályoztatása vagy távolléte esetén, halaszthatatlan esetben – a jegyző egyidejű tájékoztatása mellett – az önálló szervezeti egység vezetőjének a 2.2. pont (5) bekezdése szerint adható utasítás. Az e bekezdéssel ellentétes utasítást – a hivatali út betartásának érdekében – az utasítás címzettje haladéktalanul továbbítja a jegyző részére további intézkedés céljából.
– (6)[footnoteRef:13] [13:  hatályon kívül helyezte: 9/2025. (X. 3.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 2. pontja. Hatálytalan: 2025. október 4-étől.] 

A Polgármesteri Hivatal vezetése
A jegyző
A jegyző vezeti a Polgármesteri Hivatalt és – a Szabályzat keretei között – dönt arról, hogy az irányítási jogkörben adott utasítás teljesítésében a Polgármesteri Hivatal mely szervezeti egysége és alkalmazottja vesz részt.
A jegyző a Polgármesteri Hivatal feletti vezetési jogkörében
a Polgármesteri Hivatal valamennyi szervezeti egységének és alkalmazottjának utasítást adhat,
a Szabályzat keretei között meghatározza a Polgármesteri Hivatal szervezetének és működésének főbb szabályait, valamint kiadja a Polgármesteri Hivatal működéséhez szükséges normatív utasításokat,
képviseli a Polgármesteri Hivatalt és gyakorolja a nevében a kötelezettségvállalási jogot,
közvetlenül és egységes elvek mentén vezeti a Polgármesteri Hivatal jogszabály-előkészítési tevékenységét,
koordinálja a közigazgatási feladatok ellátását,
jóváhagyja a Polgármesteri Hivatal éves költségvetési és zárszámadási javaslatát,
felel a Polgármesteri Hivatal minden szintjén érvényesülő belső kontrollrendszer részeként a megfelelő kontrollkörnyezet, integrált kockázatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, információs és kommunikációs rendszer, nyomon követési rendszer kialakításáért, irányításáért és fejlesztéséért,
gondoskodik a belső ellenőrzés kialakításáról, működtetéséről és függetlenségének biztosításáról,
évente beszámol a képviselő-testületnek a Polgármesteri Hivatal tevékenységéről, valamint
a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.
A jegyző
felel az Önkormányzat gazdasági program-tervezetének, költségvetési koncepciójának, költségvetési rendelet-tervezetének, zárszámadásának, átmeneti gazdálkodásról szóló rendelet-tervezetének előkészítéséért,
biztosítja a bevételek és kiadások tervezés során meghatározott célhoz kötött felhasználását,
felelős a vagyonkataszter folyamatos vezetésével, az adatok hitelességével kapcsolatos feladatok ellátásáért,
jóváhagyja a Polgármesteri Hivatal számviteli rendjét,
dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási és önkormányzati hatósági ügyekben,
gondoskodik az Önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,
tanácskozási joggal vesz részt a képviselő-testület, a képviselő-testület bizottságainak ülésén,
jelzi a képviselő-testületnek, a képviselő-testület szervének és a polgármesternek, ha a döntésük, működésük jogszabálysértő,
döntésre felterjeszti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket,
gondoskodik a feladat- és hatáskörébe tartozó ügy, valamint a jogszabály alapján biztosítandó szolgáltatások igénybevételéhez, lemondásához vagy módosításához szükséges ügyekben[footnoteRef:14] az ügyfelekkel történő elektronikus ügyintézést biztosító információs rendszerrel kapcsolatos feladatok ellátásáról, [14:  módosította: 2/2025. (II. 12.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4.3. pontja. Hatályos: 2025. február 13-ától.] 

gondoskodik az iratkezelési előírások végrehajtásával, a szervezeti, működési és ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és iratkezelési előírások folyamatos összhangjával, az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakításával és működtetésével, továbbá az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításával, felügyeletével kapcsolatos feladatok ellátásáról,
vezeti az országgyűlési egyéni választókerületi választási irodát (a továbbiakban: OEVI), a helyi választási irodát (a továbbiakban: HVI), dönt a hatáskörébe tartozó választási ügyekben, felel a választási és népszavazási feladatok lebonyolításáért.
A jegyző irányítja
a Jegyzői Irodát[footnoteRef:15], [15:  módosította: 2/2025. (II. 12.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4.4. pontja. Hatályos: 2025. február 13-ától.] 

a Jogi Irodát,
a Munkaügyi Irodát,
a Belső Ellenőrzési Irodát,
a Társadalmi Kapcsolatok Főosztályt,
a főépítész tevékenységét, valamint
az aljegyző tevékenységét.
A Polgármesteri Hivatal működésével összefüggő feladatokat irányító aljegyző
A Polgármesteri Hivatal működésével összefüggő feladatokat irányító aljegyző vezeti a Szervezési Főosztályt.
A Polgármesteri Hivatal működésével összefüggő feladatokat irányító aljegyző 
a Pénzügyi és Gazdálkodási Főosztály,
a Biztonságszervezési, Üzemeltetési és Informatikai Főosztály,
a Lakásügyi Főosztály,
a Szociális, Köznevelési és Kulturális Főosztály
tevékenységét irányítja és koordinálja[footnoteRef:16]. [16:  módosította: 2/2025. (II. 12.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4.5. pontja. Hatályos: 2025. február 13-ától.] 


(3)[footnoteRef:17] A Polgármesteri Hivatal működésével összefüggő feladatokat irányító aljegyző, amennyiben a jegyző eltérően nem rendelkezik [17:  módosította: 3/2025. (II. 19.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 1. pontja. Hatályos: 2025. február 20-ától.] 

0. ellátja a Pénzügyi, Tulajdonosi és Vagyonnyilatkozat-kezelő Bizottság, valamint a Városfejlesztési és Környezetvédelmi Bizottság elé kerülő önálló bizottsági előterjesztések és ezen bizottságok által véleményezendő képviselő-testületi előterjesztések, valamint a (2) bekezdés szerint önálló szervezeti egység által előkészített kizárólag képviselő-testület elé kerülő előterjesztések törvényességi ellenőrzését,
a Polgármesteri Hivatal állásfoglalásra jogosult munkatársaként részt vesz a Pénzügyi, Tulajdonosi és Vagyonnyilatkozat-kezelő Bizottság, valamint a Városfejlesztési és Környezetvédelmi Bizottság ülésén,
koordinálja a képviselő-testületi és bizottsági ülések előkészítését, lebonyolítását, a döntések végrehajtásának ellenőrzését, feladat-torlódás vagy távollét esetén kezdeményezi a bizottsági ülések előkészítésébe és lebonyolításába más szervezeti egység dolgozójának bevonását,
ellátja a betűrendes felsorolás szerinti első hat nemzetiségi önkormányzat ülésén a jegyző képviseletét[footnoteRef:18]. [18:  lásd még: 4/2025. (II. 19.) jegyzői utasítást.] 


(4)[footnoteRef:19] A Polgármesteri Hivatal működésével összefüggő feladatokat irányító aljegyző [19:  beiktatta: 3/2025. (II. 19.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 2. pontja. Hatályos: 2025. február 20-ától.] 

a) az OEVI és a HVI vezetőjének helyettese,
b) felelős az általa irányított önálló szervezeti egység vezetőjének teljesítményértékeléséért.
A Polgármesteri Hivatal hatósági feladatainak ellátását irányító aljegyző
A Polgármesteri Hivatal hatósági feladatainak ellátását irányító aljegyző vezeti az Igazgatási Főosztályt. 
A Polgármesteri Hivatal hatósági feladatainak ellátását koordináló aljegyző 
az Adóügyi Főosztály,
a Vagyonfelügyeleti és Ellenőrzési Főosztály, 
a Főkertészi Iroda
tevékenységét irányítja és koordinálja.

(3)[footnoteRef:20] A Polgármesteri Hivatal hatósági feladatainak ellátását irányító aljegyző, amennyiben a jegyző eltérően nem rendelkezik [20:  módosította: 3/2025. (II. 19.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 3. pontja. Hatályos: 2025. február 20-ától.] 

a) ellátja a Civil, Ifjúsági, Kulturális, Oktatási, Nemzetiségi és Turisztikai Bizottság, valamint a Szociális, Egészségügyi és Lakásügyi Bizottság elé kerülő önálló bizottsági előterjesztések és ezen bizottságok által véleményezendő képviselő-testületi előterjesztések, valamint a (2) bekezdés szerinti önálló szervezeti egység által előkészített kizárólag képviselő-testület elé kerülő előterjesztések törvényességi ellenőrzését;
b) a Polgármesteri Hivatal állásfoglalásra jogosult munkatársaként részt vesz a Civil, Ifjúsági, Kulturális, Oktatási, Nemzetiségi és Turisztikai Bizottság, valamint a Szociális, Egészségügyi és Lakásügyi Bizottság ülésén,
c) ellátja a betűrendes felsorolás szerinti második hat nemzetiségi önkormányzat ülésén a jegyző képviseletét[footnoteRef:21]. [21:  lásd még: 3/2025. (II. 19.) jegyzői utasítást.] 


(4)[footnoteRef:22] A Polgármesteri Hivatal hatósági feladatainak ellátását irányító aljegyző felelős az általa irányított önálló szervezeti egység vezetőjének teljesítményértékeléséért. [22:  beiktatta: 3/2025. (II. 19.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4. pontja. Hatályos: 2025. február 20-ától.] 

A jegyző és az aljegyző helyettesítése
A jegyzőt akadályoztatása, távolléte vagy a tisztség betöltetlensége esetén a Polgármesteri Hivatal működésével összefüggő feladatokat irányító aljegyző, együttes akadályoztatásuk, távollétük, vagy a tisztségük egyidejű betöltetlensége esetén a Polgármesteri Hivatal hatósági feladatainak ellátását irányító aljegyző helyettesíti.
Az aljegyzőt akadályoztatása vagy távolléte esetén aljegyzői feladatai ellátásában a másik aljegyző, mindkét aljegyző egyidejű akadályoztatása vagy távolléte esetén a jegyző helyettesíti.
A Polgármesteri Hivatal működésével összefüggő feladatokat koordináló aljegyzőt főosztályvezetői feladatai ellátásában – az átruházott munkáltatói jogok gyakorlásának kivételével – a Testületi, Képviselői és Bizottsági Osztály vezetője helyettesíti.
A Polgármesteri Hivatal hatósági feladatainak ellátását koordináló aljegyzőt főosztályvezetői feladatai ellátásában[footnoteRef:23] – az átruházott munkáltatói jogok gyakorlásának kivételével – a Hatósági  Osztály vezetője helyettesíti. [23:  módosította: 2/2025. (II. 12.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4.7. pontja. Hatályos: 2025. február 13-ától.] 

A jegyzői és az aljegyzői tisztség egyidejű betöltetlensége esetén a jegyzői és az aljegyzői feladatokat – legfeljebb hat hónapig – a Polgármesteri Hivatalnak a polgármester által kijelölt vezető besorolású köztisztviselője látja el.
Az önálló szervezeti egység
Az önálló szervezeti egység a Szabályzatban meghatározott feladatkörében
felel a szakmai feladatkörébe tartozó képviselő-testületi és bizottsági előterjesztések, önkormányzati rendelet-tervezetek, belső szabályzatok szakmai előkészítéséért, a szabályozási koncepció kialakításáért, továbbá a nem a szabályozás-előkészítési felelősségi körébe tartozó előterjesztések, rendelet-tervezetek és belső szabályzatok kialakításában való közreműködésért, az önkormányzati rendelet-tervezet előkészítésével összefüggő szakmai hatásvizsgálatok elkészítéséért, indokolt esetben a megfelelő szabályozás kialakításának kezdeményezéséért,
az önkormányzati rendelet-tervezet belső szakmai egyeztetése és társadalmi véleményezése során kapott észrevételeket áttekinti[footnoteRef:24], feldolgozza, és az észrevételekkel kapcsolatos összefoglalót elkészíti, [24:  módosította: 2/2025. (II. 12.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4.8. pontja. Hatályos: 2025. február 13-ától.] 

kijelölés alapján közreműködik a képviselő-testületi és bizottsági ülések előkészítésében és lebonyolításában,
kijelölés alapján közreműködik a képviselő-testületi és bizottsági előterjesztések jogi ellenőrzésében,
felel a szakmai előkészítése alapján elfogadott képviselő-testületi és bizottsági határozatok végrehajtásáért, a végrehajtással összefüggő feladatok ellátásáért, kijelölés alapján közreműködik más szervezeti egység előkészítése alapján elfogadott képviselő-testületi és bizottsági határozat végrehajtásában,
részt vesz a képviselő-testület és állandó bizottságai előtt a szakmai felelősségébe tartozó ügyek képviseletében, a szakmai álláspont megalapozásában,
a képviselői felvilágosítás-kérésre adandó választ szakmailag előkészíti,
elkészíti a feladatkörébe tartozó kérdésekben a képviselő-testület munkatervére vonatkozó szakmai javaslatot, közreműködik az esélyegyenlőségi terv kidolgozásában,
közreműködik a feladatkörébe tartozó ágazati stratégiák kidolgozásában,
szakmailag előkészíti a feladatkörébe tartozó szerződéseket,
ellátja a feladatkörébe tartozó ügyekben a tájékoztatási feladatokat, az ezzel kapcsolatos média-megjelenésekhez szakmai háttéranyagot készít,
kezdeményezi a tevékenységéhez kapcsolódóan jelentkező szakmai közreműködés igényének felmerülése esetén a megfelelő szakmai kompetenciával rendelkező önálló szervezeti egység, egyéb szerv, szervezet bevonását,
együttműködik az információátadás és tájékoztatás szempontjából a Polgármesteri Hivatal más szervezeti egységével,
ellátja a szakterületét érintő jogszabályban meghatározott ügyben a döntések előkészítését és gondoskodik a döntések végrehajtásáról,
szakszerűen és jogszerűen ellátja a feladatkörébe tartozó ügyeket,
feladatkörébe tartozó ügyekben segíti az önkormányzati képviselők, valamint a nemzetiségi önkormányzatok tevékenységét,
feladatai ellátása során a belső kontrollrendszer követelményeit érvényesíti,
közreműködik a feladatkörébe tartozó közérdekű adatok közzétételében, a közérdekű adatigényelések teljesítésében,
biztosítja tevékenysége során a személyes adatok védelmét,
érvényre juttatja a Hivatásetikai Szabályzatban foglaltakat,
részt vesz az Európai Uniós parlamenti képviselői, az országgyűlési, az önkormányzati választás, az országos és a helyi népszavazás lebonyolításában.
[bookmark: _Ref183523463]Az önálló szervezeti egység feladatának ellátása során együttműködik a feladatkörében érintett többi önálló szervezeti egységgel, így különösen ellátja a szükséges információkkal, bevonja az egyeztetésekbe, részére adatot szolgáltat, továbbítja a szakmai és egyéb anyagok tervezeteit, gondoskodik a véleményeltérések egyeztetéséről.
A (2)[footnoteRef:25] bekezdés szerinti együttműködés keretében a megkeresett önálló szervezeti egység – ha a megkereső önálló szervezeti egység az ügy intézésére irányadó szabályokra tekintettel indokolt esetben rövidebb határidőt nem jelöl meg – álláspontját öt munkanapon belül közli a megkereső önálló szervezeti egységgel. Ha az álláspont kialakításához nem áll rendelkezésre elegendő információ, vagy más nyomós okból az álláspont kialakításához további idő szükséges, ezt a megkeresett önálló szervezeti egység az álláspont kialakítására irányadó határidő lejártát legalább egy munkanappal megelőzően jelzi a megkereső önálló szervezeti egységnek. [25:  módosította: 2/2025. (II. 12.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4.9. pontja. Hatályos: 2025. február 13-ától.] 

Az önálló szervezeti egység vezetője vezeti az önálló szervezeti egységet és irányítja az önálló szervezeti egység[footnoteRef:26] nem önálló szervezeti egységét, valamint az önálló szervezeti egységen belül működő szervezeti egységnek nem minősülő munkaszervezési formaként elkülönült feladattal rendelkező csoportot. [26:  módosította: 2/2025. (II. 12.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4.10. pontja. Hatályos: 2025. február 13-ától.] 

Az önálló szervezeti egység ügyrendje tartalmazza az önálló szervezeti egység belső tagozódását, az egyes osztályok és csoportok létszámát és feladatkörét és az önálló szervezeti egységen belül a helyettesítés rendjét.
Az önálló szervezeti egység vezetőjét – a Szabályzat eltérő rendelkezése hiányában[footnoteRef:27] –  akadályoztatása vagy távolléte esetén az önálló szervezeti egység ügyrendjében meghatározott köztisztviselő helyettesíti. [27:  módosította: 2/2025. (II. 12.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4.11. pontja. Hatályos: 2025. február 13-ától.] 

Az osztály
Az osztály a Szabályzatban meghatározott feladatkörében és az önálló szervezeti egység ügyrendjében meghatározottak szerint előkészíti az önálló szervezeti egység feladatkörébe tartozó ügyeket.
Az osztály vezetője az önálló szervezeti egység vezetőjének utasítása szerint vezeti az osztály munkáját és irányítja a szervezeti egységen belül működő szervezeti egységnek nem minősülő munkaszervezési formaként elkülönült feladattal rendelkező csoportot.
Az osztály vezetőjét távolléte vagy akadályoztatása esetén az önálló szervezeti egység ügyrendjében meghatározott köztisztviselő helyettesíti.
A csoport
A csoport az önálló szervezeti egység ügyrendjében meghatározottak szerint előkészíti az önálló szervezeti egység feladatkörébe tartozó ügyeket.
A csoport vezetője az önálló szervezeti egység [footnoteRef:28]vezetőjének utasítása szerint vezeti a csoport munkáját.  [28:  módosította: 2/2025. (II. 12.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4.12. pontja. Hatályos: 2025. február 13-ától.] 

A Polgármesteri Hivatal tájékoztatási és döntés-előkészítési fórumai
Polgármesteri értekezlet
A polgármester az Önkormányzat és a Polgármesteri Hivatal működését érintő folyamatban lévő operatív feladatok áttekintése, a képviselő-testületi ülés előkészítése céljából, azt megelőzően polgármesteri értekezletet tart. 
[footnoteRef:29]A polgármesteri értekezlet állandó részvevői az alpolgármesterek, a kabinetfőnök, a kabinetfőnök-helyettes és a jegyző.  [29:  módosította: 1/2026. (II. 3.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4. § b) pontja. Hatályos: 2026. február 4-étől.] 

A polgármesteri értekezleten eseti jelleggel részt vesz a polgármester által kijelölt személy.
Jegyzői értekezlet és megbeszélés
A jegyző az általa irányított szervezeti egységek vezetőivel és az aljegyzőkkel a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek egyeztetése céljából – a jegyző eltérő rendelkezése hiányában – havonta értekezletet tart, amelyre eseti jelleggel más személyt is meghívhat.
A jegyző a feladatkörébe tartozó ügyben bármikor megbeszélést tarthat, amelyen a Polgármesteri Hivatal jegyző által kijelölt munkatársai vesznek részt.
A Polgármesteri Hivatal működésével kapcsolatos egyéb rendelkezések
Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § (1)-(2) bekezdésében foglaltakon túl a Polgármesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett kétévente
a csoportvezető,
a főépítész,
a kamarai jogtanácsos,
az ügyvédi kamarai nyilvántartásba vett jogi előadó, valamint
a belső ellenőr.
Az önkormányzati tanácsadó és főtanácsadó munkakörökre vonatkozó vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget a polgármester normatív utasításban határozza meg.
Összeférhetetlenség
A Polgármesteri Hivatal dolgozója haladéktalanul írásban jelzi az önálló szervezeti egység vezetőjének, ha
a Kttv. szerinti együttalkalmazási tilalom vagy összeférhetetlenségi ok miatt hozzátartozójával irányítási, felügyeleti, ellenőrzési vagy elszámolási kapcsolat áll vagy állna fenn,
hatósági eljárásban saját ügyében, hozzátartozója ügyében vagy a Polgármesteri Hivatal más dolgozója ügyében kellene eljárnia.
Az önálló szervezeti egység vezetője a jegyzőnek haladéktalanul jelzi az összeférhetetlenséget, ezzel egyidejűleg javaslatot tesz annak megszüntetésére.
Kiadmányozás
A Mötv. 67. § (1) bekezdés[footnoteRef:30] e) pontja alapján a polgármester polgármesteri utasításban, a Mötv. 81. § (3) bekezdés j) pontja alapján a jegyző jegyzői utasításban szabályozza a hatáskörébe tartozó ügyek kiadmányozási rendjét. [30:  módosította: 2/2025. (II. 12.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4.13. pontja. Hatályos: 2025. február 13-ától.] 

Gazdálkodási jogkörök
Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ávr.) 52. § (6) bekezdése szerint az Önkormányzat költségvetését érintően a polgármester, az Ávr. 52. § (1) bekezdés a) pontja szerint a Polgármesteri Hivatal költségvetését érintően a jegyző utasításban szabályozza a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás gyakorlásának módjával, eljárási és dokumentációs részletszabályaival, valamint az ezeket végző személyek kijelölésének rendjével kapcsolatos szabályokat.
Iratkezelés
Az iratkezelés szervezeti, működési és ügyrendi szabályairól, az alkalmazott informatikai eszközökről és eljárásokról, az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáról a jegyző az Iratkezelési Szabályzatban rendelkezik.
Ügyintézési határidő
Az ügyek intézése a jogszabályok, a belső szabályzatok, a felettes vezető által előírt határidőn belül az ügy megalapozott intézéséhez szükséges legrövidebb idő alatt történik.
Az ügyintézési határidő az általános közigazgatási rendtartásról szóló törvény hatálya alá tartozó államigazgatási és önkormányzati hatósági ügyekre vonatkozóan az irányadó anyagi és eljárási szabályokban meghatározott határidő.
Jogszabályban előírt ügyintézési határidő hiányában az ügyek intézésére a vezető által a feladatok kiadása során megállapított egyedi ügyintézési határidő az irányadó.
A határidőket naptári nap vagy naptári nap és óra megjelölésével kell meghatározni. A határidő számításának kezdő napja a Polgármesteri Hivatalban történő érkeztetés, ennek hiányában az első iktatás napja, befejező napja a regisztrált továbbítás napja.
Az ügyintéző feladatainak ütemezése során úgy jár el, hogy a vezetői jóváhagyás észszerű határidőben, lehetőség szerint a határidő lejárta előtt két munkanappal beszerezhető legyen.
Ha a beadvány az előírt határidő alatt érdemben nem intézhető el, akkor az ügyintéző a késedelem okáról és az ügyintézés várható időpontjáról a szervezeti egység vezetőjét tájékoztatja, aki tájékoztatja az irányító jegyzőt vagy aljegyzőt, aki az ügyintézés további menetére döntést hoz, útmutatást ad, és amelyről az ügyfeleket és az ügyben érintett további személyeket haladéktalanul tájékoztatni kell.
Együttműködési kötelezettség
A Polgármesteri Hivatal valamennyi vezetője és munkatársa köteles a hivatali feladatok végrehajtásában együttműködni. 
A Polgármesteri Hivatal szervezeti egységei a munkavégzésük során tudomásukra jutott, de más szervezeti egység feladatkörébe tartozó tényt, adatot, tapasztalatot kötelesek haladéktalanul az érdekelt szervezeti egységhez továbbítani. 
Az önálló szervezeti egységek közötti együttműködés kialakításáért az önálló szervezeti egységek vezetői a felelősek. 
Az egyeztetésért, valamint azért, hogy a feladat ellátásában a többi érintett szervezeti egység álláspontja összehangoltan érvényesüljön, az az önálló szervezeti egység felelős, amelynek a Szabályzat szerint az ügy intézése funkcionális feladatkörébe tartozik vagy amelyet  erre a jegyző vagy a jegyzőt helyettesítő aljegyző kijelölt.
Ha egy feladat megoldásában több szervezeti egység érintett, a feladat elvégzéséért az első helyen kijelölt szervezeti egység felelős, amely egyúttal köteles gondoskodni az egyeztetés kezdeményezéséről annak érdekében, hogy a megoldásban a többi érdekelt szervezeti egység álláspontja összehangoltan érvényesüljön. Ehhez a közreműködő szervezeti egységek szakterületük szempontjait feltáró munkarészeket, észrevételeket, javaslatokat adnak. A nem érvényesített javaslatokról a javaslattevőt tájékoztatni kell. Véleményeltérés esetén a szervezeti egységeknek egymás között egyeztetniük kell, ennek eredménytelensége esetén a közös felettes vezető dönt.
Ha nem állapítható meg, hogy a jegyző vagy a Polgármesteri Hivatal feladatkörébe tartozó feladat ellátásáért melyik szervezeti egység felelős, az érintett szervezeti egységek közös irányítója, ennek hiányában a jegyző dönt.
Záró rendelkezések
Ez a szabályzat 2025. január 1-jén lép hatályba.
A Szabályzat felülvizsgálatáról a szervezetszabályozásért felelős szervezeti egység vezetője az önálló szervezeti egységek vezetőinek bevonásával évente gondoskodik.
Az önálló szervezeti egységek vezetői az önálló szervezeti egységek a Szabályzattal összhangban álló új ügyrendjét vagy annak módosítását a Szabályzat hatályba lépését követő negyvenöt napon belül jóváhagyás céljából a jegyző elé terjesztik.
A Polgármesteri Hivatal név- és feladatváltozással érintett szervezeti egységeinek jogutódlását[footnoteRef:31] a 3. melléklet tartalmazza. [31:  módosította: 2/2025. (II. 12.) polgármesteri-jegyzői együttes utasítás 4.14. pontja. Hatályos: 2025. február 13-ától.] 

Ha a Szabályzat hatályba lépésével valamely ügy egy másik szervezeti egység feladat- és hatáskörébe kerül át, a korábbi szervezeti egység vezetője az ügy átadásáról – ha az ügyintézési határidő ennél rövidebb időt nem tesz szükségessé – a Szabályzat hatálybalépését követő 15 napon belül gondoskodik.
Hatályát veszti a Budapest Főváros III. Kerület, Óbuda-Békásmegyeri Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 12/2020. polgármesteri-jegyzői együttes utasítás, továbbá a módosítására kiadott 20/2020., 1/2021., 6/2021., 1/2022. , 1/2023. , a 3/2023. és 5/2023. polgármesteri-jegyzői együttes utasítás.
Mellékletek:
1. melléklet: a Polgármesteri Hivatal szervezeti ábrája,
2. melléklet: a Polgármesteri Hivatal szervezeti egységei, munkaszervezési formái és feladatai,
3. melléklet: a Polgármesteri Hivatal név- és feladatváltozással érintett szervezeti egységeinek jogutódlása.



	
Dr. Kiss László 
polgármester helyett

Burján Ferenc
általános alpolgármester
	
Dr. Bots Dénes
jegyző
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