A1 [ s Cik 25)
oo 6(19ag (1.6

l‘\“ltaac(u-b]
26 (1996 U} o p)

AfAGa%.0528 ) 1A 24

3 ‘ ? 9%, (\/Ll\
BUDAPEST-CSEPEL ] ONKORMANYZATA

Al epelo a1y
AT [kemr(u 2%)
- % = 2t (Aa9%Lu3)
KEPVISELO-TESTULET 20 [105%-(x1 25)

-3:@(1«4@4 (& A6

(4939 - (ii.3)
29/ e, (42
301299, X 3.
1999, ), 4L,

F2 /1499, Xd.AS,
3@ .23,
9 [1adg. veas
20[jaeg K. 19,

Budapest-Csepel Onkormanyzata ?9,0(,{4 il 21,
35/199SJXII 19.) Kt szamu rendelete ey,
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT-rél szolo it 24,
5/1995. (I11. 07.) Kt
rendelet médositasarol




Budapest—Csépel Onkormdnyzata
35/199S. (XIL.19.) Kt rendelete

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT-rél sz6l6
5/1995. (1L 07.) Kt
rendelet modositasarol

Budapest-Csepel Onkormanyzata Képviselé-testﬁlete a helyi 6nkormanyzatokrol
52616 1990. évi LXV. tv. 18. §. (1) bek. alapjan az alabbi rendeletet alkotja:

1. §.
A rendelet 4. §-a az alabbiak szerint modosul:

Az onkormanyzat jelképei

(1) Az 6nkormdanyzat cimere: hegyes talpa pajzs kék mezejében kilenc (4+2+3)
arany - gabonaszal kozott hegyével felfelé, élével kifelé forditott fekete
csoroszlya €s ekevas all. A pajzs mezejének als6 részén a mezdgazdasagi
termelést jelképez6 zold mez6 1athato.

(2)_ Az 6nkormanyzat zaszlaja: hosszanti oldalan allo, téglalap alaku, a révidebb
oldalan felében kettéosztott, felsé6 mez6 kék, als6 mezd piros szind, a keriilet
cimere a bal oldali harmadaban helyezkedik el, felette "Csepel" felirat.

(3) A jelképek haszndlatat Budapest-Csepel Onkormanyzata Képviselé-testﬁlete‘
kiilén rendeletben szabalyozza.

2:§.

Budapest-Csepel Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 5. szdmu
melléklete az alabbiak szerint modosul:



-

A képviselé-testiilet hivataldnak iigyrendjérol

Az énkormanyzatokrol szolé modositott 1990, évi LXV. tv. 38. §. (1) bekezdése
értelmében:

"A képviselStestillet egységes hivatalt hoz létre - polgarmesteri hivatal
elnevezéssel - az onkormanyzat miikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasara.”

1.

1

W)

A hivatal elnevezése: Budapest-Csepel Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 1211 Budapest, XXI., Szent Imre tér 10.
Miikédési teriilete: Budapest, XXI. ker. (Csepel) kozigazgatasi teriilete.

A Hivatal 6n4ll6 jogi személy, sajat koltségvetési eldiranyzat korében mitkodik,
koltségvetési szervként.

A Hivatal irdnyitdsa:
A polgarmester a jegyz6 utjan iranyitja a Hivatalt, meghatarozza a Hivatal
feladatait. Javaslatot tesz a Hivatal munkarendjére, szabalyozza a

kiadmanyozas rendjét.

. Jegyzd:

Vezeti a képviselo-testiilet hivatalat, szervezi a Hivatal munkajat, gondoskodik
az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, a hataskorebe
tartoz6 tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.

Munkdltatdi jogok gyakorldsa:
A jegyzd gyakorolja a munkaltati jogokat a kepwselo-testulet hivatalanak

koztisztviseldi tekintetében.

A kinevezéshez, vezetéi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz - a polgarmester altal meghatarozott kérben - a
polgarmester egyetértése sziikséges.

A hivatal munkaideje: heti 40 ora, 5 napos osztatlan munkaid6-beosztasban.

Ugyfélfogaddsi rendje: HétO: 13,30 - 18 oraig
Szerda: 8,00 - 16,30 oraig
Péntek: 8,00 - 11,30 oraig

[§S)



Ugyfélszolgalati és Panasziigyi Iroda tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8,00 - 18,00 draig
Kedd: 8,00 - 16,00 oraig’
Szerda: 8,00 - 16,30 oraig
Csiitortok: 8,00 - 16,00 6raig
Péntek: 8,00 - 13,30 éraig

Az ettdl eltérd munkarendben dolgozok munkarendjét a munkaltato kildn
utasitasban szabalyozza.

7. A Polgdrmesteri Hivatal belsé tagozdddsa és mikodése:
A Pglgérmesteri Hivatal belsd felépitése;
Onkormadnyzati stratégidlis feladatok ellatasat végzé irodak:
Polgarmesteri Titkarsag (irodai jogallassal)
Oktatasi, Miivel6dési és Sport Iroda
Varosgazdalkodasi Iroda
Varosfejlesztési és Kornyezetvédelmi Iroda
Vagyonhasznositasi és Beruhazasi Iroda
Kozigazgataisi hatosagi tevékenységet végzé irodak:
Adobiigyi Iroda
Gyamiigyi Iroda
Jegyzdi és Igazgatasi Iroda
Szociélis Iroda
Ugyfélszolgalati és Panasziigyi Iroda
Varosépitési Iroda

Az iroddk kozvetlen szakmai iranyitasat az aljegyz0, az irodavezetOk végzk, az
irodék mitkddésének torvényességi feliigyeletét a jegyz6 gyakorolja.

Az onkormdnyzati stratégidlis feladatokat ellato iroddk iranyitasat kozvetleniil a
polgéarmester, illetve az altala kijel6lt alpolgarmester végzi.

A kozigazgatdsi hatdsdgi tevékenységet végzd iroddk iranyitasaért a jegyzo felelds.

8. Az irodavezetd feladatai:

— Felelds az egész iroda munkajaért, annak jogszerii miikodéséért.

— Gondoskodik az iroda feladatjegyzékének és a munkatarsak munkakon
leirasainak naprakészen tartasarol.

— Felel6s az iroda feladatkérébe tartozo, illetve esetenként a rabizott feladatok
dontés elokészitéséért, hatarid6ben torténd végrehajtasaért.

— Gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal raruhazott kérben a kiadmanyozasi
jJogot.

— Flbkésziti a feladatkoréhez tartozo testiileti elGterjesztéseket.

— Részt vesz a képvisel6-testiilet, illetve meghivas alapjan a bizottsagi iiléseken,
akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérol gondoskodik.
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— Kapcsolatot tart az iroda mitkodését elGsegit6 kiils6 szervekkel.

— Felelds a képviselo-testiilet iranyitasa alatt allo, az iroda feladatkoréhez tartozo
intézmények miikodéséért. El6késziti a vezetdk kinevezésével, munkaviszony
megsziintetésével és az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos
dontéseket, intézkedéseket.

— Kozremiikédik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos — dontések
elékészitésében €s a végrehajtas megszervezésében.

— Koteles a vezetése alatt mikod6 iroda tevékenységi korében tartozo
intézmények mikodésével kapesolatos kérdésekrdl a tisztségviselOknek és a
jegyzoének rendszeresen beszamolni.

— Rendszeresen beszamol a tisztségviseloknek és a jegyzének az iroda
tevékenységerol.

— Felelés az irodak és a szakreferensek kozotti folyamatos tdjékoztatasert,
informdaci6 aramlasért, az egységes polgarmesteri hivatal munkajat eldsegitd, az
egyes irodak egytttmikodését biztositd kapcsolattartasrol

— Ellatja a polgarmester az alpolgarmesterek €s a jegyz0 altal rabizott egyeb
feladatokat.

9. Az dnkormdnyzati stratégidlis feladatok elldtdsdt segits szakreferensek:
A szakreferensek munk3ajukat kozvetelnil a szakteriletet feligyeld
polgarmester, alpolgarmester iranyitasaval végzik, igydontd hataskor nélkiil.

Humdnpolitikai referens
Sajto- és kozéleti referens
Revizor

Szocidlpolitikai és egészségiigyi referens
Kézrend-, kozbiztonsdgi referens
Foglalkoztatdsiigyi referens

10. Szakreferensek feladatai, killondsen:

— Az Onkormanyzati stratégidlis feladatok ellatasanak szakmai eldkeészitése,

~ dontési alternativak kidolgozasa, az optimélis dontés meghozataldhoz.

— Sziikséges kapcsolatrendszer kialakitasa és folyamatos fenntartisa az
onkormanyzat irodaival, intézményeivel, kils6 személyekkel és
szervezetekkel.

— A feladat ellatdsdhoz  sziikséges naprakész jogszabdly ismeret, szakmai
konzultacidk szervezése.

— A tamogatasi palyazati lehetoségek feltérképezése és a palyazatok elkészitése,

— A szakteriilethez tartozd kérdésekben felettes tisztségviseld folyamatos és
naprakész tajékoztatasa.

— A képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtasarol szol6 beszamolo készitése a
képviselo-testiilet felé.




— Az adott szakteriiletet érintd rendelettervezetek el6készitése, bizottsdgi szintii
egyeztetése, torvényességi ellendrzésre eldterjesztése.

— A megalkotott rendelet életszerliségének folyamatos vizsgalata és javaslat
készitése az esetleg sziikséges modositasra.

— A szakteriilet fejlesztését, hatékonysagat szolgald javaslatok tétele a munkéjat
iranyitd tisztségviseld felé.

11. A Polgdrmesteri Hivatal miikodési szabdlyai:
A Hivatal kiadmanyozasi rendjét a polgarmester, illetve a jegyz6 szabalyozza.
A Hivatal pénzgazdalkodasaval  kapcsolatos  kotelezettségvallalas,
utalvanyozési rendjét a polgarmester szabalyozza.
A Hivatal iigykezelési szabalyait a jegyz6 intézkedésében rogziti.
A Hivatalnal a kozszolgalati jogviszony megsziintével eltavozott dolgozo utolso
munknapjat megel6z6 3 nappal elobb koteles részletes (tételes) atadas-atvételi
jegyzOkonyvet késziteni az iigykoréhez kapcsolodd folyamatban 1évo
feladatokrol, elintézetlen igyiratokrol (hataridben 1évo igyiratokrol),
nyilvantartasok vezetésérol, valamint szamitastechnikai eszk6zokrol.
Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet 3.pld.-ban kell elkésziteni, melyet az atado,
az atvevd, illetve a hivatali felettes (irodavezetd, jegyzd, aljegyzd) ir ala. A
Jjegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kozponti iktatonak.

3.§.

E rendelet 1996. janudr 1. napjan 1ép hatalyba.




