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2.§.

A rendelet tobbi része valtozatlan marad.

3.§.

E rendelet kihirdetése napjan 1ép hatalyba.
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Zaradék: A rendelet kihirdetve 1997. januar 28. napjan.
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Az SZMSZ 5. szamu melléklete

A képviseld-testiilet hivatalanak ligyrendjérol

Az dnkorményzatokrdl sz616 médositott 1990. évi LXV. tv. 38. §. (1) bekezdése
értelmében:

"A  képviselotestiilet egységes hivatalt hoz létre - polgarmesteri hivatal
elnevezéssel - az Gnkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara."

L.

A hivatal elnevezése: Budapest-Csepel Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 1211 Budapest, XXI., Szent Imre tér 10.
Miik&dési teriilete: Budapest, XXI. ker. (Csepel) kézigazgatasi teriilete.

A Hivatal 6nallo jogi személy, sajat koltségvetési eléiranyzat korében mikodik,
koltségvetési szervként.

A Hivatal iranyitdsa:

A polgarmester a jegyz0 utjan irdnyitja a Hivatalt, meghatirozza a Hivatal
feladatait. Javaslatot tesz a Hivatal munkarendjére, szabalyozza a
kiadmanyozas rendjét.

Jegyzo:
Vezeti a képviselo-testiilet hivatalat, szervezi a Hivatal munkajat, gondoskodik
az 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, a hataskorébe

tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Munkdltatoi jogok gyakorldsa:

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a képviselo-testiilet hivatalanak
koztisztviseldi tekintetében.

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

A hivatal munkaidéie: heti 40 6ra, 5 napos osztatlan munkaidé-beosztasban.

Ugvfélfogaddsi rendje: Hétf6: 13,30 - 18 oraig
Szerda: 8,00 - 16,30 oraig
Péntek: 8,00 - 11,30 oraig




Ugyfélszolgalati és Panasziigyi Iroda tigyfélfogadasi rendje:

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

Az ett0l eltér6 munkarendben dolgozok munkarendjét a munkaltaté kiilon
utasitasban szabalyozza.

7. A Polgdrmesteri Hivatal belsd tagozdddsa és mikidése.
A Polgarmesteri Hivatal belso felépitése;

Onkormaényzati stratégialis feladatok ellatasit végzé irodak:
Polgarmesteri Titkarsag (irodai jogallassal)
Oktatasi, Miivelodési és Sport [roda
Véarosgazdalkodasi Iroda
Foépitészi Iroda
Beruhézasi Iroda

Kozigazgatasi hatésagi tevékenységet végzo irodak:
Adobtigyi Iroda :
Gyamiigyi Iroda
Jegyz0i és Igazgatési Iroda
Szocialis Iroda
Varosépitési [roda

Az irodak kozvetlen szakmai iranyitdsat az aljegyz0, az irodavezet6k végzik, az
irodak mitk6désének torvényességi feliigyeletét a jegyzo gyakorolja.

Az onkormdnyzati stratégidlis feladatokat elldté iroddk irdnyitasat kozvetleniil a
polgarmester, illetve az altala kijel6lt alpolgarmester végzi.

A kézigazgatdsi hatosdgi tevékenységet végzé irodak irényitasaért a jegyzo felelos.

8. Az irodavezetd feladatai:

— Felel6s az egész iroda munkéjaért, annak jogszeri miikodéséeért.

— Gondoskodik az iroda feladatjegyzékének és a munkatirsak munkakdori
leirasainak naprakészen tartasarol.

— Felelés az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként a rabizott feladatok
dontés elokészitéséért, hataridoben térténd végrehajtasaért.

— Gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 4ltal rarubazott kérben a kiadmanyozasi
jogot.

— El6késziti a feladatkdréhez tartozo testiileti elGterjesztéseket.

— Részt vesz a képvisel-testiilet, illetve meghivas alapjén a bizottsagi iiléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl gondoskodik.

— Kapcsolatot tart az iroda miik6dését elésegitd kiilsd szervekkel.




Felel6s a képviseld-testiilet iranyitasa alatt all6, az iroda feladatkdréhez tartozo
intézmények miik6déséért. Elokésziti a vezetdk kinevezésével, munkaviszony
megsziintetésével és az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos
dontéseket, intézkedéseket.

Kozremikodik az  intézmények  irdnyitasdval kapcsolatos — dontések
elokészitésében és a végrehajtas megszervezésében.

Koteles a vezetése alatt m(kodd iroda tevékenységi koérében tartozo
intézmények miik6désével kapcsolatos kérdésekrdl a tisztségviseloknek ¢€s a
jegyzdnek rendszeresen beszamolni.

Rendszeresen beszdmol a tisztségviseloknek és a jegyzOnek az iroda
tevékenységérol.

Felelos az iroddk és a szakreferensek kozotti folyamatos téjékoztatasért,
informaci6 &ramlasért, az egységes polgarmesteri hivatal munkéjat elésegitd, az
egyes irodak egyiittmiik 6dését biztositd kapcsolattartasrol.

Ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyz0 altal rabizott egyéb
feladatokat.

Az onkormdnyzati stratégidlis feladatok ellatdsdt segitd szakreferensek:
A szakreferensek munkajukat kozvetelniil a szakteriiletet feliigyeld
polgérmester, alpolgarmester iranyitasaval végzik, tigydontd hataskor nélkiil.

Humanpolitikai referens

Sajto, kozéleti és nemzetkozi kapesolatok referense
Gazdasdgi referens

Teriiletfejlesztési és kornyezetvédelmi referens

Szocidlpolitikai és egészségiigyi referens
Kézrend, kozbiztonsdgi és foglalkoztatasigyi referens

10. Szakreferensek feladatai, kiilénosen:

Az oOnkorményzati stratégialis feladatok ellatdsdnak szakmai elOkészitése,
dontési alternativak kidolgozasa, az optimalis dontés meghozatalahoz.
Sziikséges kapcsolatrendszer kialakitdsa ¢€s folyamatos fenntartdsa az
Onkormanyzat irodaival, intézményeivel, kiils6  személyekkel és
szervezetekkel.

A feladat ellatasdhoz  sziikséges naprakész jogszabaly ismeret, szakmai
konzultacidk szervezése.

A tadmogatasi palyazati lehetOségek feltérképezése és a palyazatok elkészitése,
A szakteriilethez tartoz6 kérdésekben felettes tisztségviseld folyamatos és
naprakész tajékoztatésa. ,

A képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtasarol szold beszdmold készitése a
képviseld-testiilet felé.



— Az adott szakteriiletet érint6 rendelettervezetek eldkészitése, bizottsagi szintii
egyeztetése, torvényességi ellendrzésre eldterjesztése.

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

— A szakteriilet fejlesztését, hatékonysagat szolgalé javaslatok tétele a munkéjat
iranyit6 tisztségviselé felé.

11. 4 Polgdrmesteri Hivatal mikddési szabdlyai:
A Hivatal kiadmanyozasi rendjét a polgarmester, illetve a jegyzd szabélyozza.
A  Hivatal pénzgazdalkodasdval  kapcsolatos  kdotelezettségvallalds,
utalvanyozasi rendjét a polgdrmester szabalyozza.
A Hivatal tigykezelési szabalyait a jegyz6 intézkedésében rogziti.
A Hivatalnal a koézszolgélati jogviszony megsziintével eltavozott dolgozéd
utols6 munknapjat megel6z6 3 nappal el6bb koteles részletes (tételes) atadas-
atvételi jegyzokonyvet késziteni az ligykoréhez kapcsolédd folyamatban 1€vé
feladatokrol, elintézetlen = {igyiratokrol (hataridében 1évé iigyiratokrol),
nyilvantartasok vezetésérol, valamint szamitastechnikai eszk6z6krol.
Az atadas-atvételi jegyzOkdnyvet 3.pld.-ban kell elkésziteni, melyet az 4tado,
az atvevd, illetve a hivatali felettes (irodavezetd, jegyzo, aljegyzd) ir ala. A
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kdzponti iktatonak.




