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ZBradkk: A rendelet kiiirdetve 1997. januhr 28. napjiin. 

szervezbsi irodavezeto 



Az SZMSZ 5. szimti mellkklete 

A kkpviselo-testulet hivatalanak ugyrendjkrol 

Az onkormiinyzatokr61 sz616 m6dositott 1990. kvi LXV. tv. 38. 5. (1) bekezdkse 
krtelmkben: 
"A kkpviselotestiilet egyskges hivatalt hoz lktre - polghesteri  hivatal 
elnevezkssel - az onkormiinyzat miikodkskvel, valarnint az dlarnigazgatasi iigyek 
dontksre va16 elokkszitkskvel 6s vkgrehajthsaval kapcsolatos feladatok ellhtisiira." 

1. A hivatal elnevezkse: Budapest-Csepel ~nkorminyzata 
Polghesteri  Hivatal 

Szkkhelve: 121 1 Budapest, XXI., Szent Imre tkr 10. 
Miikodksi teriilete: Budapest, XXI. ker. (Csepel) kozigazgatasi teriilete. 

2. A Hivatal ona116 jogi szemkly, sajat koltskgvetksi eloirinyzat korkben miikodik, 
koltskgvetksi szervkknt. 

3. A Hivatal irbnvitbsa: 
A polghester  a jegyzo fitjiin irinyitja a Hivatalt, meghatkozza a Hivatal 
feladatait. Javaslatot tesz a Hivatal munkarendjere, szabalyozza a 
kiadminyozhs rendj kt. 

4. Jegyz;: 
Vezeti a kkpviselo-testiilet hivatalht, szervezi a Hivatal munkajiit, gondoskodik 
az onkorminyzat miikodkskvel kapcsolatos feladatok ellatashr61, a hataskorkbe 
tartoz6 iigyekben szabalyozza a kiadminyozas rendjkt. 

5. Munkbltatdi jogok gyakorlhsa: 
A jegyzo gyakoroba a munkiltat6i jogokat a kkpviselo-testiilet hivatalhak 
koztisztviseloi tekintetkben. 
A kinevezkshez, vezetoi megbizishoz, felmentkshez, a vezetoi megbiziis 
visszavonasihoz, jutalmaziishoz - a polghester  altal meghatkozott korben - a 
polghester  egyetertkse sziikskges. 

6. A hivatal munkaideje: heti 40 bra, 5 napos osztatlan munkaido-beosztiisban. 

~ g y  fblfogadasi rendje: Hktfo: 13,30 - 18 6raig 
Szerda: 8,OO - 16,30 6riiig 
Pkntek: 8,00 - 1 1,30 6riiig 



~gyfdlszol~hlati 6s Panasziigyi Iroda ugyfdlfogadiisi rendj e: 
Hdtfo: 8,00 - 18,OO 6rhig 
Kedd: 8,00 - 16,OO 6r&g 
Szerda: 8,00 - 16,30 6rhig 
Csutortok: 8,00 - 16,OO 6rhig 
Pdntek: 8,00 - 13,30 6rhig 

Az ettol eltdro munkarendben dolgoz6k munkarendjdt a munkhltat6 kiilon 
utasithsban szabhlyozza. 

7. A Poldrmesteri Hivatal belso" tagozddcisa ks mzikodkse: 
A Polghmesteri Hivatal belso feldpitdse; 

~nkorman~zat i  strategialis feladatok ellatasat vegzo irodak: 
Polghesteri Titkiirshg (irodai joghllhssal) 
Oktathsi, Muveloddsi 6s Sport Iroda 
Viirosgazdhkodhsi Iroda 
Fodpitdszi Iroda 
Beruhhzhsi Iroda 

Kozigazgatasi hat6shgi tevkkenyseget vegzo irodhk: 
Ad6iigyi Iroda 
Gyimugyi Iroda 
Jegyzoi 6s Igazgathsi Iroda 
Szocihlis Iroda 
Viirosdpitdsi Iroda 

Az irodcik kozvetlen szakrnai irhyithsht az aljegyzo, az irodavezetok vdgzik, az 
hod& miikoddsdnek torvdnyessCgi feliigyeletdt a jegyzo gyakorolja. 
Az onkormcinyzati stratkgicilis feladatokat ellcitd irodcik irhyithsht kozvetlenul a 
polghmester, illetve az hltala kijelolt alpolghester vdgzi. 
A kozigazgatcisi hatdscigi tevkkenyskget vkgzo" irodcik irhyithshdrt a jegyzo felelos. 

8. Az irodavezeto" feladatai: 
- Felelos az egdsz iroda munkhjhdrt, annak jogszenli miikoddsddrt. 
- Gondoskodik az iroda feladatjegyzdkdnek 6s a munkatiirsak munkakori 

leirhsainak naprakdszen tarthsiir61. 
- Felelos az iroda feladatkordbe tartoz6, illetve esetenkdnt a rhbizott feladatok 

dontds elokdszitdsdCrt, hatiridoben tortdno vdgrehajthshdrt. 
- Gyakorolja a polghester 6s a jegyzo hltal riiruhhzott korben a kiadrnhyozhsi 

jogot. 
- Elokdsziti a feladatkordhez tartoz6 testiileti eloterjesztdseket. 
- Rdszt vesz a kdpviselo-testiilet, illetve meghivhs alapjh a bizottshgi uldseken, 

akadhlyoztathsa esetCn helyettesitdsdrol gondoskodik. 
- Kapcsolatot tart az iroda miikodCsdt elosegito kiilso szervekkel. 



- Felelos a kkpviselo-testiilet iriinyithsa alatt 6116, az iroda feladatkorkhez tartoz6 
intkzmknyek miikodkskkrt. Elokksziti a vezetok kinevezksdvel, munkaviszony 
megsziintetkskvel ks az egykb munkhltat6i jogkor gyakorlhshval kapcsolatos 
dontkseket, intkzkeddseket. 

- Kozremiikodik az intkmknyek iriinyitashval kapcsolatos dontksek 
elokkszitkskben 6s a vdgrehajths megszervezkskben. 

- Koteles a vezetdse alatt miikodo iroda tevkkenyskgi korkben tartoz6 
intkzmknyek miikodkskvel kapcsolatos kkrdksekrol a tisztskgviseliiknek 6s a 
jegyzonek rendszeresen beszholni. 

- Rendszeresen beszhol  a tisztskgviseloknek 6s a jegyzonek az iroda 
tevkkenyskgkrol. 

- Felelos az irodhk 6s a szakreferensek kozotti folyamatos thjkkoztathsdrt, 
informhci6 hrarnlhskrt, az egyskges polgbesteri  hivatal munkhjht elosegito, az 
egyes irodhk egyiittmiikod6sdt biztosit6 kapcsolattarthsr61. 

- Ellhtja a polgbester ,  az alpolgbesterek 6s a jegyzo hltal rhbizott egykb 
% feladatokat. 

9.  Az onkormbnvzati strate'giblis feladatok ellcitbsbt segito" szakreferensek: 
A szakreferensek munkhjukat kozvetelnul a szakteriiletet feliigyelo 
polgbester ,  alpolghrmester irhyithshval vkgzik, ugydonto hatiskor nklkiil. 

Humbnpolitikai referens 
Sajt6, koze'leti Ls nemzetkozi kapcsolatok referense 
Gazdasbgi re ferens 
TeriiletfejlesztLsi e's kornyezetve'delmi referens 

Szociblpolit ikai 6s ege'szsLgugyi referens 
Kozrend, kozbiztonsbgi e's foglalkoztatbsiigyi referens 

10. Szakre ferensek feladatai, kiilonosen: 
i - Az onkormiinyzati stratkgihlis feladatok ellithsiinak szakrnai elokkszitkse, 

dontksi altemativhk kidolgozhsa, az optimhlis dontks meghozataliihoz. 
- Sziikskges kapcsolatrendszer kialakithsa 6s folyamatos fenntarthsa az 

onkormiinyzat irodhival, intdmknyeivel, kiilso szemklyekkel 6s 
szervezetekkel. 

- A feladat ellhthshhoz sziikskges naprakksz jogszabhly ismeret, szakrnai 
konzult hci6k szervezkse. 

- A thogathsi phlyizati lehetosdgek feltkrkkpezkse 6s a phlyizatok elkkszitkse, 
- A szakteriilethez tartoz6 kkrdksekben felettes tisztskgviselo folyamatos 6s 

naprakksz thj kkoztathsa. 
- A kkpviselo-testiilet dontdseinek vkgrehajthshr61 sz616 beszhol6 kkszitkse a 

kkpviselo-testiilet fel6. 



- Az adott szakteriiletet krinto rendelettervezetek elokkszitkse, bizottshgi szintu 
egyeztetkse, torvknyesskgi ellenorzksre eloterjesztkse. 

- A megalkotott rendelet kletszeriiskgknek folyamatos vizsghlata 6s javaslat 
kkszitkse az esetleg sziikskges m6dositasra. 

- A szakteriilet fejlesztkskt, hatkkonyshght szolghl6 javaslatok tktele a munkhjht 
irhyitb tisztskgviselo felk. 

1 1 .  A Polgdrmesteri Hivatal rniBdbsi szabcilyai: 
A Hivatal kiadmbyozhsi rendjkt a polginnester, illetve a jegyzo szabhlyozza. 
A Hivatal pknzgazdhlkod8s8val kapcsolatos kotelezettskgvhllalhs, 
utalvhnyozhsi rendjkt a polghrmester szabhlyozza. 
A Hivatal iigykezelesi szabhlyait a jegyzo intkzkedkskben rogziti. 
A Hivatalnhl a kozszolghlati jogviszony megsziintkvel elthvozott dolgoz6 
utols6 munknapjht megelozo 3 nappal elobb koteles rkszletes (tkteles) htadk- 
htvkteli jegyzokonyvet kesziteni az ugykorkhez kapcsol6d6 folyamatban lkvo 

i I  feladatokr61, elintkzetlen ugyiratokr61 (hathidoben lkvo ugyiratokr61), 
nyilvbtarthsok vezetkskrol, valamint sz~ithstechnikai eszkozokrol. 
Az htadhs-Atvkteli jegyzokonyvet 3.pld.-ban kell elkksziteni, melyet az htad6, 
az htvevo, illetve a hivatali felettes (irodavezeto, jegyzo, aljegyzo) ir alh. A 
jegyzokonyv egy pkldbyht ht kell adni a kozponti iktat6nak. 


