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Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata Képviselo-testiilete
21/2011. (VI.16.) 6nkormanyzati rendelete

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata és szervei Szervezeti és
Miikdédési Szabalyzatarol szolé 10/2007. (I11.26.) Kt. sz. rendelet modositasara

1. § A Rendelet 6. szamu melléklete helyébe e rendelet 1. szamu melléklete 1ép.

2. § A Rendelet 6. szam(i mellékletének ,, Az agazatonkénti felosztasu szervezeti
egységek és belso tagozodasuk” megjelolési része II. fejezetében a Szocidlis Iroda és a
Gyamiigyi Iroda szervezeti egységek helyébe a Csaladtamogatési Iroda 1ép.

3. § (1) E rendelet — a (2) bekezdésben foglaltak kivételével - 2011. janius 17. napjan lép
hatalyba.

(2) E rendelet 2. §-a 2011. oktober 1. napjan 1ép hatélyba.
4. § E rendelet 2011. oktober 2. napjan hatalyat veszti.

[ VA 'V “\
énioth Szilard )’
polgdrmester = .. ./

Zaradék:
A rendelet kihirdetve: .......cooviiiii,
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A 21/2011. (VI 16.) or. 1. sz. melléklete

0. szZam1 melléklet

A Polgarmesteri Hivatal iigyrendjérol

Az Onkorményzatokrol sz6lé modositott 1990. évi LXV. tv. 38. §. (1) bekezdése
értelmében:

"A képviselGtestiilet egységes hivatalt hoz létre - polgarmesteri hivatal elnevezéssel - az
Onkorményzat mikodésével, valamint az A4llamigazgatasi ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.”

1.

A hivatal elnevezése: Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorményzata
Polgarmesteri Hivatal

Székhelye: 1211 Budapest, XXI., Szent Imre tér 10.

Miik6dési teriilete: Budapest, XXI. ker. (Csepel) kézigazgatasi teriilete.

A Hivatal 6nallé jogi személy, sajat koltségvetési elbiranyzat korében miikodik,
koltségvetési szervként.

A Hivatal iranyitasa:

A polgéarmester a jegyz6 Utjan iranyitja a Hivatalt, a sajat hatdskérébe utalt iigyekben,
illetve onkormdnyzati iigyekben meghatérozza a Hivatal feladatait. Javaslatot tesz a
Hivatal munkarendjére, szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Jegyz06:

Vezeti a képviseld-testiilet hivatalat, szervezi a Hivatal munk4jat, gondoskodik az
onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, a hatdskorébe tartozéd
tigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét.

Aljegyz6:
A jegyzbé tavolléte esetén helyettesiti a jegyzot, illetve a jegyzdé altal kiilén
meghatarozott feladat- €s hataskdrben 6nalldan jar el.

. Munkaltatdi jogok gvakorlisa:

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat a képviseld-testiilet hivatalanak
koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében.

A kinevezéshez, vezetdi megbizdshoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz - a polgarmester altal meghatarozott kérben - a
polgarmester egyetértése sziikséges.
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7. A hivatal munkaideje: heti 40 6ra, 5 napos osztatlan munkaid6-beosztasban.

L ALTALANOS MUNKAREND:

Hétfo: 8% - 18% 6raig
Kedd: 8% - 16% 6raig
Szerda: 8% - 16%2 oraig
Csiitortok: 8% - 162 6raig
Péntek: 8% - 132 6raig
A polgari védelmi el6addk altalanos munkarendje:
Hétfo: 720 - 16% 6raig
Kedd: 72 - 16% 6raig
Szerda: 720 . 16% 6raig
Csiitortok: 722 - 16% 6raig
Péntek: 720 - 1320 6raig

A Kozteriilet-feliigyeleti dltaldnos munkarendie:

2 miszakos munkarendben a vezetd beosztésa alapjan

Hétf6t61 — péntekig: 7% — 22% 6raig

Péntek: 8% - 112 6raig az uigyfélszolgalaton

Péntek: 8% - 13% 6raig az tigyfélszolgalaton.

Szombaton: 6% — 149 6raig
1l UGYFELFOGADAS RENDJE:
Az 4ltaldnos ligyfélfogadas rendje:
Hétfo: 1322 - 189 6raig
Szerda: 8% - 16% 6raig
Péntek: 8% . 112 6raig
Az Ugyfélszolgalati és Okmany Iroda ligyfélfogadasi rendije:
Hétfo: 8% _ 172 6raig
Kedd: 8% _ 15% 6raig
Szerda: 8% - 162 6raig
Csiitortok: 8% - 15% 6raig
Péntek: 8% - 13% 6raig
A Viérosépitési Iroda ligyfélfogadési rendje:
Hétfo: 1322 - 18% 6raig
Szerda: 8% - 16%2 6raig
A Szocialis Iroda ligyfélfogadési rendje:
Hétfo: 8% - 1722 6raig
Kedd: 8% - 15% 6raig
Szerda: 8% _ 16% 6raig
Csiitortok: 8% - 15% 6raig
A kozteriilet-hasznalati ligyintéz6 tigyfélfogadasi rendje:
Hétf: 1322 - 1722 6raig

Szerda: 8% - 13% 6raig az iigyfélszolgalaton.
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8. A Polgarmesteri Hivatal belsd tagozddasa

A Polgarmesteri Hivatalt a polgarmester iranyitja. E jogkorében eljarva a vdlasztott
tisztségvisel6k kozotti feladatok megosztasa az alabbi:

Polgdrmester iranyitaséaval latja el feladatat
- alpolgarmester: a polgarmester altal megallapitott feladatkorrel, altaldnos helyettesi
jogkorrel
- alpolgarmesterek: a polgarmester 4ltal megéllapitott hatdskdorrel
- kabinet (kabinetfonok, személyi titkar, tanacsaddk, fétandcsadok)
- polgérmesteri titkarsag

Alpolgdrmester (altalanos helyettes) iranyitasaval latja el feladatat (munkakdri leirds az
SZMSZ 6. szamu fliggeléke)
- f6épitész
- Véarosrendezési Iroda vezetdje
- Varosgazdalkodasi Agazat vezetéje,
- Kozteriilet-feliigyelet vezetdje,
- onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tdrsasagok vezetdi (gazdasdagi tevékenységiik
tekintetében)
- Oktatasi Szolgaltato Intézmény vezetdje (gazdasdgi tevékenysége tekintetében)

Alpolgdrmester iranyitadsaval latja el feladatdt (munkakori leirds az SZMSZ 6. szdmu
fiiggeléke)
- Szocialis és Egészségiigyi Agazat vezetdje
- Oktatési, Miivel6dési, Ifjusagi és Sport Agazat vezetje
- egészségiigyi és szocidlis intézmények vezetdi

Alpolgdrmester iranyitasaval latja el feladatat (munkakori leirds az SZMSZ 6. szdmu
fuggeléke)

- sajtokapcsolatokért felelés munkatéars,

- kisebbségi onkormanyzatok ligyeivel, valamint

- acivil szervezetek és egyhazak tigyeivel foglalkozd munkatarsak

Az egységes Polgarmesteri Hivatal belsé felépitése;
A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz0 vezeti.
Jegyzd, aljegyz6

Jegyz6i kabinet
Bels6 Ellendrzési Csoport
Szervezési Iroda
Jogtanacsos
Huménpolitikai tigyintézok
Palyazati és kdzbeszerzési csoport

- ReTInA tigyek

- kozbeszerzési ligyintézd

0O 00O0OO0O0
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Az agazatonkénti felosztasu szervezeti egységek és belsé tagozodasuk:

L) Oktatasi, Miivel5dési, Ifjusagi és Sport Agazat
- Gazdasagi €s Személyligyi Csoport
Kozoktatasi Iroda
Ko6zmivel6dési, Ifjusagi és Sport Iroda

II.) Szocialis és Egészségligyi Agazat
Szocialis Iroda
Gyamdiigyi Iroda
Szocialis és Egészségligyi igazgatasi szakreferens (irodavezetdi
jogallassal)
Intézményi- és Szolgaltatas-felligyeleti szakreferens (irodavezet6i
jogéllassal)

IIT.) Virosgazdalkodasi Agazat
Vérosgazdalkodasi Iroda
Adodligyi Iroda

1V.) Uzemeltetési Agazat
Informatikai Iroda
Hivatal Uzemeltetési Csoport
Beruhazasi Csoport
Miiszaki ellendrok

V.) Igazgatasi Agazat
Igazgatasi Iroda
- Altalanos Igazgatasi Csoport
- Anyakonyvi Csoport
- Kereskedelmi Csoport
- Tktaté Csoport
Ugyfélszolgalati és Okmany Iroda
- Okmény Csoport
- Ugyfélszolgalati Csoport
Vérosépitési Iroda

Az agazatonkénti felosztasu szervezeti egységeken kiviili irodak,
munkatarsak kozvetlen valasztott tisztségviseldi iranyitassal:

1.) Féépitész
1.) Vérosrendezési Iroda
- Kdrnyezetvédelmi Csoport
2.) Polgarmesteri Kabinet
4.) Kozterlilet-feltigyeleti Csoport

5.) Sajtokapcsolatokért felelds munkatars
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Specialis jogallasu szervezeti egység, munkaltatéi jogkort a jegyzd gyakorolja:

Gyambhivatal (szakmailag 6nalld irodai jogéllassal)

Az 4gazatok kozvetlen szakmai iranyitdsat az dgazatvezetdk, az irodak kozvetlen
szakmai iranyitdsat az irodavezetdk végzik, az dgazatok €s az irodak mitkodésének
torvényességi felligyeletét a jegyz0, az aljegy zOn keresztiil gyakorolja.

A Polgarmesteri Hivatal vezetéséért, miikodésének térvényességéért a jegyzo felelos.

8/a.

8/b.

Az 4gazatvezetd feladatai:

Felelds az 4gazat munk4jaért, annak jogszerli miikodéséért.

Gondoskodik az 4gazat feladatjegyzékének és a munkatarsak munkakori
leirdsainak naprakészen tartasardl.

Felelds az agazat feladatkorébe tartozo, illetve esetenként a rébizott feladatok
dontés elokészitéséért, hatariddben torténd végrehajtasaért.

Elokésziti a feladatkGréhez tartozd testiileti eloterjesztéseket.

Részt vesz a képviseld-testiilet, illetve meghivas alapjan a bizottsagi {iléseken,
akadélyoztatasa esetén helyettesitésérol gondoskodik.

Kapcsolatot tart az 4gazat miikddését eldsegitd kiilsd szervekkel.

Felel6s a képviselO-testiilet iranyitasa alatt 4ll6, az agazat feladatkoréhez tartozd
intézmények miikodéséért. ElOkésziti a vezetok kinevezésével, munkaviszony
megsziintetésével és az egyéb munkaltatdéi jogkodr gyakorldsaval kapcsolatos
dontéseket, intézkedéseket.

Kozremtikddik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések elokészitésében
¢€s a végrehajtds megszervezésében.

Koteles a vezetése alatt miikodé agazat tevékenységi korébe tartozo intézmények
muikddésével kapcsolatos kérdésekrdl a tisztségviselOknek €s a jegyzdének
rendszeresen beszamolni.

Felel6s az agazatok kozotti folyamatos tdjékoztatasért, informécid dramlasért, az
egységes polgarmesteri hivatal munkajat eldsegitd, az egyes 4agazatok
egylittmiik6dését biztositd kapcsolattartasrol.

Ellatja a polgarmester, az alpolgdrmesterek és a jegyzd, illetve aljegyz$ altal
rabizott egyéb feladatokat.

Az irodavezetd feladatai:

Felelds az egész iroda munk4jaért, annak jogszerti miikddéséért.

Gondoskodik az iroda feladatjegyzékének €s a munkatdrsak munkakdri lefrasainak
naprakészen tartasarol.

Felel6s az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként a rabizott feladatok dontés
elokészitéséért, hatariddben torténd végrehajtaséért.
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Gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal raruhdzott korben a kiadményozasi
jogot.

El6késziti a feladatkoréhez tartozo testiileti elterjesztéseket.

Részt vesz a képviselO-testiilet, illetve meghivas alapjan a bizottsagi tiléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl gondoskodik.

Kapcsolatot tart az iroda miikodését elosegitd kiilsd szervekkel.

Rendszeresen beszdmol a tisztségviseloknek ¢és a jegyz6nek az iroda
tevékenységérol.

Felelds az irodak kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacié aramlésért, az
egységes polgarmesteri hivatal munkajat elésegitd, az egyes irodak
egylittmiik6dését biztositd kapcsolattartasrol.

Ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzd és az aljegyzd altal rabizott
egy€b feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal miikddési szabalvai:

A Hivatal kiadméanyozési rendjét a polgarmester, illetve a jegyz6 szabélyozza.

A

Hivatal pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi

rendjét a polgarmester szabalyozza.

10. Az iratkezelés szervezete, feliigvelete. iratkezelési feladat- és hataskorok

Az egységes és szabalyszerti iigyirat-kezelési gyakorlatot az Onkorményzat jegyzdje
felligyeli. A jegyz6t az iratkezelés felligyeletében tartos tavollét esetén az aljegyzo
helyettesiti.

Az ugyiratkezelés jogszabalyszer( teljesitéséért felelos személyeket a jegyzd jeloli
ki, részletes feladat- és hataskoriiket munkakori leirasukban allapitja meg.

A Polgarmesteri Hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozodasnak, valamint
iratforgalomnak megfelelGen vegyes iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratok iktatdsa elektronikus iktatoprogram segitségével a kdzponti iktatdiroddban
torténik. Ez aldl kivételt képeznek az alabbi szervezeti egységek, ill. tigyek:

~ Varosgazdalkodasi Iroda (pénziigyek),

~ személyzeti és munkaiigyek,

~ mindsitett (allamtitkot, szolgalati titkot tartalmazo) tigyek.

A hivatal kézponti iratkezelésével kapcsolatos feladatait (a kiildemények atvétele,
felbontasa, érkeztetése; kézbesitése; az iratok elektronikus iktatdsa, irattarozasa,
selejtezése) az Igazgatasi Agazat Igazgatasi Iroda Iktaté Csoport szervezeti egysége
latja el.

8/12



Az lktatd Csoport iranyitasat, ellendrzését az Igazgatasi Iroda vezetdje az Iktatd
Csoport vezetdjének kozremiikodésével latja el, biztositja a csoport milkédésének
feltételeit.

Az irattarbél az iratot hivatalos hasznalatra kikérhetik:

- barmely iratot korlatozas nélkiil a jegyzd, az aljegyzo;

- a polgarmesterre iktatott iratot korlatozds nélkiill a polgarmester, az
alpolgarmesterek;

- az adott iroda Gigyiratait  korlatozas nélkiil az dgazat- €s irodavezetd, tavollétében
helyettese;

- az adott iroda ligyiratait ~ korlatozassal az a személy, akit erre az agazat-, vagy
irodavezetd feljogosit;

- a sajat névre iktatott tigyiratot korlatozas nélkiil az ligyintézo.

A részletes szabalyokat a jegyzd altal kiadott utasitas, AZ IRATKEZELESI
SZABALYZAT tartalmazza.

A Hivatalnal a kozszolgalati jogviszony megsziintével eltdvozott dolgozd utolso
munkanapjat megel6z6 3 nappal elobb koételes részletes (tételes) atadas-atvételi
jegyzokonyvet késziteni az ligykéréhez kapcsolodd folyamatban 1évé feladatokrol,
elintézetlen ligyiratokrél (hatariddben 1év6 {igyiratokrol), nyilvantartasok vezetésérol,
valamint szamitastechnikai eszkdz6krol.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melyet az atado, az
atvevd, illetve a hivatali felettes (irodavezetd, jegyz0, aljegyzd) ir ala. A jegyzOkonyv
egy példanyat 4t kell adni a kdzponti iktaténak.

11. A vagyonnyilatkozat tételéhez kotdtt munkakdrok:
jogtanacsos
jogi ligyintézok
belsd ellendrok
Kozteriilet-feltigyeleti csoportvezetd
Szervezési irodavezetd
kozbeszerzési ligyintézd
palyazati csoport vezetdje és ligyintézoi

a./ Oktatasi, Miivelodési, Ifjisagi és Sport Agazat

agazatvezetd

Kozoktatasi Iroda
irodavezet6 és az iroda valamennyi munkatirsa, akik
feladatellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak
el.

Koézmiivel6dési, Ifjusagi és Sport Iroda
irodavezetd ¢és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
feladatellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak
el.
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b./ Szocialis és Egészségiigyi Agazat

agazatvezetd

Szocidlis Iroda
irodavezetd ¢és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
feladatellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint
jarnak el.

Gyamiigyi Iroda
irodavezet és az iroda valamennyi munkatirsa, akik
feladatellatasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint
jarnak el.

Szociélis és Egészségligyi igazgatasi szakreferens

Intézményi- és Szolgaltatas-feliigyeleti szakreferens

c./ Varosgazdalkodisi Agazat

agazatvezetd

Varosgazdalkodasi Iroda
valamennyi munkatérs, akik az OTP terminalban alairasi joggal
rendelkeznek.

Adoétgyi Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatirsa, akik feladat
ellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak el.

d./ Uzemeltetési Agazat

agazatvezetd

Hivataliizemeltetési Csoport
A csoport valamennyi munkatarsa, akik a hivatali beszerzésekben,
kozbeszerzési eljarasban kozremikodnek, illetve pénzeszkdzok
felhasznalasaval dsszefliggd tevékenységet folytatnak.

Informatikai Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatirsa, akik a hivatali
beszerzésekben, kdzbeszerzési eljarasban kdzremlkodnek, illetve
pénzeszkdozok  felhaszndlasaval — Osszefliggd  tevékenységet
folytatnak.

e./ Igazgatasi Agazat
agazatvezetd

Igazgatasi Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatarsa, akik feladat
ellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak el,
illetve pénzeszkozok felhasznalasaval osszefliggd tevékenységet
folytatnak.
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Ugyfélszolgalati és Okmany Iroda
irodavezetd €s az iroda valamennyi munkatarsa, akik feladat
ellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak el,
illetve pénzeszk6zok felhasznalasdval Osszefliggd tevékenységet
folytatnak.

Varosépitési Iroda
irodavezet6 ¢és az iroda valamennyi munkatarsa, akik

feladatellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak
el.

f./ Foépitész
o./ Varosrendezési Iroda

az irodavezetd és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
kozbeszerzési eljarasban kozremiikddnek, illetve pénzeszkdzok
felhasznalasaval 6sszefliggd tevékenységet folytatnak, tovabba akik
feladatellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak
el.

h./ Gyamhivatal

hivatalvezetd és valamennyi munkatarsa, akik feladat ellatasuk
soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak el.

i./ Politikai tanacsadok és fotanacsadok

akik k6zbeszerzési eljarasban kdzremiikodnek, illetve pénzeszkdzok
felhasznélasaval 9sszefliggd tevékenységet folytatnak.
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