BUDAPEST XXI. CSEPEL
KERULET ) ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULET

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
46/2011. (XIL.15.) onkormanyzati rendelete

Budapest XXI. Keriilet Csepel 6nk0rményzata és szervei Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatarél sz6lo 10/2007. (I11.26.) Kt. sz. rendelet médositasarél

/1



Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
9/2011. (I11.31.) 6nkormanyzati rendelete

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata és szervei Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatarol szolo 10/2007. (IIL26.) Kt. sz. rendelet médositasara

1. § Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata és szervei Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatardl sz616 10/2007. (I11.26.) Kt. sz. rendeletének (a tovabbiakban: Rendelet) Gj, 34/A.
§-sal egésziil ki:

»34/A. § (1) A Képviselo-testiilet a legaldbb harom hatarozatot tartalmazé el6terjesztés esetén
az elbterjesztd javaslatira egyszer( tobbségii hatarozattal donthet arrdl, hogy az elbterjesztésben
szerepld hatarozatokrdl egy dontéssel dont oly médon, hogy az igy meghozott dontések kiilon-
kiilén, folyamatos sorszamot kapnak.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozottak nem alkalmazhatéak, ha barmely képviseld az
el6terjesztésben szerepel6 barmely hatdrozati javaslatrél elkiilonitett dontést kér.”

2. § A Rendelet 39. §-a az alabbi (10) bekezdéssel egésziil ki:

»(10) A Képviselo-testiilet lilésérol késziilt hangfelvételt a képviseldk a Szervezési Iroda
helyiségében meghallgathatjak, azokrdl feljegyzést készithetnek. A hangfelvétel masolata ki nem
adhato.”

3. § A Rendelet 41. §-at megel6zd cim az alébbiak szerint médosul: ,,Budapest XXI. Keriilet
Csepel Onkorményzata Képviselé-testiilete 4llandé bizottsagai”

4. § A Rendelet 66. § (2)-(4) bekezdése hatélyat veszti.

5. § A Rendelet 6. szamu melléklete helyébe e rendelet 1. szdma melléklete 1€p.

6. § E rendelet 2011. aprilis 1. napjan 1ép hatélyba és a hatélybalépését kovetd napon hatéalyat
veszti.

pr——

Németh Szilar
/"polgérmester

Zaradék:
A rendelet kihirdetve:
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A 46/2011. (XIL.15.) or. 1. sz. melléklete
»0. szama melléklet

A Polgirmesteri Hivatal iigyrendjérol

Az Onkormanyzatokr6l sz6l6 moédositott 1990. évi LXV. tv. 38. §. (1) bekezdése

‘értelmében: :

"A képviselOtestiilet egységes hivatalt hoz létre - polgarmesteri hivatal elnevezéssel - az
Onkormanyzat miikddésével, valamint az 4llamigazgatdsi iigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.”

1.

A hivatal elnevezése: Budapest XXI. Kertilet Csepel Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal

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

Miikodési teriilete: Budapest, XXI. ker. (Csepel) kdzigazgatasi teriilete.

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

. A Hivatal iranyitasa:

A polgarmester a jegyz0 Utjan iranyitja a Hivatalt, a sajdt hatdskorébe utalt iigyekben,
illetve énkormdnyzati iigyekben meghatarozza a Hivatal feladatait. Javaslatot tesz a
Hivatal munkarendjére, szabalyozza a kiadményozas rendjét.

Jegyzo:
Vezeti a képvisel-testiilet hivatalat, szervezi a Hivatal munk4jat, gondoskodik az

Onkormanyzat milkodésével kapcsolatos feladatok ell4atasardl, a hataskorébe tartozod
tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozés rendjét.

Aljegyzd:
A jegyzd tavolléte esetén helyettesiti a jegyzo6t, illetve a jegyzé altal kiilén
meghatarozott feladat- és hataskdrben 6nalldan jar el.

. Munkaéltatdi jogok gyakorlasa:

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a képviselS-testiilet hivatalanak
koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében.

A kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz - a polgarmester altal meghatirozott korben - a
polgarmester egyetértése sziikséges.
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7. A hivatal munkaideje: heti 40 6ra, 5 napos osztatlan munkaid6é-beosztasban.

L. ALTALANOS MUNKAREND:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

Ugyfélfogadast végzok altalanos munkarendje:
Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

A kozteriilet-felilgyel6k altalanos munkarendie:

78— 16® 6raig
7% - 16% 6raig
74— 162 6raig
7% - 16% 6raig
74 - 13% 4raig

7% - 18% 6réig
7% - 16% 6raig
72 - 16% 6rai
g
7% - 16% 6raig
7% — 121 6raig

2 miiszakos munkarendben a vezetd beosztasa alapjan

Hétfot] — péntekig: 72 — 229 6raig
62 — 14% 6raig
6% — 14% 6raig

Szombaton:
Vasarnap:

A kozteriilet-feliigyeleti ligyintézok altalanos munkarendje:

HEL6:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

II. UGYFELFOGADAS RENDJE:

Az éltalanos tigyfélfogadas rendje:
Hétfo:
Szerda:
Péntek:

7% - 16* 6raig
30 00 7z_.r:
7= - 16~ 6raig
720 _ 16% 6raig
72 16% 6raig
730 . 133 6raig

1322 - 18% ¢raig

8% — 16 6raig

8% - 112 6raig

Az Ugyfélszolgalati és Okmany Iroda ligyfélfogadasi rendje:

Hétf6:
Kedd:
Szerda:
Csiitort6k:
Péntek:

A Virosépitési Iroda iigyfélfogaddsi rendje:
Hétfo:
Szerda:
Péntek:

8% _ 172 6raig
8% - 15% 6raig

8% — 16% oraig

8% - 15% 6raig

8% — 12% 6raig

132 - 18% ¢raig

8% _ 16% 6raig
8% - 1122 6raig az igyfélszolgalaton
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A Csaladtamogatéasi Iroda tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8% 172 6raig
Kedd: 8% . 15% 6raig
Szerda: 8% _ 16% 6raig
Csutortok: 8% - 152 6raig
Péntek: 8% - 12% 4raig az ligyfélszolgalaton.
A kozteriilet-hasznalati tigyintéz6 tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 132 - 1722 6raig
Szerda: 8% - 13% 4raig az tigyfélszolgalaton.

8. A Polgarmesteri Hivatal belsd tagoz6dasa

A Polgarmesteri Hivatalt a polgarmester irdnyitja. E jogkorében eljarva a valasztott
tisztségviseldk kozotti feladatok megosztasa az alabbi:

Polgarmester irdnyitasaval latja el feladatat
- alpolgarmester: a polgarmester altal megallapitott feladatkdrrel, altalanos helyettesi
jogkorrel
- alpolgarmesterek: a polgérmester &ltal megallapitott hataskorrel
- kabinet (kabinetf6nok, személyi titkar, tandcsadok, fétandcsad ok, sportiigyi referens)
- polgarmesteri titkarsag

Alpolgarmester (altalanos helyettes) iranyitdsaval latja el feladatdt (munkakori leiras az
SZMSZ 6. szamu fliggeléke)

- f6épitész

- Varosrendezési Iroda vezetdje

- Varosgazdalkodasi Agazat vezet6je,

- Kozteriilet-feliigyelet vezetbje,

- onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasdgok vezetdi (gazdaségi tevékenységiik
tekintetében)

- Oktatasi Szolgaltaté Intézmény vezetdje (gazdaségi tevékenysége tekintetében)

Alpolgarmester iranyitasaval latja el feladatdt (munkakori leiras az SZMSZ 6. szamu
fliggeléke)
- Szocialis és Egészségiigyi Agazat vezetbje,
- Oktatdsi Agazat vezetdje,
- egészségligyi €s szocidlis intézmények vezetdi,
- kisebbségi 6nkormanyzatok ligyeivel, valamint
- a civil szervezetek és egyhazak iigyeivel foglalkozé munkatarsak.

Alpolgarmester iranyitasaval litja el feladatat (munkakori leirds az SZMSZ 6. szdmu
figgeléke) _
- sajtokapcsolatokért felel6s munkatars.
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Az egységes Polgarmesteri Hivatal belsé felépitése;
A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti.
Jegyz6, aljegyzd
o Jegyzbi kabinet
o Jegyzdi Iroda
= Belsd Ellen6rzési Csoport
® Jogtanacsos
* Humanpolitikai tigyintézdk
= koOzbeszerzési ligyintézo
= Palyazati csoport
o Szervezési Iroda

Az dgazatonkénti felosztasi szervezeti egységek és belsd tagozodasuk:

L) Oktatdsi Agazat
- Gazdasagi és Személyligyi Csoport
Oktatdsi Iroda

IL) Szocialis és Egészségiigyi Agazat
Csaladtamogatasi Iroda
Szociadlis és Egészségligyi igazgatasi szakreferens (irodavezetoi
jogalléassal)
Intézményi- és Szolgaltatas-feliigyeleti szakreferens (irodavezetdi
jogallassal)

II1.) Vérosgazdalkodasi Agazat
Vérosgazdalkodési Iroda
Adobiigyi Iroda

IV.) Uzemeltetési Agazat
Informatikai Iroda
Hivatal Uzemeltetési Csoport
Beruhazasi Csoport
Miiszaki ellen6rok

V.) Igazgatéasi Agazat
Igazgatasi Iroda
- Altalénos Igazgatasi Csoport
- Anyakoényvi Csoport
- Kereskedelmi Csoport
- Iktat6 Csoport
Ugyfélszolgalati és Okmany Iroda
- Okmany Csoport
- Ugyfélszolgalati Csoport
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Vérosépitési Iroda

Az agazatonkénti felosztasi szervezeti egységeken Kkiviili irodak,
munkatarsak kozvetlen valasztott tisztségvisel6i iranyitassal:

1.) F6épitész
1.) Varosrendezési Iroda

- Kdrnyezetvédelmi Csoport
2.) Polgérmesteri Kabinet
4.) Koztertilet-feltigyeleti Csoport

- kozutkezel6
5.) Sajtokapcsolatokért felelés munkatérs
6.) Sport munkatars

Specialis jogallasu szervezeti egység, munkaltatéi jogkdrt a jegyzé gyakorolja:

8/a.
— Felel6s az agazat munkéjéért, annak jogszer(i mikddéséért.
— Gondoskodik az 4gazat feladatjegyzékének ¢és a munkatdrsak munkakori

Gyambhivatal (szakmailag 6nall6 irodai jogallassal)

Az agazatok koézvetlen szakmai iranyitasat az agazatvezet6k, az irodak kozvetlen
szakmai iranyitasat az irodavezetOk végzik, az dgazatok és az irodak miikddésének
torvényességi felligyeletét a jegyz0, az aljegyz6n keresztiil gyakorolja.

A Polgarmesteri Hivatal vezetéséért, miikodésének térvényességéért a jegyzo felel0s.

Az dgazatvezet( feladatai:

leirasainak naprakészen tartasarol.

— Felelds az agazat feladatkorébe tartozo, illetve esetenként a rébizott feladatok

dontés elokészitéséért, hataridében t6rténd végrehajtasaért.

— El6késziti a feladatkdréhez tartozo testiileti eloterjesztéseket.
— Részt vesz a képviseld-testiilet, illetve meghivas alapjan a bizottsagi tléseken,

akadalyoztat4sa esetén helyettesitésérdl gondoskodik.

— Kapcsolatot tart az dgazat miik6dését elosegitd kiilso szervekkel.
— Felelos a képvisel§-testiilet iranyitasa alatt allo, az agazat feladatkdréhez tartozéd

intézmények mikddéséért. Elokésziti a vezetok kinevezésével, munkaviszony
megsziintetésével és az egyéb munkaltatdi jogkdér gyakorldsaval kapcsolatos
dontéseket, intézkedéseket.

— Kozremiikddik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések el6készitésében

és a végrehajtas megszervezésében.

— Koteles a vezetése alatt miikodoé agazat tevékenységi korébe tartozd intézmények

mikodésével kapcsolatos kérdésekrél a tisztségviselfknek és a jegyzOnek
rendszeresen beszamolni.
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8/b.

Felel6s az agazatok kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacié aramlasért, az
egységes polgarmesteri hivatal munk4jat elOsegitd, az egyes agazatok
egylittmiik6dését biztosito kapcsolattartasrol.

Ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek €s a jegyz0, illetve aljegyzd A4ltal
rabizott egyéb feladatokat.

Az irodavezetd/kabinetvezet6 feladatai:

Felel6s az egész iroda munk4jéért, annak jogszerti miikodéséért.

Gondoskodik az iroda feladatjegyzékének és a munkatarsak munkakdri leirasainak
naprakészen tartasarol.

Felel6s az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként a rabizott feladatok dontés
el6készitéséért, hataridében torténd végrehajtasaért. '

Gyakorolja a polgarmester és a jegyzd altal raruhazott korben a kiadményozasi
jogot.

Eldkésziti a feladatkdréhez tartozo testiileti eloterjesztéseket.

Részt vesz a képviselO-testiilet, illetve meghivas alapjan a bizottsagi iiléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésérél gondoskodik.

Kapcsolatot tart az iroda miikodését elésegito kiils6é szervekkel.

Rendszeresen beszamol a tisztségviseloknek és a jegyzObnek az iroda
tevékenységérol.

Felelés az irodak kozotti folyamatos tajékoztatasért, informéacié aramlasért, az
egységes polgarmesteri hivatal munkajat elsegitd, az egyes irodak
egylittmiik6dését biztosito kapcsolattartasrol.

Ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 é€s az aljegyz6 altal rabizott
egyéb feladatokat.

9. A Polgarmesteri Hivatal miik6dési szabalyai:

A Hivatal kiadmanyozasi rendjét a polgarmester, illetve a jegyz6 szabalyozza.

A

Hivatal pénzgazdalkodéasadval kapcsolatos kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi

rendjét a polgarmester szabalyozza.

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

Az egységes és szabalyszer(i iigyirat-kezelési gyakorlatot az Onkormanyzat jegyzéje
feliigyeli. A jegyzot az iratkezelés feliigyeletében tartds tavollét esetén az aljegyzd
helyettesiti.

Az ugyiratkezelés jogszabalyszer( teljesitéséért felelds személyeket a jegyz6 jeloli
ki, részletes feladat- és hataskoriiket munkakdri leirasukban allapitja meg.

A Polgarmesteri Hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozddasnak, valamint
iratforgalomnak megfelelden vegyes iratkezelési szervezettel 1atja el.
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Az iratok iktatdsa elektronikus iktatoprogram segitségével a kézponti iktatdirodaban
torténik. Ez aldl kivételt képeznek az aldbbi szervezeti egységek, ill. ligyek:

~ Véarosgazdélkodasi Iroda (pénziigyek),

~ személyzeti és munkaiigyek,

~ mindsitett (allamtitkot, szolgélati titkot tartalmazo) ligyek.

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

Az Iktaté Csoport irdnyitdsat, ellendrzését az Igazgatasi Iroda vezetOje az Iktatd
Csoport vezet6jének kozremilkodésével latja el, biztositja a csoport miikddésének
feltételeit.

Az irattarbdl az iratot hivatalos hasznalatra kikérhetik:
- barmely iratot korlatozas nélkiil a jegyzd, az aljegyz0,
- a polgarmesterre iktatott iratot korlatozas nélkil a polgarmester, az

alpolgarmesterek;
- az adott iroda ligyiratait  korlatozés nélkiil az agazat- €s irodavezetd, tavollétében
helyettese;

- az adott iroda iigyiratait  korlatozéassal az a személy, akit erre az agazat-, vagy
irodavezeto feljogosit;

- a sajat névre iktatott ligyiratot korlatozas nélkiil az ligyintézo.

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

A Hivatalnal a koézszolgélati jogviszony megszintével eltdvozott dolgozd utolséd
munkanapjat megel6z6 3 nappal elobb koteles részletes (tételes) atadas-atvételi
jegyzOkonyvet késziteni az ligykéréhez kapcsolédd folyamatban 1évé feladatokrél,
elintézetlen tigyiratokrdl (hataridében 1€vo ligyiratokrdl), nyilvantartdsok vezetésérol,
valamint szamitastechnikai eszk6zokrol.

Az 4tadas-atvételi jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melyet az 4tadd, az
atvevo, illetve a hivatali felettes (irodavezetd, jegyz0, aljegyzd) ir alad. A jegyzdkonyv
egy példanyat at kell adni a kdzponti iktatonak.

11. A vagyonnyilatkozat tételéhez k6tott munkakorok:
jogtanéacsos
jogi ligyintézok
belsd ellenérok
Kozteriilet-felligyeleti csoportvezetd
Szervezési irodavezetd
kdzbeszerzési ligyintézd
palyazati csoport vezetdje €s ligyintézoi
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a./ Oktatdsi A’ga;at
4 gazatvezet6

Oktatasi Iroda
irodavezetd6 és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
feladatellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak
el.

b./ Szocidlis és Egészségiigyi Agazat

agazatvezetd

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

Szocidlis €s Egészségiigyi igazgatasi szakreferens

Intézményi- és Szolgaltatas-feliigyeleti szakreferens

c./ Varosgazdilkodssi Agazat

agazatvezetd

Varosgazdalkodéasi Iroda
valamennyi munkatars, akik az OTP terminalban alairasi joggal
rendelkeznek.

Adéiigyi Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatarsa, akik feladat
ellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabélyai szerint jarnak el.

d./ Uzemeltetési Agazat

agazatvezetd

Hivataliizemeltetési Csoport
A csoport valamennyi munkatérsa, akik a hivatali beszerzésekben,
kozbeszerzési eljarasban koézremiikodnek, illetve pénzeszkozok
felhasznalasaval 6sszefliggd tevékenységet folytatnak.

Informatikai Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatarsa, akik a hivatali
beszerzésekben, kozbeszerzési eljarasban koézremiikédnek, illetve
pénzeszk6z6k  felhasznalasdval  Osszefliggd  tevékenységet

] folytatnak.
e./ Igazgatasi Agazat
agazatvezeto

Igazgatasi Iroda
irodavezet6 és az iroda valamennyi munkatirsa, akik feladat

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

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

f./ Foépitész

g./ Varosrendezési Iroda
az irodavezet6 és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
kozbeszerzési eljarasban kézremiikddnek, illetve pénzeszkdzok
felhasznalasaval Gsszefliggd tevékenységet folytatnak, tovabba akik
feladatellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak
el.

h./ Gyamhivatal

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

i./ Politikai tanacsadék és fétaniacsadék

akik k6zbeszerzési eljarasban kozremiikdnek, illetve pénzeszk6zok
felhasznalasaval 6sszefliggd tevékenységet folytatnak.
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