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BUDAPEST XXL iz CSEPEL
KERULET , ’ ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULET

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata Képviselé-testiilete
9/2011. (IT1.31.) onkormanyzati rendelete

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata és szervei Szervezeti és
Miiko6dési Szabalyzatarol szolé 10/2007. (I1L.26.) Kt. sz. rendelet modositasara
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Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata Képviselo-testiilete
9/2011. (I11.31.) 6nkormanyzati rendelete

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata és szervei Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol szélo 10/2007. (1IL.26.) Kt. sz. rendelet mdédositasara

1. § Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata és szervei Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl szo616 10/2007. (111.26.) Kt. sz. rendeletének (a tovabbiakban: Rendelet) qj, 34/A.
§-sal egésziil ki:

»34/A. § (1) A Képviselo-testiilet a legalabb harom hatarozatot tartalmazé el6terjesztés esetén
az elbterjesztd javaslatara egyszerti tobbségli hatdrozattal donthet arrdl, hogy az el6terjesztésben
szereplé hatarozatokrél egy dontéssel dont oly médon, hogy az igy meghozott dontések kiilon-
kiilon, folyamatos sorszdmot kapnak.

(2) Az (1) bekezdésben meghatirozottak nem alkalmazhatéak, ha barmely képviselé az
eldterjesztésben szerepeld barmely hatarozati javaslatrdl elkiilonitett dontést kér.”

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

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

3. § A Rendelet 41. §-at megel6z6 cim az alabbiak szerint mddosul: ,,Budapest XXI. Keriilet
Csepel Onkorményzata Képviseld-testiilete allandé bizottsagai”

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

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

6. § E rendelet 2011. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba €s a hatalybalépését kovetd napon hatalyat
veszti.

’)LA, U OO
R
dr. Szeles Gabor
Jjegyz0

Zaradék:
A rendelet kihirdetve:
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A 9/2011. (II1.31.) or. 1. sz. melléklete
»0. szZami melléklet

A Polgarmesteri Hivatal iigyrendjérol

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

"A képviselOtestiilet egységes hivatalt hoz 1étre - polgarmesteri hivatal elnevezéssel - az
Onkormanyzat mikodésével, valamint az 4llamigazgatasi tUigyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.”

l.

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

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

Miikddési teriilete: Budapest, XXI. ker. (Csepel) kbzigazgatasi teriilete.

A Hivatal 6nallé jogi személy, sajat koltségvetési eldiranyzat korében mikodik,
koltségvetési szervként.

. A Hivatal irdnyitasa:

A polgéarmester a jegyzd6 utjan irdnyitja a Hivatalt, a sajdt hatdskorébe utalt iigyekben,
illetve onkormanyzati tigyekben meghatarozza a Hivatal feladatait. Javaslatot tesz a
Hivatal munkarendjére, szabéalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Jegyzo:

Vezeti a képviselO-testiilet hivatalat, szervezi a Hivatal munkajat, gondoskodik az
onkormanyzat mukddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, a hataskorébe tartozod
ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Aljegyzd:
A jegyzd tavolléte esetén helyettesiti a jegyzot, illetve a jegyzd éaltal kiilon
meghatéarozott feladat- és hataskdrben 6nalldan jar el.

Munkaltatéi jogok gyakorldsa:

A jegyz0 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a képviseld-testiilet hivatalanak
koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében.

A Kkinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz - a polgarmester altal meghatdrozott korben - a
polgarmester egyetértése szlikséges.
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7. A hivatal munkaideje: heti 40 ora, 5 napos osztatlan munkaid6-beosztasban.

L ALTALANOS MUNKAREND:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

8% - 18% 6raig
00 00 « 2+
8~ - 16" oraig
8% - 16* 6raig
8% - 16% 6raig
8% - 13% 6raig

A polgari védelmi eldadok altalanos munkarendje:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

72 - 16% 6raig
72 - 16% 6raig
72 - 16% oraig
720 - 16% éraig
722 - 133 braig

A Kozteriilet-feliigyeleti altaldinos munkarendje:

2 miszakos munkarendben a vezetd beosztasa alapjan

Hétfoto] — péntekig: 72 — 22% oraig

Szombaton: 6% — 14% 6raig

II. UGYFELFOGADAS RENDJE:

Az altalanos lgyfélfogadas rendje:
Heétfo:
Szerda:
Péntek:

132 - 18% 6raig
8% . 16 6raig
8% - 11° 6raig

Az Ugyfélszolgalati és Okmany Iroda tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

A Virosépitési Iroda tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo6:
Szerda:
Péntek:

A Szocidlis Iroda tigyfélfogadasi rendje:
Hétfd:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

8% - 17°% raig
8% _ 152 5raig
00 00 2.2+
8 - 16— oraig
8% - 152 6raig
8% _ 139 6raig

132 - 18% ¢raig
8% - 16 éraig

8% - 112 6raig az tigyfélszolgalaton

8% - 1722 6raig
00 30 £zt
8 - 15~ ¢draig
8% - 16% oraig
8% - 15% 6raig

8% - 13% 4raig az ligyfélszolgalaton.

A kozteriilet-hasznalati tigyintézd ligyfélfogadasi rendje:

Hétfo:
Szerda:

1322 - 17% 6raig

8% - 139 6raig az ligyfélszolgalaton.
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8. A Polgarmesteri Hivatal bels6é tagozddasa

A Polgarmesteri Hivatalt a polgérmester irdnyitja. E jogkorében eljarva a valasztott
tisztségviselOk kozotti feladatok megosztésa az alabbi:

Polgdrmester iranyitasaval latja el feladatat
- alpolgérmester: a polgérmester altal megallapitott feladatkorrel, 4ltaldnos helyettesi
jogkorrel
- alpolgérmesterek: a polgarmester altal megallapitott hataskorrel
- kabinet (kabinetféndk, személyi titkar, tanacsadok, fétandcsadok)
- polgarmesteri titkarsag

Alpolgdrmester (4ltalanos helyettes) irdnyitasaval latja el feladatat (munkakori leirds az
SZMSZ 6. szamu fiiggeléke)
- f6épitész
- Varosrendezési Iroda vezetdje
- Varosgazdalkodasi Agazat vezetdje,
- Koztertilet-feliigyelet vezetoje,
- dnkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok vezetdi

Alpolgarmester iranyitasaval latja el feladatat (munkakori leiras az SZMSZ 6. szamu
fliggeléke)
- Szocialis és Egészségiigyi Agazat vezetdje
- Oktatasi, Miivel6dési, Ifjtisagi és Sport Agazat vezetje
- egészségiigyi és szocidlis intézmények vezetdi
- oktatasi intézmények vezetoi

Alpolgdrmester iranyitasaval latja el feladatat (munkakéri leirds az SZMSZ 6. szamu
fuggeléke)

- sajtokapcsolatokért felelés munkatars,

- kisebbségi 6nkormanyzatok ligyeivel, valamint

- a civil szervezetek és egyhazak ligyeivel foglalkozd munkatérsak

Az egységes Polgarmesteri Hivatal belsé felépitése;
A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti.
Jegyzo, aljegyz6

Bels6 Ellendrzési Csoport
Szervezési Iroda
Jogtanacsos és jogi ligyintézok
Humanpolitikai tigyintézok
Palyazati €s kbzbeszerzési csoport

- ReTInA tigyek

- kozbeszerzési ligyintézo

0O 0O O0OO0O
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Az agazatonkénti felosztasu szervezeti egyseégek és belsé tagozodasuk:

) Oktatasi, Miivel6dési, Ifjusagi és Sport Agazat
- Gazdasagi és Személyligyi Csoport
Kozoktatasi [roda
Ko6zmiivelddési, Ifjuséagi €s Sport Iroda

I1.) Szocialis és Egészségiigyi Agazat
Szocialis Iroda
Gyamiigyi Iroda

II1.) Virosgazdalkodasi Agazat
Varosgazdalkodasi Iroda

Adotigyi Iroda

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

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

Az agazatonkénti felosztasu szervezeti egységeken Kkiviili
munkatarsak kézvetlen valasztott tisztségviseldi iranyitassal:

1.) F6épitész
1.) Véarosrendezési Iroda
- Kdérnyezetvédelmi Csoport
2.) Polgéarmesteri Kabinet
4.) Kozteriilet-feltigyeleti Csoport
5.) Sajtokapcsolatokért felelés munkatars

irodak,
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Specialis jogallasu szervezeti egység, munkaltatoi jogkort a jegyzo gyakorolja:

Gyéamhivatal (szakmailag 6néallé irodai jogallassal)

Az agazatok koézvetlen szakmai irdnyitasat az agazatvezetdk, az iroddk kozvetlen
szakmai iranyitasat az irodavezetdk végzik, az dgazatok €s az irodak milk&désének
torvényességi felugyeletét a jegyzd, az aljegyzdn keresztiil gyakorolja.

A Polgéarmesteri Hivatal vezetéséért, mikodésének torvényességéért a jegyzo felelds.

8/a.

8/b.

Az agazatvezet§ feladatai:

FelelOs az dgazat munkajaért, annak jogszerli mukddéséért.

Gondoskodik az 4agazat feladatjegyzékének ¢s a munkatarsak munkakori
leirasainak naprakészen tartasardl.

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

Eldkésziti a feladatk 6réhez tartozoé testiileti eldterjesztéseket.

Részt vesz a képviseld-testiilet, illetve meghivas alapjan a bizottsagi tléseken,
akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérél gondoskodik.

Kapcsolatot tart az 4gazat mitkodését elésegitd kiilsd szervekkel.

Felelds a képviseld-testiilet irdnyitasa alatt allo, az dgazat feladatkdréhez tartozo
intézmények muikodéséért. Elokésziti a vezetdk kinevezésével, munkaviszony
megsziintetésével és az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorladsaval kapcsolatos
dontéseket, intézkedéseket.

Kozremiikddik az intézmények irdnyitadsadval kapcsolatos dontések eldkészitésében
¢és a végrehajtas megszervezésében.

Koteles a vezetése alatt miikodd agazat tevékenységi korébe tartozo intézmények
mikodésével kapcsolatos kérdésekrdl a tisztségviseloknek és a jegyzonek
rendszeresen beszamolni.

Felelds az agazatok kozotti folyamatos téjékoztatasért, informacio dramléasért, az
egységes polgarmesteri hivatal munkajat eldsegitd, az egyes agazatok
egyuttmik6dését biztositd kapcsolattartasrol.

Ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyzo, illetve aljegyzoé altal
rabizott egyéb feladatokat.

Az irodavezetd feladatai:

Felel6s az egész iroda munk4jaért, annak jogszerl muikodéséért.

Gondoskodik az iroda feladatjegyzékének €s a munkatarsak munkakori leirdsainak
naprakészen tartasarol.

Felelds az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként a rabizott feladatok dontés
el6készitéséért, hatdridében torténd végrehajtasaért.

Gyakorolja a polgarmester és a jegyzé altal raruhdzott kérben a kiadmdanyozasi
jogot.
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— El6késziti a feladatkoréhez tartozo testiileti eldterjesztéseket.

— Részt vesz a képviselO-testiilet, illetve meghivéas alapjan a bizottsagi (iléseken,
akadalyoztatéasa esetén helyettesitésérdl gondoskodik.

— Kapcsolatot tart az iroda miikddését elosegitd kiilsé szervekkel.

— Rendszeresen beszdmol a tisztségviseloknek ¢€s a jegyzének az iroda
tevékenységérol.

— Felelds az iroddk kozotti folyamatos tajékoztatasért, informécio aramlasért, az
egységes polgarmesteri hivatal munkajat elésegitd, az egyes irodak
egylittmik6dését biztositd kapcsolattartasrol.

— Ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 €s az aljegyzd altal rabizott
egyéb feladatokat.

9. A Polgarmesteri Hivatal mik6dési szabalyai:
A Hivatal kiadmdanyozasi rendjét a polgarmester, illetve a jegyzd szabalyozza.

A Hivatal pénzgazdalkodasaval kapcsolatos koételezettségvallaldsi, utalvanyozési
rendjét a polgarmester szabalyozza.

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

Az egységes és szabélyszerli igyirat-kezelési gyakorlatot az Onkorményzat jegyzbje
feligyeli. A jegyz6t az iratkezelés felligyeletében tartds tavollét esetén az aljegyzd
helyettesiti.

Az lgyiratkezelés jogszabalyszer( teljesitéséért felelos személyeket a jegyzo jeloli
ki, részletes feladat- és hatdskoriiket munkakdori leirasukban allapitja meg.

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

Az iratok iktatasa elektronikus iktatoprogram segitségével a kézponti iktatéiroddban
torténik. Ez alol kivételt képeznek az alabbi szervezeti egységek, ill. igyek:

~ Vérosgazdélkodasi Iroda (pénziigyek),

~ személyzeti és munkaiigyek,

~ mindsitett (allamtitkot, szolgalati titkot tartalmazo) tigyek.

A hivatal kozponti iratkezelésével kapcsolatos feladatait (a kiildemények atvétele,
felbontésa, érkeztetése; kézbesitése; az iratok elektronikus iktatasa, irattarozasa,
selejtezése) az Igazgatdsi Agazat Igazgatasi Iroda Iktatd Csoport szervezeti egysége
latja el.
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Az Iktaté Csoport irdnyitasat, ellendérzését az Igazgatdsi Iroda vezetdje az Iktatd
Csoport vezetdjének kozremuikodésével latja el, biztositja a csoport mikddésének
feltételeit.

Az irattarbdl az iratot hivatalos hasznalatra kikérhetik:

- barmely iratot korlatozas nélkiil a jegyz0, az aljegyzd;

- a polgarmesterre iktatott iratot korlatozas nélkiill a polgarmester, az
alpolgdrmesterek;

- az adott iroda tigyiratait ~ korlatozas nélkiil az dgazat- és irodavezetd, tavollétében
helyettese;

- az adott iroda Ugyiratait  korlatozassal az a személy, akit erre az 4gazat-, vagy
irodavezetd feljogosit;

- a sajat névre iktatott ligyiratot korldtozas nélkiil az ligyintézo.

A részletes szabalyokat a jegyz6 altal kiadott utasitds, AZ IRATKEZELESI
SZABALYZAT tartalmazza.

A Hivatalndl a koézszolgdlati jogviszony megszlintével eltavozott dolgozd utolsd
munkanapjat megel6z6 3 nappal eldbb koteles részletes (tételes) atadas-atvételi
jegyzokonyvet késziteni az ligykdréhez kapcsolddd folyamatban 1évd feladatokrol,
elintézetlen tgyiratokrol (hataridében 1€vé {igyiratokrol), nyilvantartdsok vezetésérol,
valamint szdmitdstechnikai eszk6z6krol.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melyet az 4tado, az
atvevd, illetve a hivatali felettes (irodavezetd, jegyzd, aljegyzd) ir ald. A jegyz6konyv
egy példanyat 4t kell adni a kézponti iktatonak.
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11. A vagyonnyilatkozat tételéhez k6t6tt munkakrok:
jogtanacsos ¢€s jogi ligy intézok
bels6 ellendrok
Koztertilet-feliigyeleti csoportvezetd
Szervezési irodavezetd
kozbeszerzési ligyintézd
palyazati csoport vezetdje és ligyintézoi

a./ Oktatasi, Miivelddési, Ifjiasagi és Sport Agazat

agazatvezetd

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

Kozmuvelédési, Ifjusdgi €s Sport [roda
irodavezeté ¢s az iroda valamennyi munkatarsa, akik
feladatellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak
el.

b./ Szocialis és Egészségiigyi Agazat

agazatvezetd

Szocialis [roda
irodavezetd ¢€s az iroda valamennyi munkatarsa, akik
feladatellatdsuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint
jarnak el.

Gyamiigyi Iroda
irodavezetd €s az iroda valamennyi munkatarsa, akik
feladatellatdsuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint
jarnak el.

c./ Varosgazdilkodasi Agazat

agazatvezet0

Virosgazdalkodasi Iroda
valamennyi munkatars, akik az OTP termindlban alairasi joggal
rendelkeznek.

Adoiigyi Iroda
irodavezet6 ¢€s az iroda valamennyi munkatarsa, akik feladat
ellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el.
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d./ Uzemeltetési Agazat
dgazatvezetd
Hivataliizemeltetési Csoport
A csoport valamennyi munkatarsa, akik a hivatali beszerzésekben,
kozbeszerzési eljarasban kozremiikodnek, illetve pénzeszkozok
felhasznalasaval 6sszefliggd tevékenységet folytatnak.
Informatikai Iroda
irodavezet és az iroda valamennyi munkatarsa, akik a hivatali
beszerzésekben, kozbeszerzési eljardsban kozremilikddnek, illetve
pénzeszkozok  felhaszndlasaval — Osszefiiggd  tevékenységet
folytatnak.
e./ Igazgatasi Agazat
agazatvezetd

Igazgatasi [roda
irodavezeté és az iroda valamennyi munkatarsa, akik feladat
ellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak el,
illetve pénzeszk6zok felhasznalasaval Osszefliggd tevékenységet
folytatnak.

Ugyfélszolgalati és Okmény Iroda
irodavezetd6 és az iroda valamennyi munkatarsa, akik feladat
ellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el,
illetve pénzeszkozok felhasznalasdval Osszefiiggd tevékenységet
folytatnak.

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

f./ Foépitész

g./ Varosrendezési Iroda
az irodavezetd és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
kozbeszerzési eljarasban kozremikodnek, illetve pénzeszkozok
felhasznalasaval 6sszefiiggd tevékenységet folytatnak, tovabba akik
feladatellatasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabélyai szerint jarnak
el.

h./ Gyamhivatal

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

i./ Politikai tanacsaddk és fétandcsadok
akik kozbeszerzési eljarasban kozremiikodnek, illetve pénzeszk6zok
felhasznalasaval Osszefliggd tevékenységet folytatnak.
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