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Budapest XXI. Kerilet Csepel Onkormdnyzata KépviselS-testilete
12/2012. (V. 3.) énkormdnyzati rendelete

Budapest XXI. Kerilet Csepel Onkormdnyzata és szervei Szervezeti és MGkodésl
Szabdlyzatardl sz616 10/2007. (1il.24.) Kt. sz. rendelet médositéséra

1. § A Rendelet 6. sz&dmU melléklete helyébe e rendelet 1. sz&mU meliéklete
ép.

2. § {1) Erendelet 2012. mdjus 31. napjan Iép hatdlyba.

3. § Erendelet 2012. junius 1. napjén hatdlydt veszti.

Zaradék:
A rendelet kihirdetve: 2012, 05. 03.
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A 12/2012. (V. 3.) 6r. 1. sz. melléklete
»6. s2adm0 meliéklet

A Polgdarmesteri Hivatal Ugyrendjérél

Az dnkormdnyzatokrdl sz6l6 mdédositott 1990. évi LXV. tv. 38. §. (1) bekezdése érteimében:

"A képviselStestUlet egységes hivatalt hoz iétre - polgdrmesteri hivatal elnevezéssel - az
onkormdnyzat mikddésével, valamint az dllamigazgatdsi Ggyek déntésre vald elbkészitésével és
végrehajtaséval kapcsolatos feladatok ellGtdsara.”

1.

A hivatal elnevezése: Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdanyzata
Polgd&rmesteri Hivatal

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

MUOkddési terllete: Budapest, XXI. ker. (Csepel) kdzigazgatdsi terUlete.

A Hivatal 6ndlié jogi személy, sajat koltségvetési eldirdnyzat kérében mUkédik, koltségvetési
szervként.

A Hivatal irdnyitasq:

A polgdarmester a jegyzé Ufjan iranyitja a Hivatalt, a sajat hatdskérébe utalt Ggyekben, illefve
6nkormdnyzati Ugyekben meghatdrozza a Hivatal feladatait. Javasiatot tesz a Hivatal
munkarendjére, szabdlyozza a kiadmdanyozds rendjét.

Jeqyzé:

Vezeti a képvisel6-testUlet hivataldt, szervezi a Hivatal munkdjdt, gondoskodik az
énkormanyzat muikddésével kapcsolatos feladatok ellGtdsardl, a hatdskérébe tartozd
Ugyekben szabdlyozza a kiadmdanyozds rendjét.

Aliegyzé:
A jegyz6 tavolléte esetén helyettesiti a jegyzét, lletve a jegyzd dital kiién meghatdrozott
feladat- és hataskérben éndlléan jar el.

Munkdltatdi jogok gyakordsa:

A jegyz6 gyakorolia a munkditatéi jogokat a képviseld-testllet hivataldnak kdztisztviselsi és
munkavdllaléi tekintetében.

A kinevezéshez, vezetdi megbizdshoz, felmentéshez, a vezetdi megbizds visszavondsdhoz,
jutalmazdéshoz - a polgdrmester dltal meghatdrozott kérben - a polgdrmester egyetértése
szUkséges.

A hivatal munkaideje:  heti 40 6ra, 5 napos osztatlan munkaidé-beosztdsban.

ALTALANOS MUNKAREND:

Hétfé: 745~ 16 6rdig
Kedd: 742 - 16% 6rdig
Szerda: 745 - 162 érdig
CsOtortok: 745 - 169 6rdig
Péntek: - 745~ 1345 6rdig
Ugyfélfogadast véazak altaldnos munkarendie:
Hétfo: 745 - 18% érdig
Kedd: 745 - 16% 6rdig
Szerda: 745 — 162 érdig
CsUtortok: 745- 169 6rdig
Péntek: 745 — 1212 6réig
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A kézterOlet-felogyeldk dltaldnos munkarendie:
2 mUszakos munkarendben a vezetd beosztdsa alapjan
Hétf6t61 — péntekig: 7 — 220 6rdig
Szombaton: 6% — 14% 6rdig
Vasarnap: 6% — 14 4rdig

A kézterllet-felUgyeleti 0gyintézék dltaldnos munkarendie:

Hétfo: 7% - 169 brdig
Kedd: 730 - 162 6rdig
Szerda: 730 - 169 éréig
Cs0tértok: 7% - 162 6rdig
Péntek: 7% - 13% érdig
Il.  UGYFELFOGADAS RENDJE:
Az dltaldnos Ugyfélfogadds rendje:
Hétfé: 13% - 18% 6rdig
Szerda: 8% — 163 6rdig
Péntek: 8® - 112 6rdig

Az Ugyfélszolgdlati és Okmdny Iroda Ugyfélfogaddsi rendje:

Hétfa: 8% - 17X 6réig
Kedd: 8% - 152 4rdig
Szerda: 8% — 162 6raig
CsUtortok: 8% - 153 6rdig
Péntek: 8% — 120 4rdig

A Vdérosépitési roda Ugyfélfogaddsi rendie:

Hété: 13X - 18% 6rdig
Szerda: 8% — 16 6rdig
Péntek: 8% - 112 6rdig az Ugyfélszolgdlaton

A Csalddtdmogatdsi lroda Jgyfélfogaddsi rendije:

Hétfé: 8® - 17 érdig
Kedd: 8% - 152 4rdig
Szerda: 8% — 14% 4rdig
CsUtoridk: 8 - 15% 6rdig
Péntek: 8 - 120 &rdig az Ugyfélszolgdlaton.

A koézterUlet-haszndlati Ggyintézé Ugyfélfogaddsi rendje:
Hétfo: 13% - 172 6rdig
Szerda: 8® - 13X 4rdig az Ugyfélszolgdlaton.

8. A Polgdrmesteri Hivatal belsd tagozdéddsa

A Polgdrmesteri Hivatalt a polgdrmester irdnyitja. E jogkdrében eljarva a vdalasztott tisztségviseldk
kdzotti feladatok megosztdsa az aldbbi:

Polgérmester irdnyit&saval |atja el feladatét
- dlpolgdrmester: a polgdrmester dltal megdllapitott feladatkdmrel, dltaldnos helyettesi
jogkéorrel
- alpolgdrmesterek: a polgdrmester dltal megdllapitott hatdskdrrel
- kabinet (kabinetfdnék, személyi titkdr, tandcsaddk, fétandacsadok, sportigyi referens)
- polgérmesteri titkarség
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Alpolgérmester (dltaldnos helyettes) iranyitasaval Iatja el feladatat (munkakari leiras az SIMSZ 6.
szamy figgeléke)
- foépitész
- Vdrosrendezési Iroda vezetdje
- Varosgazddalkoddsi Agazat vezetdie,
- KézterUlet-felUgyelet vezetdje,
- dnkormanyzati tulajdony gazdasdgi tarsasGgok vezetdi (gazdasdgi tevékenységik
tekintetében)
- Oktatdsi Szolgditatd Intézmény vezetdje (gazdasagi tevékenysége tekintetében)

Alpolgérmester irdnyitasaval l&tja el feladatéat (munkakéri leirds az SZMSZ 6. szamo fuggeléke)
- Szocidlis és EgészségUgyi Agazat vezetdie,
- Oktatasi Agazat vezetdie,
- egészséglgyi és szocidlis intézmények vezetdi,
- kisebbségi dnkormdanyzatok Ugyeivel, valamint
- a civil szervezetek és egyhdzak Ugyeivel foglalkozé munkatdrsak.

Alpolgérmester iranyitaséval latja el feladatat {munkakadri lefrds az SIMSZ 6. szamu fuggeléke)
- sajtékapcsolatokért felelés munkatdrs.

Az egységes Polgdrmesteri Hivatal belsS felépitése;
A Polgérmesteri Hivatalt a jegyzdé vezeti.
Jegyz8, aljegyzd
o Jegyzdikabinet
o Jegyzdilroda
= Belsd Ellendrzési Csoport
= Jogtandcsos
= Humdnpolitikai Ggyintézdk
= Kozbeszerzési Ggyintézd
= Pdlydzati csoport
o Szervezésilroda

Az dgazatonkénti felosztési szervezeti egységek és belsé tagozéddésuk:

1) Oktatasi Agazat
- Gazdasdgi és Személylgyi Csoport
Oktatdsi Iroda

I1.) Szocidlis és Egészségigyi Agazat
Csaladtamogatdsi froda
Szocidlis és EgészségUgyi igazgatdsi szakreferens (irodavezetdi jogdliassal)
intézményi- és Szolgdltatds-felligyeleti szakreferens {irodavezetdi jogdlidssal)

lIl.) Varosgazdalkoddsi Agazat
Varosgazddlkoddsi Iroda
AddUgyi Iroda

Iv.) Uzemeltetési Agazat
Informatikus munkatdrs
Hivatal Uzemeltetési Csoport
Beruhdzdasi Csoport
MdUszaki ellenérok
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V.) Igazgatasi Agazat
Igazgatdsi roda
- Altal@nos Igazgatdsi Csoport
- Anyakdnyvi Csoport
- Kereskedelmi Csoport
- [ktaté Csoport
Ugyfélszolgdlati és Okmdny Iroda
- Okmdny Csoport
- Ugyfélszolgdlati Csoport
Vdrosépitési Iroda

Az dgazatonkénti felosztdsi szervezeti egységeken kivili Iroddk, munkatdrsak
kézvetlen vdlasztott tisztségviselSi iranyitassal:
1.) F6épitész
2.) Vérosrendezési froda
- Kérnyezetvédelmi Csoport
3.) Polgarmesteri Kabinet
4.) KozterUlet-felogyeleti Csoport
- kb6zUtkezeld
5.) Sajtékapcsolatokért felelés munkatdrs
6.) Sport munkatdrs

Specidlis jogdlldasi szervezeti egység, munkaltatéi jogkért a jegyz8 gyakorolja:

8/a.
— Felelbs az dgazat munkdjdért, annak jogszerd mikddéséért.
— Gondoskodik az agazat feladatiegyzékének és a munkatdrsak munkakoéri leirGsainak

Gydmhivatal {szakmailag éndllé irodai jogdlldssal)

Az dgazatok kdzvetlen szakmai irdnyitdsat az dgazatvezetdk, az iroddk kdzvetlen szakmai
irényitdsat az irodavezetdk végzik, az dgazatok és az iroddk mikddésének tdérvényességi
feligyeletét a jegyzd, az aliegyzdn keresztll gyakorolja.

A Polgdrmesteri Hivatal vezetéséért, mikddésének torvényességéért a jegyzd felelBs.

Az dgazatvezetd feladatai:

naprakészen tartdsdardl.

— Felelés az dgazat feladatkdrébe tartozd, illetve esetenként a rdbizott feladatok déntés

elbkészitéséért, hataridében t6rténé végrehaijtasaén.

— Ei6késziti a feladatkdréhez tartozd testUleti eibterjesztéseket.
— Részt vesz a képviselb-testllet, illetve meghivas alapjan a bizottsdgi Uléseken,

akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésérél gondoskodik.

— Kapcsolatot tart az dgazat mikddését eldsegitd kUlsS szervekkel.
— Felelds a képviselb-testUlet irGnyitdsa alatt &lld, az dagazat feladatkdréhez tartozd

intézmények mOkodéséért.  Eldkésziti a  vezetbk kinevezésével, munkaviszony
megszintetésével és az egyéb munkdaitatdi jogkdr gyakorldsaval kapcsolatos déntéseket,
intézkedéseket.

— KoézremUkddik az intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos déntések eldkészitésében és a

végrehajtds megszervezésében.

— Koteles a vezetése alatt mikd6dd dagazat tevékenységi kdrébe tartozd intézmények

mUkdédésével kapcsolatos kérdésekrdl a tisztségviseldknek és a jegyzbnek rendszeresen
beszéamolni.

— Felelés az Agazatok kodzdtti folyamatos tdjékoztatdsért, informacié dramldsért, az

egységes polgarmesteri hivatal munkdjét elésegitd, az egyes dgazatok egyUttmOkddését
biztosité kapcsolattartasrdl.

— Elldtia a polgarmester, az alpolgdrmesterek és a jegyzd, illetve aliegyzé dltal rdbizott

egyéb feladatokat.
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8/b. Azirodavezetd/kabinetvezetd feladatai

— Felel6s az egésziroda munkdjdért, annak jogszerd mikddéséért.

— Gondoskodik az iroda feladatiegyzékének és a munkatdrsak munkakdri leirdsainak
naprakészen tartdsdardl.

— Feleldés az iroda feladatkérébe tartozd, illetve esetenként a rébizott feladatok déntés
elékészitéséért, hatdridében térténd végrehajtdséért.

— Gyakorolja a polgarmester és a jegyzd dital réruhdzott kdrben a kiadmdanyozdasi jogot.

— El6késziti a feladatkdréhez tartozé testUleti elbterjesztéseket.

— Részt vesz a képviseld-testilet, illetve meghivds alapjdn a bizottsdgi Uléseken,
akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésérdl gondoskodik.

— Kapcsolatot tart az iroda mikddését elbsegitd kilsd szervekkel.

— Rendszeresen beszdmol a tisztségviselbknek és a jegyzdnek az iroda tevékenységérdl.

— Felelds az iroddk kdzotti folyamatos tdjékoztatdsért, informdacié dramldsért, az egységes
polgdrmesteri hivatal munkd&jat elésegitd, az egyes iroddk egyittmikdédését biztositd
kapcsolattartasrdl.

— Ellatja a polgérmester, az alpolgdrmesterek, a jegyzé és az aliegyzé dltal rabizott egyéb
feladatokat.

9. A Polgdarmesteri Hivatal mikddési szabdlyai:
A Hivatal kiadmdnyozasi rendjét a polgdrmester, illetve a jegyzé szabdlyozza.

A Hivatal pénzgazddlkoddasaval kapcsolatos kotelezettségvallaldsi, utalvanyozdési rendjét a
polgdrmester szabdlyozza.

Az egységes és szabdlyszer( Ugyirat-kezelési gyakorlatot az Onkormdnyzat jegyzbje
felugyeli. A jegyzdt az iratkezelés feligyeletében tartds tdvollét esetén az daliegyzé
helyettesiti.

Az Ugyiratkezelés jogszabdlyszerl teljesitéséért felels személyeket a jegyzé jeldli ki, részletes
feladat- és hatdskdriket munkakéri leirdsukban dllapitia meg.

A Polgérmesteri Hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozdddsnak, valamint iratforgalomnak
megfelelden vegyes iratkezelési szervezette! Idtia el.

Az iratok iktatdsa elektronikus iktatéprogram segitségével a kdzponti iktatdiroddban
torténik. Ez aldl kivételt képeznek az aldbbi szervezeti egységek, ill. Ugyek:

~ Vdrosgazddlkoddsi roda (pénzlgyek),

~ személyzeti és munkalgyek,

~ mindsitett {Gllamtitkot, szolgdlati titkot tartalmazé) tgyek.

A hivatal kézponti iratkezelésével kapcsolatos feladatait (a kildemények datvétele,
feloontdsa, érkeztetése; kézbesitése; az iratok elektronikus iktatdsa, irattdrozdsa, selejtezése)
az lgazgatdsi Agazat Igazgatdsi roda ktatd Csoport szervezeti egysége latja el.

Az lktaté Csoport irdnyitdsat, ellendizését az Igazgatdsi froda vezetdje az lktaté Csoport
vezetdjének kdzremikddésével IGtja el, biztositja a csoport mikddésének feltételeit.

Az iratt@rbél az iratot hivatalos haszndlatra kikérhetik:

- barmely iratot korldtozds nélkUl a jegyzd, az aliegyzd;

- a polgdrmesterre iktatott iratot korlatozds nélkUl a polgarmester, az alpolgdrmesterek;

- az adott iroda Ogyiratait korlatozas nélkil az dgazat- és irodavezetd, tavollétében
helyettese;
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- az adott iroda Ugyiratait korlatozdssal az a személy, akit eme az dgazat-, vagy
irodavezet6 feljogosit;

- a sqjat névre iktatott Ugyiratot korldtozds nélkll az Ogyintézd.

A részletes szabdlyokat a jegyzd dltal kiadott utasitds, AZ IRATKEZELES! SZABALYZAT
tartalmazza.

A Hivatalndl a kézszolgdlati jogviszony megsziintével eltdvozott dolgozd utolsé munkanapjdt
megelézd 3 nappal elbbb kbteles részletes (tételes) Gtadds-atvételi jegyzékdnyvet késziteni
az Ugykdéréhez kapcsoldédd folyamatban 1€évd  feladatokrdl, elintézetlen Ugyiratokrdl
(hataridében 1évé Ogyiratokrdl), nyilvantartésok vezetésérdl, valamint szdmitdstechnikai
eszkdzokrol.

Az Gtadds-atvételi jegyzdkdnyvet 3 példdnyban kell elkésziteni, melyet az dtadd, az atvevs,
iletve a hivatali felettes {irodavezetd, jegyzd, aliegyzd) ir ald. A jegyzdkdnyv egy példanydét
at kell adni a kdzponti iktaténak.

11. A vagyonnvilatkozat tételéhez k6t6tt munkakdrdk:
jogtanacsos
jogi Ugyintézdk
belsé ellendrok
KozterUlet-fellgyeleti csoportvezetd
Szervezési rodavezetd
kdzbeszerzési Ugyintézd
pdlydzati csoport vezetdje és Ugyintézdi

a./ Oktatési Agazat
dgazatvezetd
Oktatdsi Iroda
rodavezeté és az iroda valamennyi munkatdrsa, akik
feladateliGtasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el.

b./ Szoclidlis és Egészséqiigyl Agazat
dgazatvezetd
Csalddtédmogatdsi Iroda
rodavezetd és az iroda valamennyi munkatdrsa, akik
feladatell@tdasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el.
Szocidlis és Egészséglgyi igazgatdsi szakreferens
Intézményi- és Szolgdltatas-feligyeleti szakreferens

c./ Vdrosgazddlkoddsi Agazat

dgazatvezetd

Vdrosgazddlkoddsi Iroda
valamennyi munkatdrs, akik az OTP termindlban aldirési joggal
rendelkeznek.

AdéUgyi Iroda
rodavezeté és az iroda valamennyi munkatdrsa, akik feladat
ellatdsuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el.

d./ Uzemeltetési Agazat
dgazatvezetd
Hivatalizemeltetési Csoport
A csoport valamennyi munkatdrsa, akik a hivatali beszerzésekben,
kbzbeszerzési eljdrasban  kdzremikddnek, illetve pénzeszkdzék
felhaszndldsdaval dsszefliggd tevékenységet folytatnak.
Informatikus munkatdrs
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e./ lgazgatdsi Agazat

dgazatvezetd

lgazgatdsi Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatdrsa, akik feladat
elldtdsuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el, illetve
pénzeszkdzok  felhaszndldsdval  Osszefliggd  tevékenységet
folytatnak.

Ugyfélszolgdlati és Okmdny Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatdrsa, akik feladat
ellatasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el, illetve
pénzeszkdzok  felhaszndlasdval  8sszefUggsé  tevékenységet
folytatnak.

Vdrosépitési Iroda
rodavezetdé és az iroda valamennyi munkatdrsa, akik
feladatellatasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jGrak el.

f./ F6épitész
q./ Vdrosrendezési Iroda

az irodavezetd és az iroda valamennyi munkatdrsa, akik
kdzbeszerzési elj@rdsban kézremOkddnek, illetve pénzeszkdzdk
felhaszndlasaval 6sszeflggd tevékenységet folytatnak, tovdbbd
akik feladatelldtdsuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint
jarnak el.

h./ Gyémhivatal

hivatalvezetd és valamennyi munkatdrsa, akik feladat elldtdsuk
soré@n a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarmak el.

i./ Politikai tandcsadbk és {6tandcsadbk

akik kdzbeszerzési eljdrasban kézremUkddnek, illetve pénzeszkdzok
felhaszndlasaval dsszefiggd tevékenységet folytatnak.
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