BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL, ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULET

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormdnyzata
Képviselo-testilete
16/2012. (V. 24.) 6nkormdnyzati rendelete

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormdnyzata és szervei Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatardl sz6l6 10/2007. (111.26.) Kt. sz. rendelet
modositasara
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1. § Budapest XXI. Kerilet Csepel Onkormdnyzata és szervei Szervezeti és
MUOkddési  Szabdlyzatdrdl sz6lé  (10/2007. (l1.26.) Kt sz&md rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet] 15. §-a (3) bekezdése helyébe az aldbbi rendelkezés
ép:

+(3) A Képvisel6-testllet rendes Ulésének id8pontjdrdl, helyérdl és
napirendjérél a képviseldket legkésébb az Ulés napjat megeldz8 héten
pénteken 12.00 &rdig elekironikus levélben (a tovdabbiakban: e-mail) kell
értesiteni és az Ulésre meghivni. A napirendi pontokhoz kapcsoldédd
eléteriesztések — legkésdbb 7 nappal a Képvisels-testllet Ulését megelézden - a
www.csepel.hu internetes honlapon (a tovdbbiakban: Csepel Portdl) érhetdk el.
EttSl eltérni csak kivételesen, a polgdrmester elbzetes engedélyével lehet. A
késés tényérdl és arrdl, hogy a tervezett napirendi pontokban, illetve az
interneten kdzzétett elbterjesztésekben az el6z6 értesitéshez képest vdaltozds
kdvetkezett be, a kepwseloke’r e-mail- ben kdteles a Polgdrmesteri Hivatal
Szervezési Iroddja értesiteni.”

2. § A Rendelet 17. § (1) bekezdés d) pontja helyébe az aldbbi rendelkezés
l&p:

+K) FOvdrosi Katasztréfavédelmi Igazgatdsdg Dél-Budai Katasziréfavédelmi

Kirendeltségének vezetbjét”

3. § ARendelet 38/A. §-a (7) bekezdése helyébe az aldbbi rendelkezés |ép:

w(7) A mddositott rendeletet a mddositd rendelet kihirdetésével egyidejlleg
egységes szerkezetben is meg kell szdvegezni és az dnkormdnyzat honlapjdn
folyamatosan kdzszemlére kell tenni."”

4. § A Rendelet 6. szadmu melléklete helyébe e rendelet 1. sz. melléklete |ép.

5. § A Rendelet 3. szadmu melléklete 16. pontja helyébe az aldbbi rendelkezés
ép:

2 16. A rendelet megalkotdsdt kdvetden a rendelet Képviselb-testllet dltal
elfogadott szévegének leirdsdér, kihirdetésre alkalmas, polgdrmester és jegyz6
dltal aldirt példdnydnak a Szervezési Iroddara torténd eljuttatasdért — a Képvisel6-
testUleti Olést kdvetd 3 munkanapon belll - az anyag készitdje a felelbs. A
rendeletek kihirdetésének napja a Képviselb-testlleti Ulést kdvetd 4. munkanap.

A rendeletek egységes szerkezetbe valdé megijelentetésének kdtelezettsége a
Szervezési Iroda feladata az SIMSZ 38/A. §- (8) bekezdésében foglaltak szerint."”

6. § (1) Erendelet a k|h|rde’rese’r kove’ro napon lép ho’rolybo




A 16/2012. (V.24.} &r. 1. sz. melléklete
»6. $ZamMU melléklet

A Polgdarmesteri Hivatal Ggyrendjérdl

Az énkormdanyzatokrdél széld modositott 1990. évi LXV. tv. 38. §. (1) bekezdése értelmében:

"A képviseldtestllet egységes hivatalt hoz létre - polgdrmesteri hivatal elnevezéssel - az
dnkormdnyzat mdkddésével, valamint az dllamigazgatdsi Ogyek déntésre vald elbkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellGtasara.”

1.

A hivatal elnevezése: Budapest XXI. Kerblet Csepel Onkormanyzata

Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 1211 Budapest, XXI., Szent Imre tér 10.
MUkodési terllete: Budapest, XXI. ker. {Csepel) kdzigazgatdsi terllete.
A Hivatal 6ndllé jogi személy, sajat kdltségvetési eldiranyzat kérében mdkodik, kdliségvetési
szervként.
A Hivatal iranyitésa:
A polgarmester a jegyzd Utjan irdnyitja a Hivatalt, a sajat hataskdrébe vtalt Ugyekben, illetve
énkormdnyzati Ugyekben meghatdrozza a Hivatal feladatait. Javasiatot tesz a Hivatal
munkarendjére, szapdlyozza a kiadmdanyozds rendjét.
Jegyzb:
Vezeti a képviseld-testllet hivataldt, szervezi a Hivatal munkdjat, gondoskodik az
dnkormdnyzat muUkddésével kapcsolatos feladatok elldtasdardl, a hatdskdrébe tartozd
Ogyekben szabdlyozza a kiadmdanyozds rendjét.
Aliegyzd:
A jegyzd tavolléte esetén helyettesiti a jegyzdt, illetve a jegyzd dltal kUIbn meghatdrozott
feladat- és hatdskdrben dndlldan jar el.
Munkdltatdi jogok gyakorldsa:

A jegyzd gyakorolja a munkdltatéi jogokat a képviseld-testllet hivataldnak kdztisztviselbi és
munkavdllaldi tekintetében.

A kinevezéshez, vezetéi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizds visszavondsdhoz,
jutaimazdshoz - a polgdrmester aital meghatdrozott kérben - a polgdrmester egyetértése
szOkséges.

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

ALTALANOS MUNKAREND:
Hétio: 745 - 163 ¢rdig
Kedd: 74 - 6% oraig
Szerda:; 742 — 1630 6rdig
CsUtortok: 745 - 169 érdig

Péntek: 745 — 1345 rdig

Uagyfélfogaddast végzdk dltaldnos munkarendie:

Hétfo: 742 - 18% ordig
Kedd: 74 - 16 6rdig
Szerda: 745 — 162 ordig
CsUtortok: 745 - 1620 &rdig
Péntek: 745 — 1213 ordig-
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A kézterUlet-feligyeldk ditalanos munkarendie:
3 mUszakos munkarendben a vezetd beosztdsa alapjdan

Hétféto! — vasarnapig: 0% — 240 6rdig

A kdzterllet-felUgyeleti Ugyintézdk altaldinos munkarendie:

Héto: 730 - 1690 érdig
Kedd: 730 - 1690 éraig
Szerda: 730 - 169 Sraig
Csutortok: 730 - 16% Sraig
Péntek: 730 - 133 4raig
Il. UGYFELIFOGADAS RENDUE:
Az dltaldnos Ggyfélfogadds rendje:
Hétfo: 133 - 18% érdig
Szerda: 890 — 1630 4rdig
Péntek: 800 - 1130 érdig

Az Ugyfélszolgdlati és Okmdny Iroda Ggyfélfogaddsi rendje:

Hétfs: 890 - 1720 érdig
Kedd: 8% - 153 érdig
Szerda: 800 — 169 4rdig
CsUtortok: 890 - 153 ordig
Péntek: 8% — 12% 4rdig
A Vdarosépitési Iroda Ggyfélfogaddsi rendie:
Heétfo: 1330 - 18® érdig
Szerda: 800 — 1630 4rdig
Péntek: 80 - 113 érdig az Ugyfélszolgdlaton

A Csalddtdmodgatdsi roda Ugyfélfogaddsi rendje:

HéHS: 8% - 1730 érdig
Kedd: 8% - 15 4rdig
Szerda: 8% — 16 rdig
CsUtortok: 8% - 1530 érdig
Péntek: 8% - 1200 érdig az Ugyfélszolgdiaton.

A kozterUlet-haszndlati Ogyintézd Ggyfélfogaddsi rendje:
Hétfo: 1330 - 1730 érdig
Szerda; 8% - 13% érdig az Ugyfélszolgdlaton.

8. A Poladrmesteri Hivatal belsé tagozdddasa

A Polgdrmesteri Hivatalt a polgdrmester irdnyitja. E jogkdrében eljarva a vdlasztott tisztségviseldk
k&zot feladatok megosztdsa az aldbbi;

Polgarmester iranyitasaval Iatja el feladatat
- dlpolgdrmester: a polgarmester dltal megdilapitott feladatkdrrel, altaldnos  helyettesi
jogkédrrel
- dipolgarmesterek: a polgarmester dltal megdliapitott hatdskorrel
- kabinet (kabinetféndk, személyi titkar, tandcsaddk, fétandcsaddk, sportlgyi referens)
- polgdrmesteri titkarsag

4/9



Alpolgérmester {dltalanos helyettes) iranyitasaval Iatja el feladatat {munkakori leirds az SIMSI 6.
szamu figgeléke)

- féépitész

- Varosrendezési roda vezetdje

- Varosgazddlkoddasi Agazat vezetdje,

- KozterOlet-fellgyelet vezetdje,

- énkormdnyzati  tulajdony gazdasagi  tarsasdgok vezetdi (gazdasagi tevékenységUk
tekintetében)

- Oktatdsi Szolgdltatod Intézmény vezetdje (gazdasdagi tevékenysége tekintetében)

Alpolgdrmester iranyitasaval Iatja el feladatat {munkakdri leirés az SIMSZ 6. sz&dmu figgeléke)
- Szocidlis és Egészségigyi Agazat vezetdije,
- Oktatasi Agazat vezetdje,
- egészséglgyi és szocidlis intézmények vezetd,
- kisebbségi dnkormdanyzatok Ugyeivel, valamint
- a civil szervezetek és egyhdzak tgyeivel foglalkozd munkatérsak.

Alpolgdrmester irdnyitasaval Iatja el feladatdt {munkakdri leirds az SIMSZ 6. szamu figgeléke)
- sajtékapcsolatokért felelds munkatars.

Az egységes Polgdrmesteri Hivatal belsd felépitése:
A Polgdarmesteri Hivatalt a jegyz vezeti.
Jegyzd, dliegyzd

o Jegyzdi kabinet

o Jegyzdilroda
Belsé Ellendrzési Csoport
Jogtandacsos
Humdanpolitikai Ugyintézék
kézbeszerzési Ugyintézd
Palydzati csoport
o Szervezési roda

Az 4gazatonkénti felosztdsu szervezeti egységek és belsé tagozéddsuk:

1.) Oktatdsi Agazat
- Gazdasdagi és Személylgyi Csoport
Oktatdsi Iroda

I1.) Szocidlis &s Egészséglgyi Agazat
Csalddtdmogatdasi Iroda
Szocidlis és Egészséglgyi igazgatdsi szakreferens (irodavezetdi jogdllassal)
Intézményi- és Szolgdltatds-fellgyeleti szakreferens (irodavezetdi jogdildssal)

) Vérosgazddalkoddsi Agazat
Vdérosgazddlkoddasi Iroda
AddéUgyi Iroda

IV.) Uzemeltetési Agazat
Informatikus munkatars
Hivatal Uzemeltetési Csoport
Beruhd&zasi Csoport
MdUszaki ellenérok
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V.) Igazgatasi Agazat
lgazgatdsi roda
- Altalanos Igazgatasi Csoport
- Anyakdnyvi Csoport
- Kereskedelmi Csoport
- lktatdé Csoport
Ugyfélszolgdlati és Okmany lroda
- Okmdany Csoport
- Ugyfélszolgdlati Csoport

Varosépitési lroda

Az Agazatonkénti felosztdst szervezeti egységeken kivili iroddk, munkatdrsak
kozvetlen valasztott tisztségviselSi iranyitassal:

1.) FGépitész
1.) Varosrendezési Iroda
- Kérnyezetvédelmi Csoport
2.) Polgd@rmesteri Kabinet
4.) KdézterOlet-felUgyeleti Csoport
- kdzUtkezeld és kdzterUlet-haszndlati Ogyintézd
5.) Sajtékapcsolatokért feleldés munkatars
6.) Sport munkatars

Specidlis jogdllaso szervezeti egység, munkaltatéi jogkor a jegyz8 gyakorolja:

8/a.
— Felelds az dgazat munkdjdért, annak jogszerd mikddéséért.
— Gondoskodik az agazat feladatiegyzékének és a munkatéarsak munkakdri leirdsainak

Gydmbhivatal (szakmailag éndllé irodai jogdlldssal)

Az dgazatok kdzvetlen szakmai irGnyitasat az dgozatvezetdk, az iroddk kdzvetlen szakmai
irdnyitasat az irodavezeték végzik, az dgazatok és az iroddk mikddésének torvényességi
felogyeletét a jegyzd, az aliegyzén keresztll gyakorolja.

A Polgdarmesteri Hivatal vezetéséért, mUkddésének tdrvényességéért a jegyzd felelds.

Az dagazatvezetd feladatai:

naprakészen tartasdardl.

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

elbkészitéséért, hataridében térténd végrehajtaséért.

— El6késziti a feladatkdréhez tartozd testlleti elbterjesziéseket.
— Részt vesz a képvisels-testllet, illetve meghivas alapjdn a bizottségi  Uléseken,

akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésérdl gondoskodik.

— Kapcsolatot tart az dgazat mikddését elésegitd kilsd szervekkel.
— Felelés a képviseld-testllet irdnyitdsa alatt alld, az dgazat feladatkdéréhez tartozd

intézmények muOkodéséért. Elbkésziti a vezetdk kinevezésével, munkaviszony
megszintetésével és az egyéb munkditatdi jogkdr gyakorldsdval kapcsolatos déntéseket,
intézkedéseket.

— KoézremUkodik az intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos déntések eldkészitésében és a

végrehajtds megszervezésében.

— Koteles a vezetése alatt mikddd dagazat tevékenységi kdrébe tartozd intézmények

mUkodésével kapcsolatos kérdésekrol a tisztségviseldknek és a jegyzdnek rendszeresen
beszdmolni.
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8/b.

— Feleldés az agazatok kozotti folyamatos tdjékoztatdsért, informdacié daramidsért, az
egységes polgdrmesteri hivatal munkgjat eldsegitd, az egyes dgazatok egyUittmikddését
biztositd kapcsolattartdsrdl.

— Elidtja a polgdrmester, az alpolgdrmesterek és a jegyzd, iletve dliegyz6é dltal rabizott
egyéb feladatokat.

Az irodavezetd/kabinetvezetd feladatai;

— Felelds az egész iroda munkdj@ért, annak jogszerd mOkddéséért.

— Gondoskodik az iroda feladatiegyzékének és a munkofcrsck munkakdri leirdsainak
naprakészen tartasardl.

— Felelés az iroda feladatkdrébe tartozd, illetve esetenként a rdbizott feladatok déntés
elékészitéséért, hatdridében torténd végrehajtasdért.

— Gyakorolja a polgdrmester és a jegyzd dltal raruhdzott kdriben a kiadmdanyozdsi jogot.

— El8késziti a feladatkdréhez tartozé testUleti elbterjesztéseket.

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

— Kapcsolatot tart az iroda mOkddését elbsegitd kUlsS szervekkel.

— Rendszeresen beszamol a tisztségviseloknek és a jegyzbnek az iroda tevékenységérdl.

— Felelds az iroddak kdzoHi folyamatos 1djgkoztatdsért, informdacié dramidsért, az egységes
polgarmesteri hivatal munkdjat eldsegitd, az egyes iroddk egyUttmUOkddését biztositd
kapcsolattartdsrol.

— Eilldtja a polgarmester, az alpolgdrmesterek, a jegyz8 és az aliegyzé dltal rabizott egyéb

feladatokat.

A Polgdarmesteri Hivatal mOkddési szabdlyai:
A Hivatal kiadmdanyozdasi rendjét a polgdrmester, illetve a jegyzd szobclyozzo

A Hivatal pénzgazddlkoddsdval kapcsolatos kdtelezettségvdllalasi, utalvanyozdsi rendjét a
polgdrmester szabdlyozza.

. Az iratkezelés szervezete, fellgyelete, iratkezelési feladat- és hatdskdrok

Az egységes és szabdlyszer( Ugyirat-kezelési gyakorlatot az Onkormanyzat jegyzdije
feligyeli. A jegyz&t az iratkezelés fellgyeletében tartds tavollét esetén az aliegyzd
helyettesiti.

Az Ugyiratkezelés jogszabdlyszer( teljesitéséért felelds személyeket a jegyzd jeldli ki, részietes
feladat- és hataskdrUket munkakéri leirdsukban dallapitja meg.

A Polgdrmesteri Hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozdéddasnak, valamint iratforgalomnak
megfelelben vegyes iratkezelési szervezettel Iatja el.

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

~ Varosgazddlkoddsi Iroda (pénzigyek),

~ személyzeti és munkalgyek,

~ mindsitett (Allamtitkot, szolgdlati titkot tartalmazd) Ogyek.

A hivatal k&zponti iratkezelésével kapcsolatos feladatait (a kUldemények datvétele,
felbontasa, érkeztetese; kézbesitése; az iratok elektronikus iktatdsa, irattdrozdsa, selejtezése)
az lgazgatdsi Agazat lgazgatdsi lroda lktatd Csoport szervezeti egysége latja el.

Az |ktaté Csoport iranyitasat, ellendrzését az Igazgatdsi roda vezetdje az lktaté Csoport
vezetbjének kdzremUkddésével Iatja el, biztositja a csoport mikddésének feltételeit.
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Az irattarbdl az iratot hivatalos haszndlatra kikérhetik:
- barmely iratot korlatozéas nélkdl a jegyzd, az aliegyzd;
- a polgarmesterre iktatott iratot korldtozds nélkdl a polgdrmester, az alpolgdrmesterek;

- az adott iroda Ogyiratait korlatozds nélkUl az agazat- és irodavezetd, tavollétében
helyettese;
- az adott iroda Ggyiratait korldtozdssal az a személy, akit erre az dgazat-, vagy

irodavezets feljogosit;
- a sqjat névre iktatott Ugyiratot korlatozds nélkil az Ggyintézd.

A részetes szabdlyokat a jegyzd dltal kiadoft utasitds, AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT
tartaimazza.

A Hivatalndl a kézszolgdlati jogviszony megszintével eltdvozott dolgozd utolsdé munkanapjat
megeldz6 3 nappal elébb kbteles részletes (tételes) Gtaddas-atvételi jegyzdkdnyvet késziteni
az Ugykoéréhez kapcsolddéd folyamatban 1évo  feladatokrdl, elintézetlen Ugyiratokrdl
(hatdaridében |évé  Ugyiratokrdl), nyilvantartdsok vezetésérdl, valamint szamitastechnikai
eszk&zokrdl.

Az atadds-atvételi jegyzokdnyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melyet az atadé, az atvevs,
illetve a hivatali felettes (irodavezetd, jegyzd, dljegyzd) ir ald. A jegyzékdnyv egy példanyat
at kell adni a kézponti iktaténak.

11. A vagyonnyilatkozat tételéhez k6tétt munkakdrok:
jogtandcsos
jogi Ggyintézdk
belsé ellendrok
Koztervlet-fellgyeleti csoportvezetd
Szervezési irodavezetd
kézbeszerzési Ggyintézd
pdlydzati csoport vezetdje és Ogyintézdi

a./ Oktatdsi Agazat
agazatvezetd

Oktatdsi Iroda
irodavezetdé és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
feladatellGtasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el.

b./ Szocidlis és Eqészséqiigyi Aqazat
dagazatvezetd
Csaladdtdmogatdsi Iroda
rodavezeté és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
feladatellatasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jGrmak el.
Szocidlis és Egészséglgyi igazgatdsi szakreferens
Intézményi- és Szolgdltatds-feligyeleti szakreferens

c./ Vérosgazddlkoddsi Agazat

dgazatvezetd

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

Adolgyi iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatéarsa, akik feladat
ellatasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el.
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d./ Uzemeltetési Agazat
dgazatvezetd
Hivatallzemeltetési Csoport
A csoport valamennyi munkatdrsa, akik a hivatali beszerzésekben,
kdzbeszerzési  eljarasban  kdzemUkddnek, illetve pénzeszkdzdk
felhaszndldsdval 6sszefliggd tevékenységet folytatnak.
Informatikus munkatgrs

e./ lgazgatdsi Agazat

dgazatvezetd

lgazgatdsi Iroda
rodavezetd és az iroda valamennyi munkatdrsa, akik feladat
ellatdsuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el, illetve
pénzeszkdzok  felhaszndldsaval Osszeflggd tevékenységet
folytatnak.

Ugyfélszolgdlati & Okmany Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatdrsa, akik feladat
ellatasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el, illetve
pénzeszkdzok  felhaszndldasaval Osszeflggd tevékenységet
folytatnak.

Varosépitési lroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatdrsa, akik
feladatellatasuk sordn a 2004, évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el.

f./ F6épitész

ga./ Varosrendezési Iroda
az irodavezetd és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
kézbeszerzési eljarasban kdzremUkddnek, illetve pénzeszkbzdk
felhaszndldsdval 6sszeflggd tevékenységet folytatnak, tovdabba
akik feladatelldtdsuk sordn a 2004, évi CXL. tv. szabdlyai szerint
jérnak el.

h./ GyaGmbhivatal

hivatalvezetd és valamennyi munkatdrsa, akik feladat ellatdsuk
sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el.

i./ Politikai tandcsadék és fétandcsaddk
akik kdzbeszerzési eljdrdsban kézremakddnek, illetve pénzeszkdzok
felhaszndldsaval Gsszefiggob tevékenységet folytatnak.
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