6. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal Ggyrendjérdl

Az dnkormdnyzatokrdl sz0l6 mddositott 1990. évi LXV. tv. 38. §. (1) bekezdése értelmében:

"A képviselbtestUlet egységes hivatalt hoz |étre - polgdrmesteri hivatal elnevezéssel - az
onkormdnyzat mikddésével, valamint az dllamigazgatdsi Ugyek déntésre vald elbkészitésével és
végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok elldtdsdra.”

1.

A hivatal elnevezése: Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdanyzata
Polgdrmesteri Hivatal

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

MUk&dési terllete: Budapest, XXI. ker. (Csepel) kdzigazgatdsi terllete.

A Hivatal 6ndillé jogi személy, sajdt kdltségvetési eldirdnyzat kérében makodik, koltségvetési
szervként.,

A Hivatal irdnyit&sa:

A polgdrmester a jegyzd Utjdn irdnyitja a Hivatalt, a sajdt hatdskérébe utalt Ugyekben, illetve
6nkormdnyzati Ugyekben meghatdrozza a Hivatal feladatait. Javaslatot tesz a Hivatal
munkarendjére, szabdlyozza a kiadmdanyozds rendjét.

Jegyzd:

Vezeti a képviselé-testllet  hivataldt, szervezi a Hivatal munkdjat, gondoskodik az
onkormdnyzat muikddésével kapcsolatos feladatok elldtdsdrdl, a hatdskdrébe tartozd
Ugyekben szabdlyozza a kiadmdnyozds rendjét.

Aliegyzd:
A jegyzd tdavolléte esetén helyettesiti a jegyzdt, illetve a jegyzd dltal kilén meghatdrozott
feladat- és hatdskorben dndllidan jér el.

Munkdltatéi jogok gyakorldsa:

A jegyzd gyakorolia a munkdltatdi jogokat a képviseld-testUlet hivataldnak kdztisztviseldi és
munkavdllaldi tekintetében.

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

A hivatal munkaideje:  heti 40 éra, 5 napos osztatlan munkaidé-beosztésban.

ALTALANOS MUNKAREND:

Hétfé: 745 — 1630 6rdig
Kedd: 745 - 169 6rdig
Szerda: 745 — 1630 6rdig
CsUtortok: 745 - 169 6rdig
Péntek: 745 — 1345 6rdig

Ugyfélfogaddst végzék dltaldinos munkarendie:

HéHo: 745 - 18%0 érdig
Kedd: 745 - 1690 ordig
Szerda: 745 — 1620 6rdig
CsUtortok: 745 - 169 6rdig
Péntek: 745 — 1215 6rdig
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A k&zterllet-feligyeldk dltaldnos munkarendje:!
3 mUszakos munkarendben a vezetd beosztdsa alapjan
Hétfétdl — vasdrnapig: 09 — 24% Srdig

A kozterUlet-felUgyeleti Ugyintéz&k dltaldnos munkarendje:

Hétfé: 730 - 169 6rdig
Kedd: 730 - 169 6rdig
Szerda: 730 - 1690 érdig
CsUtortok: 730 - 1690 érdig
Péntek: 730 - 1330 érdig
II. UGYFELFOGADAS REND.JE:
Az dltaldnos Ugyfélfogadds rendje:
Heétfé: 1330 - 18% 64rdig
Szerda: 800 — 1630 ordig
Péntek: 8% - 1120 érdig

Az Ugyfélszolgdlati és Okmdny Iroda Ugyfélfogaddsi rendje:

HeéHo: 890 - 1730 6rdig
Kedd: 890 - 1530 &rdig
Szerda: 800 — 169 ordig
CsUtortok: 890 - 1530 &rdig
Péntek: 800 — 1200 &rdig

A Vdrosépitési roda Ugyfélfogaddsi rendije:

Héto: 1330 - 18% 64rdig
Szerda: 800 — 1630 ordig
Péntek: 8% - 11230 érdig az Ugyfélszolgdlaton

A Csalddtdmogatdsi roda Ugyfélfogaddsi rendije:

Heés: 890 - 1730 &rdig
Kedd: 890 - 1530 &rdig
Szerda: 800 — 169 ordig
CsUtortok: 890 - 1530 &rdig
Péntek: 890 - 1200 &rdig az Ugyfélszolgdlaton.

A kdzterUlet-haszndlati Ugyintézé Ugyfélfogaddsi rendje:
Hétfé: 1330 - 1720 6rdig
Szerda: 8% - 13% érdig az Ugyfélszolgdlaton.

8. A Polgdrmesteri Hivatal belsé tagozdddsa

A Polgdrmesteri Hivatalt a polgdrmester irdnyitja. E jogkdérében eliagrva a vdalasztott tisztségviseldk
kozotti feladatok megosztdsa az aldbbi:

Polgdrmester iranyitdsdval Iatja el feladatat
- dlpolgdrmester: a polgdrmester dltal megdllapitott feladatkorrel, dltaldnos helyettesi
jogkérrel
- adlpolgdrmesterek: a polgdrmester altal megdllapitott hatdskorrel
- kabinet (kabinetféndk, személyi titkdr, tandcsaddk, fétandcsaddk, sportigyi referens)
- polgdrmesteri titkdrsag
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Alpolgdrmester (dltaldnos helyettes) irdnyitdsdval Iatja el feladatdt (munkakéri leirds az SIMSZ 6.
sz&amu foggeléke)

- f6épitész

- Vdarosrendezési Iroda vezetdje

- Vdrosgazddlkoddsi Agazat vezetéje,

- KoézterUlet-felUgyelet vezetéie,

- dnkormdnyzati tulajdony gazdasdgi tdrsasdgok vezetdi (gazdasdgi tevékenységUk
tekintetében)

- Oktatdsi Szolgdltatd Intézmény vezetdje (gazdasdgi tevékenysége tekintetében)

Alpolgdrmester irdnyitdsdval Iatja el feladatdat (munkakori leirds az SZMSZ 6. szamu figgeléke)
- Szocidlis és EgészségUgyi Agazat vezetsje,
- Oktatdsi Agazat vezetéie,
- egészségUlgyi és szocidlis intézmények vezetdi,
- kiseblbségi 6nkormdnyzatok Ugyeivel, valamint
- a civil szervezetek és egyhdzak Ugyeivel foglalkozd munkatdrsak.

Alpolgdrmester irdnyitdsaval Iatja el feladatdt (munkakori leirds az SIMSZ 6. szamu figgeléke)
- sajtékapcsolatokért felelés munkatdrs.

Az egységes Polgdrmesteri Hivatal belsd felépitése;
A Polgdrmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti.
Jegyzd, aliegyzd
o Jegyzdikabinet
o Jegyzdilroda
= Belsé Ellendrzési Csoport
= Jogtandcsos
*  Humdnpolitikai Ggyintézdk
= kdzbeszerzési Ugyintézd
= Pdlydzati csoport
0 Szervezésilroda

Az dgazatonkénti felosztdsu szervezeti egységek és belsé tagozédasuk:

1) Oktatdsi Agazat
- Gazdasagi és Személylgyi Csoport
Oktatdsi lroda

I1.) Szocidlis és EgészségUgyi Agazat
Csalddtdmogatdsi Iroda
Szocidlis és EgészségUgyi igazgatdsi szakreferens (rodavezetdi jogdlldssal)
Intézményi- és Szolgdltatas-feligyeleti szakreferens (irodavezetdi jogdlldssal)

l1l.) Varosgazddlkoddasi Agazat
Vdarosgazddlkoddsi Iroda
AddéUgyi lroda

IV.) Uzemeltetési Agazat
Informatikus munkatars
Hivatal Uzemeltetési Csoport
Beruhdzdsi Csoport
MUszaki ellenérok
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V.) Igazgatdsi Agazat
Igazgatdsi Iroda
- Altalénos Igazgatdsi Csoport
- Anyakdnyvi Csoport
- Kereskedelmi Csoport
- lktatd Csoport
Ugyfélszolgdlati és Okmdany Iroda
- Okmdny Csoport
- Ugyfélszolgdlati Csoport

Vdarosépitési Iroda

Az dGgazatonkénti felosztds0 szervezeti egységeken kivili iroddk, munkatdrsak
kdzvetlen vdlasztott tisztségviseldi iranyitassal:

1.) F&épitész
1.) Varosrendezési Iroda
- Kérnyezetvédelmi Csoport
2.) Polgdrmesteri Kabinet
4.) KézterUlet-felugyeleti Csoport
- kdzUtkezeld és kdzterUlet-haszndlati Ggyintézd
5.) Sajtékapcsolatokért felelés munkatdrs
6.) Sport munkatdrs

Specidlis jogallasu szervezeti egység, munkaltatéi jogkért a jegyzé gyakorolja:

8/a.
— Felelés az dgazat munkdjdért, annak jogszerd mikddéséért.
— Gondoskodik az dgazat feladatjegyzékének és a munkatdrsak munkakéri leirdsainak

Gydmhivatal (szakmailag 6ndllé irodai jogdlldssal)

Az &gazatok kdzvetlen szakmai irGnyitdsdt az dgazatvezetdk, az iroddk kdzvetlen szakmai
iranyitasat az irodavezetdk végrzik, az dgazatok és az iroddk mikddésének térvényességi
felUgyeletét a jegyzd, az aliegyzdn keresztll gyakorolja.

A Polgdrmesteri Hivatal vezetéséért, mikddésének torvényességéért a jegyzd felelds.

Az dgazatvezetd feladatai:

naprakészen tartdsdrdl.

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

elékészitéséért, hatdridében térténd végrehajtdsdért.

— El&késziti a feladatkdréhez tartozé testlleti elSterjesztéseket.
— Részt vesz a képviselb-testUlet, illetve meghivas alapjdn a bizottsagi  Uléseken,

akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésérdl gondoskodik.

— Kapcsolatot tart az dgazat mikddését eldsegitd kilsd szervekkel.
— Felelés a képviseld-testUlet irdnyitdsa alatt dllé, az dgazat feladatkdréhez tartozd

intézmények mUkddéséért.  Elékésziti  a  vezetdbk  kinevezésével, munkaviszony
megszintetésével és az egyéb munkdltatdi jogkdr gyakorldsdval kapcsolatos ddntéseket,
intézkedéseket.

— KbézremUkodik az intézmények iranyitdsdval kapcsolatos dontések elbkészitésében és a

végrehajtds megszervezésében.

— Koteles a vezetése alatt mUkddS dgazat tevékenységi kdrébe tartozd intézmények

mUkddésével kapcsolatos kérdésekrdl a tisztségviselbknek és a jegyzdnek rendszeresen
beszdmolni.
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8/b.

10.

— Felel6s az dgazatok kozotti folyamatos tdjékoztatdsért, informdciéd dramidsért, az
egységes polgdrmesteri hivatal munkdjat elésegitd, az egyes dgazatok egyUttmUkddését
biztositd kapcsolattartdsrdl.

— Elldtja a polgdrmester, az alpolgdrmesterek és a jegyzd, illetve aliegyzd dltal rdbizott
egyéb feladatokat.

Az irodavezetd/kabinetvezetd feladatai:

— Felelés az egész iroda munkdjdért, annak jogszerG mikddéséért.

— Gondoskodik az iroda feladatiegyzékének és a munkatdrsak munkakéri leirdsainak
naprakészen tartdsardl.

— Felelés az iroda feladatkérébe tartozd, illetve esetenként a rdbizott feladatok ddntés
elékészitéséért, hatdridében térténd végrehajtdsdért.

— Gyakorolja a polgdrmester és a jegyzé dltal raruhdzott kérben a kiadmdnyozdsi jogot.

— El6késziti a feladatkdréhez tartozd testlleti eléterjesztéseket.

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

— Kapcsolatot tart az iroda mikédését elésegitd kilsd szervekkel.

— Rendszeresen beszdmol a tisztségviseldknek és a jegyzének az iroda tevékenységérdl.

— Felel6s az iroddk koézotti folyamatos tdjékoztatdsért, informdcid dramldsért, az egységes
polgdrmesteri hivatal munkdjat elésegitd, az egyes iroddk egyUttmuikddését biztositd
kapcsolattartdsrol.

— Elldtja a polgdrmester, az alpolgdrmesterek, a jegyzd és az aliegyzd dltal rébizott egyéb

feladatokat.

A Polgdrmesteri Hivatal miUkddési szabdlyai:
A Hivatal kiadmdnyozdsi rendjét a polgdrmester, illetve a jegyzé szabdlyozza.

A Hivatal pénzgazddlkoddsdval kapcsolatos kdtelezettségvdllaldsi, utalvényozdsi rendjét a
polgdrmester szabdlyozza.

Az iratkezelés szervezete, feligyelete, iratkezelési feladat- &s hatdskdrok

Az egységes és szabdlyszer( Ogyirat-kezelési gyakorlatot az Onkormdnyzat jegyzdje
fellgyeli. A jegyz6t az iratkezelés feligyeletében tartds tavollét esetén az aliegyzd
helyettesiti.

Az Ugyiratkezelés jogszabdlyszerU teljesitéséért felelds személyeket a jegyzd jeldli ki, részletes
feladat- és hatdskoriket munkakori leirdsukban dllapitjia meg.

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

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

~ Vdrosgazddlkoddsi Iroda (pénzUgyek),

~ személyzeti és munkalgyek,

~ min&sitett (Gllamtitkot, szolgdlati titkot tartalmazd) Ugyek.

A hivatal kdzponti iratkezelésével kapcsolatos feladatait (a kUldemények dtvétele,
felbontdsa, erkeztetese; kezbesitese; az iratok elekironikus ikfatasa, irattdrozasa, selejtezése)
az lgazgatdsi Agazat Igazgatdsi Iroda lktatd Csoport szervezeti egysége Iétja el.

Az lktatd Csoport irdnyitdsdat, ellenérzését az Igazgatdsi Iroda vezetdje az lktatd Csoport
vezetdjének kdzremUkddésével Iatja el, biztositja a csoport mikddésének feltételeit.
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Az irattarbdl az iratot hivatalos haszndlatra kikérhetik:
- barmely iratot korldtozds nélkll a jegyzd, az aliegyzd;
- a polgdrmesterre iktatott iratot korldtozds nélkll a polgdrmester, az alpolgdrmesterek;

- oz adott iroda Ugyiratait korldtozds nélkll az dgazat- és irodavezetd, tdvollétében
helyettese;
- az adott iroda Ugyiratait korldtozdssal az a személy, akit ere az dgazat-, vagy

irodavezetd feljogosit;
- a sajat névre iktatott Ggyiratot korldtozdas nélkll az Ugyintézd.

A részletes szabdlyokat a jegyzé dltal kiadott utasitds, AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT
tartalmazza.

A Hivatalndl a kdzszolgdlati jogviszony megszintével eltdvozott dolgozd utolsd munkanapijat
megeléz& 3 nappal elbbb kdteles részletes (tételes) dtadds-atvételi jegyzékdnyvet késziteni
az Ugykdéréhez kapcsoldédd folyamatban 1évé  feladatokrdl, elintézetlen Ugyiratokrdl
(hatdridében 1évé Ugyiratokrdl), nyilvantartdsok vezetésérdl, valamint szdmitdstechnikai
eszkdzokrol.

Az atadds-atvételi jegyzékdnyvet 3 példdanyban kell elkésziteni, melyet az dtadd, az atvevd,
illetve a hivatali felettes (rodavezetd, jegyzd, aliegyzd) ir ald. A jegyzékdnyv egy példdanydat
at kell adni a kdzponti iktatdnak.

11. A vagyonnyilatkozat tételéhez k&tdtt munkakdrok:
jogtandcsos
jogi Ugyintéz&k
belsé ellenérok
KézterUlet-feligyeleti csoportvezetd
Szervezésiirodavezetd
kbézbeszerzési Ugyintézd
pdlydzati csoport vezetdje és Ugyintézdi

a./ Oktatdsi Agazat
dgazatvezetd
Oktatdsi Iroda
rodavezeté és «az iroda valamennyi munkatdrsa, akik
feladatelladtdsuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint j&rnak el.

b./ Szocidlis és Egészségiigyi Agazat
dgazatvezetd
Csaladdtdmogatdsi Iroda
rodavezeté és «az iroda valamennyi munkatdrsa, akik
feladatelldtdsuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jdrnak el.
Szocidlis és EgészségUgyi igazgatdsi szakreferens
Intézményi- és Szolgdltatds-feligyeleti szakreferens

c./ Varosgazddlkoddsi Agazat

dgazatvezetd

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

AddUqgyi Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatdrsa, akik feladat
ellatdsuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jédrnak el.
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d./ Uzemeltetési Agazat
dgazatvezetd
Hivatalizemeltetési Csoport
A csoport valamennyi munkatdrsa, akik a hivatali beszerzésekben,
kdzbeszerzési  elidrasban  kdzremUkddnek, illetve pénzeszkdzdk
felhaszndldsaval 6sszefiggd tevékenységet folytatnak.
Informatikus munkatdrs

e./ lgazgatdsi Agazat
dgazatvezetd
lgazgatdsi Iroda
irodavezeté és az iroda valamennyi munkatdrsa, akik feladat
elldtdsuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el, illetve
pénzeszkdzok  felhaszndldsdval  Osszefiggd  tevékenységet
folytatnak.

Ugyfélszolgdlati és Okmdny Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatdrsa, akik feladat
elldtasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el, illetve
pénzeszkdzok  felhaszndldsdval  OsszefUggd — tevékenységet
folytatnak.

Vdrosépitési Iroda
rodavezeté és «az iroda valamennyi munkatdrsa, akik
feladatelldtasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint j&rnak el.

f./ Féépitész

d./ Varosrendezési Iroda
az irodavezeté és az iroda valamennyi munkatdrsa, akik
kdzbeszerzési eljdgrasban  kdzremUkddnek, illetve pénzeszkdzdk
felhaszndldsaval 6sszefiuggd tevékenységet folytatnak, tovdbbd
akik feladatelldtasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint
jarnak el.

h./ Gyamhivatal

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

i./ Politikai tandcsaddk és fétandcsaddk
akik kdzbeszerzési eljdrdsban kdzremUkddnek, illetve pénzeszkdzok
felhaszndldsaval 6sszefiggd tevékenységet folytatnak.
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