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Tisztelt Képvisel6 Testiilet!

Jelen eldterjesztés a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjének (SZMSZ 6. sz. melléklete) ij szervezeti
felépités szerinti modositasat célozza. Az elbterjesztésben tesziink javaslatot a korabbiakban
felmeriilt technikai jellegli szabalyok beiktatasara is.

Kérem a Képviseld-testiiletet, hogy az eloterjesztést timogassa, a rendeletet alkossa meg.

Budapest, 2011. méarcius 24.

Németh
polgarmester

RENDELETALKOTAS

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormaényzata Képviselé-testiilete gy dont, hogy Budapest
XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata €s szervei Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol szolo
10/2007. (111.26.) Kt. szamu rendeletének modositasardl szolo rendeletét megalkotja.

A rendelettervezet elfogaddsdhoz a képviselSk mindsitett t6bbségii tdmogatd szavazata sziikséges.
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Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
.../2011. (I1L.31.) onkormanyzati rendelete

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormz’myzata és szervei Szervezeti €és
Miikddési Szabalyzatardl sz6l6 10/2007. (11L.26.) Kt. sz. rendelet mddositasara

1. § Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata és szervei Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl sz6l6 10/2007. (111.26.) Kt. sz. rendeletének (a tovabbiakban: Rendelet) uj, 34/A.
§-sal egésziil ki:

»34/A. § (1) A Képviselo-testiilet a legalabb harom hatarozatot tartalmazo el6terjesztés esetén
az eloterjesztd javaslatdra egyszer( tobbségli hatarozattal donthet arrdl, hogy az elbterjesztésben
szerepld hatarozatokrdl egy dontéssel dont oly modon, hogy az igy meghozott dontések kiilon-
kiilon, folyamatos sorszamot kapnak.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozottak nem alkalmazhatéak, ha barmely képviselé az
eldterjesztésben szerepel barmely hatdrozati javaslatrdl elktilonitett dontést kér.”

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

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

3. § A Rendelet 41. §-at megel6z6 cim az alabbiak szerint mddosul: ,,Budapest XXI. Keriilet
Csepel Onkormanyzata Képviseld-testiilete alland6 bizottsagai”

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

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

6. § E rendelet 2011. aprilis 1. napjan lép hatalyba és a hatalybalépését kdvetd napon hatalyat
veszti.

Németh Szilard dr. Szeles Gabor
polgarmester jegyzd
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A ...72011. (IIL.31.) or. 1. sz. melléklete
»0. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal iigyrendjérol

Az Onkorményzatokrol sz6lé moédositott 1990. évi LXV. tv. 38. §. (1) bekezdése
értelmében:

"A képviselOtestiilet egységes hivatalt hoz létre - polgarmesteri hivatal elnevezéssel - az
onkormanyzat mikodésével, valamint az 4llamigazgatdsi tligyek dontésre vald
elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellataséra.”

l.

A hivatal elnevezése: Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata
Polgéarmesteri Hivatal

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

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

A Hivatal 0nalld jogi személy, sajat koltségvetési elbiranyzat korében mikdodik,
koltségvetési szervként.

. A Hivatal iranvitasa:

A polgarmester a jegyz6 Utjan iranyitja a Hivatalt, a sajdt hatdskérébe utalt iigyekben,
illetve onkormadnyzati iigyekben meghatdrozza a Hivatal feladatait. Javaslatot tesz a
Hivatal munkarendjére, szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Jegyz0:

Vezeti a képviselo-testiilet hivatalat, szervezi a Hivatal munk4jat, gondoskodik az
Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, a hataskorébe tartozo
ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.

Aljegyzd:
A jegyzd tavolléte esetén helyettesiti a jegyzodt, illetve a jegyz6é altal kiilon
meghatarozott feladat- és hataskorben 6nalldan jar el.

Munkaltatdi jogok gyakorlasa:

A jegyz0 gyakorolja a munkaltatdi jogokat a képviseld-testiilet hivataldnak
koztisztviseldi és munkavallaldi tekintetében.

A kinevezéshez, vezetdi megbizdshoz, felmentéshez, a vezetdi megbizds
visszavonasahoz, jutalmazdshoz - a polgdrmester altal meghatarozott kdrben - a
polgarmester egyetértése sziikséges.
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7. A hivatal munkaideje: heti 40 6ra, 5 napos osztatlan munkaidé-beosztasban.

L ALTALANOS MUNKAREND:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

8% - 18% 4raig
00 00 r. 1=
8~ - 16~ oraig
8% - 16* 6raig
8% - 162 6raig
00 30 o st
8 - 13~ oraig

A polgari védelmi el6adok altalanos munkarendie.

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

7% - 16 6raig
30 00 7. .7+
7% - 16~ oraig

20162 6raig
72 - 162 6raig
722 - 13% 6raig

A Kozteriilet-feliigyeleti altalanos munkarendje:

2 miiszakos munkarendben a vezetd beosztasa alapjan

Hétfot6] — péntekig: 72 — 22% 6raig

Szombaton: 6% — 14% 6raig

1. UGYFELFOGADAS RENDJE:

Az altalanos tgyfélfogadas rendje:
Hétfo:
Szerda:
Péntek:

1322 - 18% 6raig
00 30 ozt

8 - 16~ oraig

8% - 11°% 6raig

Az Ugyfélszolgalati és Okmany Iroda tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

A Virosépitési Iroda ligyfélfogadasi rendje:

Hétfo:
Szerda:
Péntek:

A Szocialis Iroda ligyfélfogadasi rendje:
Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

8% - 172 6raig
8% - 15% 6rai
g
8% - 16% oraig
8% - 15 ¢raig
8% - 13% 6raig

33
80
800

1322 - 18% ¢raig

- 16*% 6raig

S

8% - 17°% 6raig
00 30 2 .-
8 - 15~ ¢6raig
8% - 16% ¢raig
8% - 15% 6raig

8% - 13% $raig az ligyfélszolgalaton.

A kozterillet-haszndlati {igyintézd tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo:
Szerda:

132 - 1722 6raig

8% - 13% ¢raig az ligyfélszolgalaton.

9 _ 112 6raig az tigyfélszolgalaton
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8. A Polgarmesteri Hivatal belsd tagozddasa

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

Polgarmester iranyitasaval latja el feladatat
- alpolgérmester: a polgarmester altal megallapitott feladatkorrel, altaldnos helyettesi
jogkorrel
- alpolgarmesterek: a polgarmester altal megallapitott hatdskorrel
- kabinet (kabinetfonok, személyi titkar, tanadcsadok, fétanacsad ok)
- polgdrmesteri titkarsag

Alpolgdrmester (4ltalanos helyettes) iranyitasaval latja el feladatat (munkakori leiras az
SZMSZ 6. szamu fiiggeléke) ‘
- foépitész
- Varosrendezési Iroda vezetdje
- Véarosgazdalkodasi Agazat vezetdje,
- Koztertilet-feliigyelet vezetoje,
- dnkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasdgok vezetdi

Alpolgarmester iranyitdsaval latja el feladatdt (munkakdri leirds az SZMSZ 6. szamu
fuggeléke)
- Szocialis és Egészségiigyi Agazat vezetdje
- Oktatasi, Miivel6dési, Ifjiisagi és Sport Agazat vezetSje
- egészségiigyi és szocidlis intézmeények vezetdi
- oktatasi intézmények vezetdi

Alpolgdrmester iranyitasaval latja el feladatdt (munkakori leirds az SZMSZ 6. szamu
fuggeléke)

- sajtdkapcsolatokért felelés munkatars,

- kisebbségi 6nkormanyzatok ligyeivel, valamint

- acivil szervezetek €s egyhazak ligyeivel foglalkozd munkatérsak

Az egységes Polgarmesteri Hivatal belsé felépitése;
A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzd vezeti.
Jegyz6, aljegyzo

Bels6 Ellenérzési Csoport
Szervezési Iroda
Jogtanacsos €s jogi ligyintézok
Humanpolitikai tigyintézok
Palyazati és kdzbeszerzési csoport

- ReTInA tigyek

- kozbeszerzési ligyintézo

O 0 0 O O
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Az agazatonkénti felosztasu szervezeti egységek és bels6 tagozédasuk:

I.) Oktatasi, Miivelédési, Ifjisagi és Sport Agazat
- Gazdasagi €s Személyiigyi Csoport
Kozoktatasi Iroda
Koézmivelddési, Ifjusagi és Sport Iroda

II.) Szociélis és Egészségiigyi Agazat
Szocidlis Iroda
Gyamiigyi Iroda

IIT.) Varosgazdalkodasi Agazat
Varosgazdalkodasi Iroda
Adoiigyi Iroda

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

V.) Igazgatasi Agazat
Igazgatési Iroda
- Altalanos Igazgatasi Csoport
- Anyakoényvi Csoport
- Kereskedelmi Csoport
- Iktato Csoport
Ugyfélszolgélati és Okmany Iroda
- Okmény Csoport
- Ugyfélszolgalati Csoport
Varosépitési Iroda

Az agazatonkénti felosztasi szervezeti egységeken Kkiviili
munkatarsak kozvetlen valasztott tisztségviseldi iranyitassal:

1.) FO€pitész
1.) Varosrendezési Iroda
- Kornyezetvédelmi Csoport
2.) Polgarmesteri Kabinet
4.) Kozteriilet-feliigyeleti Csoport
5.) Sajtokapcsolatokért felelds munkatars

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

Gyamhivatal (szakmailag 6nallé irodai jogallassal)

Az agazatok kozvetlen szakmai irdnyitasat az agazatvezetOk, az iroddk kozvetlen
szakmai iranyitasat az irodavezetok végzik, az 4dgazatok €s az irodak milkddésének
torvényességi feliigyeletét a jegyzd, az aljegy zOn keresztill gyakorolja.

A Polgarmesteri Hivatal vezetéséért, miikodésének torvényességéért a jegyzo felelds.

8/a.

8/b.

Az &gazatvezet( feladatai:

Felel6s az 4gazat munkdjaért, annak jogszerd mikddéséért.

Gondoskodik az 4gazat feladatjegyzékének €s a munkatarsak munkakori
leirdsainak naprakészen tartasarol.

Feleloés az 4gazat feladatkorébe tartozd, illetve esetenként a rabizott feladatok
dontés eldkészitéséért, hatariddben torténd végrehajtasaért.

El6késziti a feladatkdréhez tartozd testiileti eldterjesztéseket.

Részt vesz a képviseld-testiilet, illetve meghivas alapjan a bizottsagi iiléseken,
akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésérdl gondoskodik.

Kapcsolatot tart az d4gazat miikodését eldsegit 6 kiilsé szervekkel.

Felelés a képvisel6-testiilet irdnyitdsa alatt all6, az agazat feladatkdréhez tartozd
intézmények mikodéséért. ElOkésziti a vezetdk kinevezésével, munkaviszony
megsziintetésével és az egyéb munkaltatéi jogkdr gyakorldséaval kapcsolatos
dontéseket, intézkedéseket.

Kozremiikddik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések eldkészitésében
¢€s a végrehajtds megszervezésében.

Koteles a vezetése alatt miikodo agazat tevékenységi korébe tartozd intézmények
mikddésével kapcsolatos kérdésekrdl a tisztségviseldknek és a jegyzOnek
rendszeresen beszamolni.

Felelds az agazatok kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacié dramlasért, az
egységes polgérmesteri hivatal munkajat eldsegitd, az egyes 4gazatok
egytittmiik6dését biztositd kapcsolattartasrol.

Ellatja a polgarmester, az alpolgadrmesterek és a jegyzo, illetve aljegyzd A4ltal
rabizott egyéb feladatokat.

Az irodavezetd feladatai:

Felelds az egész iroda munkdjéért, annak jogszerli mitkodéséért.

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

Felelds az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként a rabizott feladatok dontés
elokészitéséért, hatdriddben torténd végrehajtasaért.

Gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal raruhazott kérben a kiadmanyozasi
jogot.
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— Elo6késziti a feladatkdréhez tartozo testiileti eléterjesztéseket.

— Részt vesz a képviselG-testiilet, illetve meghivas alapjan a bizottsagi tiléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl gondoskodik.

— Kapcsolatot tart az iroda miikddését eldsegitd kiilsd szervekkel.

— Rendszeresen beszamol a tisztségviseloknek ¢és a jegyzének az iroda
tevékenységérol.

— Felelés az iroddk kozotti folyamatos tdjékoztatdsért, informdacié aramlasért, az
egységes polgarmesteri hivatal munkajat eldsegitd, az egyes irodak
egylittmlkdését biztositoé kapcsolattartasrol.

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

9. A Polgarmesteri Hivatal mtkddési szabalyai:
A Hivatal kiadmanyozasi rendjét a polgarmester, illetve a jegyz6 szabalyozza.

A Hivatal pénzgazdilkodasaval kapcsolatos kételezettségvallalasi, utalvanyozasi
rendjét a polgérmester szabalyozza.

10. Az iratkezelés szervezete. feliigvelete, iratkezelési feladat- és hataskordk

Az egységes és szabdlyszer(i ligyirat-kezelési gyakorlatot az Onkormanyzat jegyzéje
feliigyeli. A jegyzOt az iratkezelés felligyeletében tartds tavollét esetén az aljegyzd
helyettesiti.

Az lgyiratkezelés jogszabalyszer( teljesitéséért felelds személyeket a jegyzo jeloli
ki, részletes feladat- és hataskoriiket munkakéri leirasukban allapitja meg.

A Polgarmesteri Hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozodéasnak, valamint
iratforgalomnak megfelelden vegyes iratkezelési szervezettel 1atja el.

Az iratok iktatadsa elektronikus iktatoprogram segitségével a kozponti iktatdéirodaban
torténik. Ez aldl kivételt képeznek az alédbbi szervezeti egységek, ill. ligyek:

~ Varosgazdalkodasi Iroda (pénziigyek),

~ személyzeti és munkaiigyek,

~ mindsitett (allamtitkot, szolgalati titkot tartalmazo) tigyek.

A hivatal kozponti iratkezelésével kapcsolatos feladatait (a kiildemények atvétele,
felbontasa, érkeztetése; kézbesitése; az iratok elektronikus iktatdsa, irattarozasa,
selejtezése) az Igazgatasi Agazat Igazgatési Iroda Iktaté Csoport szervezeti egysége
latja el.
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Az Iktatd Csoport irdnyitasat, ellenérzését az Igazgatasi Iroda vezetGje az Iktatd
Csoport vezetdjének kozremukodésével latja el, biztositja a csoport mlikddésének
feltételeit.

Az irattarbdl az iratot hivatalos hasznalatra kikérhetik:

- barmely iratot korlatozas nélkiil a jegyz0, az aljegyzo;

- a polgarmesterre iktatott iratot korldtozds nélkil a polgarmester, az
alpolgdrmesterek;

- az adott iroda tigyiratait ~ korlatozés nélkiil az agazat- és irodavezeto, tavollétében
helyettese;

- az adott iroda ligyiratait ~ korlatozassal az a személy, akit erre az agazat-, vagy
irodavezeto feljogosit;

- a sajat névre iktatott igyiratot korlatozas nélkil az ligyintézo.

A rész}etes szabalyokat a jegyz0 altal kiadott utasitds, AZ IRATKEZELESI
SZABALYZAT tartalmazza.

A Hivatalnal a kozszolgalati jogviszony megszlntével eltavozott dolgozd utolsod
munkanapjat megel6z6 3 nappal eldbb koteles részletes (tételes) atadas-atvételi
jegyzokonyvet késziteni az ligykdréhez kapcsolédo folyamatban 1évd feladatokrdl,
elintézetlen ligyiratokrdl (hataridében lévo tigyiratokrol), nyilvantartasok vezetésérol,
valamint szamitastechnikai eszk$zokrol.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melyet az atado, az
atvevd, illetve a hivatali felettes (irodavezetd, jegyzd, aljegyzd) ir ala. A jegyzdkonyv
egy példanyat at kell adni a kdzponti iktatonak.
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11. A vagyonnyilatkozat tételéhez kotdtt munkakdrok:
jogtanacsos €s jogi ligy intézok
belsé ellen6rok
Kozteriilet-feligyeleti csoportvezetd
Szervezési irodavezetd
kdzbeszerzési ligyintézo
palyazati csoport vezetdje és ligyintézoi

a./ Oktatasi, Miivelodési, Ifjisagi és Sport Agazat

agazatvezeto

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

Koézmiivelbdési, Ifjiisagi és Sport Iroda
irodavezet6 és az iroda wvalamennyi munkatarsa, akik
feladatellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak
el.

b./ Szocialis és Egészségiigyi Agazat

agazatvezetd

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

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

c./ Varosgazdalkodasi Agazat

agazatvezetd

Varosgazdalkodési Iroda
valamennyi munkatérs, akik az OTP termindlban alairasi joggal
rendelkeznek.

Addiigyi Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatdrsa, akik feladat
ellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak el.
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d./ Uzemeltetési Agazat
agazatvezetod
Hivataltizemeltetési Csoport
A csoport valamennyi munkatérsa, akik a hivatali beszerzésekben,
kozbeszerzési eljarasban kozremukoddnek, illetve pénzeszkdzok
felhasznaldsaval osszefliggd tevékenységet folytatnak.
Informatikai Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatarsa, akik a hivatali
beszerzésekben, kozbeszerzési eljarasban kozremukodnek, illetve
pénzeszk6z6k  felhaszndldsaval — Osszefiiggd  tevékenységet
folytatnak.
e./ Igazgatasi Agazat
agazatvezetd

Igazgatési Iroda
irodavezetd ¢€s az iroda valamennyi munkatdrsa, akik feladat
ellatasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el,
illetve pénzeszkozok felhasznalasdval Osszefliggd tevékenységet
folytatnak.

Ugyfélszolgélati és Okmény Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatarsa, akik feladat
ellatasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el,
illetve pénzeszkdzok felhasznalasdval Osszefliggd tevékenységet
folytatnak.

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

f./ F6épitész

g./ Varosrendezési Iroda
az irodavezet6 ¢€s az iroda valamennyi munkatarsa, akik
kozbeszerzési eljarasban kozremiikodnek, illetve pénzeszkozok
felhasznalasaval sszefliggod tevékenységet folytatnak, tovabba akik
feladatellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak
el.

h./ Gyamhivatal

hivatalvezetd €s valamennyi munkatarsa, akik feladat ellatdsuk
soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak el.

i./ Politikai tanacsaddk és fétanacsadok
akik kdzbeszerzési eljarasban kézremiikodnek, illetve pénzeszkdzok
felhasznalasaval §sszefiiggd tevékenységet folytatnak.
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