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Tisztelt Képviselé Testiilet!

Jelen eléterjesztéssel az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarél sz6lé
rendelet aprobb moédositéséra teszek javaslatot.

Kérem a KépviselO-testiiletet, hogy az eldterjesztést tamogassa, a rendeletet alkossa meg.

3

Németh Szilard
polgarmester \

Budapest, 2011. december 3.

RENDELETALKOTAS

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorményzata Képviseld-testiilete gy dént, hogy Budapest
XXI. Keriilet Csepel Onkorményzata és szervei Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarél szold
10/2007. (111.26.) Kt. szamu rendeletének modositasardl szolé rendeletét megalkotja.

A rendelettervezet elfogadasahoz a képviselGk mindsitett tobbségil tdmogaté szavazata szitkséges.
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Budapest XXL. Keriilet Csepel Onkorményzata Képvisel6-testiilete
.../2011. (IIL.31.) dnkormanyzati rendelete

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorm4nyzata és szervei Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatarél sz616 10/2007. (I11L26.) Kt. sz. rendelet médositaséra

1. § Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorményzata és szervei Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatar6l sz6l6 10/2007. (111.26.) Kt. sz. rendelete (a tovdbbiakban: Rendelet) 34/A. §-a
helyébe az aldbbi rendelkezés 1ép:

I4/A. § (1) Az egy elbterjesztéshez tartozé t8bb hatirozati javaslatrél — a (2) bekezdésben
meghatérozott kivétellel — egyiittesen kell szavazni. Egylittes szavazéds esetén az igy meghozott
dontések kiildn-kiilon, folyamatos sorszimot kapnak.,

(2) Barmely képviseld napirendi pontonként egy alkalommal inditvanyozhatja, hogy a
Képvisel6-testillet hatdrozati javaslatonként killon szavazzon. Az e kérdésben tett képviseldi
inditvanyrél a Képvisel6-testillet vita nélkiil hatéroz.”

2. § A Rendelet 37. §-a (1) bekezdése az aldbbiak szerint médosul:

»(1) A Képviselo-testiilet altal alkotott rendeletek jelolése: Budapest XXI. Kerillet Csepel
Onkormédnyzata Képvisel§-testiilete ...(a rendelet sorszidma arab szdmmal) per a rendelet
kihirdetésének éve arab szimmal, zdréjelben a rendelet kihirdetésének hoénapja, napja arab
szammal nkormdnyzati rendelete a ... (a tirgy megjeldlése) —rél/-réL.”

3. § A Rendelet 2. szdmu és 4. szdmu mellékletében a ,.Fogyatékkal él0k tandcsnoka”
megnevezés helyébe a ,,Fogyatékostigyi tandcsnok” megnevezés 1ép.

4. § A Rendelet 6. szimu melléklete helyébe e rendelet 1. szimi melléklete 1ép.

5. § (1) E rendelet 2012. januar 1. napjan lép hatdlyba és a hatilybalépést kvetd napon
hatélyat veszti.

Németh Szildrd dr. Szeles Gdbor
polgarmester jegyzd
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A ../72011. (....) or. 1. sz. melléklete
»0. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal iigyrendjérél

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

"A képviselGtestiilet egységes hivatalt hoz 1étre - polgarmesteri hivatal elnevezéssel - az
Onkorméanyzat miikodésével, valamint az Aallamigazgatasi tligyek dontésre vald
elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.”

1.

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

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

Miikddési tertilete: Budapest, XXI. ker. (Csepel) kdzigazgatasi teriilete.

A Hivatal 6nall6 jogi személy, sajat koltségvetési eldirdnyzat koérében mikodik,
koltségvetési szervként.

. A Hivatal iranvitasa:

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

Jegyz6:

Vezeti a képviselo-testiilet hivatalat, szervezi a Hivatal munkajat, gondoskodik az
Oonkorményzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, a hataskorébe tartozo
tigyekben szabélyozza a kiadméanyozas rendjét.

Aljegyzb:
A jegyzd tavolléte esetén helyettesiti a jegyzlt, illetve a jegyzd altal kildn
meghatarozott feladat- és hataskdrben 6nalldan jar el.

Munk4itatdi jogok gyakoriasa:

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a képvisel§-testiilet hivataldnak
koztisztvisel6i és munkavallaldi tekintetében.

A kinevezéshez, vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz - a polgarmester altal meghatirozott korben - a
polgarmester egyetértése sziikséges.
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7. A hivatal munkaideje: heti 40 dra, 5 napos osztatlan munkaid6-beosztasban.

I. ALTALANOS MUNKAREND:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

Ugyfélfogadast végzék altalanos munkarendie:
Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

7% — 16 6réig
45 00 r. 72

7= - 16" oraig

7% - 16% éraig

72 - 16® 6raig

7% — 13% 6raig

7% - 18% 6réig
45 00 z..z:
7= - 16— 6réig
7%~ 16* 6raig
7% - 16% 6raig
74— 128 6raig

A kozteriilet-feliigyeldk altalanos munkarendje:

2 miszakos munkarendben a vezetd beosztésa alapjan

Hétfot6] — péntekig: 7°° — 22% 6raig
6% — 14% éraig
6% — 14% 6raig

Szombaton:
Vasarnap:

A kozteriilet-feliigyeleti ligyintézok altalanos munkarendije:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

II. UGYFELFOGADAS RENDJE:

Az altalanos ligyfélfogadés rendje:
Hétfo:
Szerda:
Péntek:

72 - 16% 6raig
30 00 772
7= - 16— oréig
7% - 16% 6raig
72 - 16® 6réig
729132 4raig

132 . 18% 6raig
8% — 16% éraig
00 30 2.p1
8= - 11 oraig

Az Ugyfélszolgalati és Okmany Iroda iigyfélfogadasi rendie:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

A Varosépitési Iroda ligyfélfogadési rendje:
Hétfo:
Szerda:
Péntek:

8% _ 172 4raig
8% _ 15% 4raig
8% — 16% 6raig
8% - 15% 4raig
8% _ 12% 4raig

13% - 18% 6réig
8% _ 16% 6raig
g

- 112 ¢raig az iigyfélszolgalaton
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A Csalddtamogatési Iroda tigyfélfogadési rendje:

Hétfo: 8% _ 172 6raig
Kedd: 8% - 15% 6réig
Szerda: 8% _ 162 6raig
Cslitdrtok: 8% _ 152 6raig
Péntek: 8% _ 12% sraig az tigyfélszolgalaton.
A kozteriilet-hasznalati tigyintéz6 ligyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 1320 - 172 oraig
Szerda: 8% . 13% 6raig az tigyfélszolgalaton.

8. A Polgarmesteri Hivatal bels6 tagoz6désa

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

Polgarmester iranyitdsaval latja el feladatat
- alpolgarmester: a polgarmester altal megéallapitott feladatkorrel, altalanos helyettesi
jogkorrel
- alpolgarmesterek: a polgarmester altal megallapitott hatdskérrel
- kabinet (kabinetf6nok, személyi titkar, tanacsadok, fétanacsadok, sportiigyi referens)
- polgarmesteri titkarsag

Alpolgarmester (4ltalanos helyettes) iranyitasaval latja el feladatit (munkakéri leiras az
SZMSZ 6. szamu fiiggeléke)
- foépitész
- Varosrendezési Iroda vezetoje
- Varosgazdalkodasi Agazat vezetdije,
- Kozteriilet-feliigyelet vezetdje,
- onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasdgok vezetdi (gazdaséagi tevékenységiik
tekintetében)
- Oktatasi Szolgéaltat6 Intézmény vezetdje (gazdasagi tevékenysége tekintetében)

Alpolgarmester iranyitdsaval latja el feladatat (munkakori leirds az SZMSZ 6. szamu
figgeléke)
- Szocialis és Egészségligyi Agazat vezetdje,
- Oktatasi Agazat vezetdje,
- egészségligyi €s szocidlis intézmények vezetdi,
- kisebbségi 6nkorményzatok ligyeivel, valamint
- a civil szervezetek és egyhazak ligyeivel foglalkozé munkatarsak.

Alpolgarmester iranyitasival latja el feladatdt (munkakoéri leirds az SZMSZ 6. szamu

fliggeléke)
- sajtokapcsolatokért felelés munkatars.
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Az egységes Polgarmesteri Hivatal belsé felépitése;
A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti.
Jegyzd, aljegyz6
o Jegyz6i kabinet
o Jegyzoi Iroda
= Bels6 Ellen6rzési Csoport
= Jogtanacsos
= Humanpolitikai tigyintézok
» kzbeszerzési ligyintéz6
= Palyazati csoport
o Szervezési Iroda

Az agazatonkénti felosztasa szervezeti egységek és belsé tagozédasuk:

L) Oktatési Agazat
- Gazdasagi és Személyligyi Csoport
Oktatasi Iroda

11.) Szocialis és Egészségiigyi Agazat
Csaladtam ogatasi Iroda
Szocialis és Egészségligyi igazgatasi szakreferens (irodavezet6i
jogallassal)
Intézményi- és Szolgaltatas-feliigyeleti szakreferens (irodavezet6i
jogallassal)

II.) Virosgazdalkod4si Agazat
Vérosgazdalkodasi Iroda
Adéiigyi Iroda

IV.) Uzemeltetési Agazat
Informatikai Iroda
Hivatal Uzemeltetési Csoport
Beruhdzasi Csoport
Miiszaki ellen6rok

V.) Igazgatasi Agazat
Igazgatasi Iroda
- Altalanos Igazgatasi Csoport
- Anyakoényvi Csoport
- Kereskedelmi Csoport
- Iktaté Csoport
Ugyfélszolgalati és Okmany Iroda
- Okméany Csoport
- Ugyfélszolgalati Csoport
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Vérosépitési Iroda

Az Aagazatonkénti felosztasi szervezeti egységeken kiviili irodak,
munkatarsak kozvetlen valasztott tisztségviseldi iranyitassal:

1.) Féépitész
1.) Varosrendezési Iroda

- Kdrnyezetvédelmi Csoport
2.) Polgarmesteri Kabinet
4.) Kozteriilet-feltigyeleti Csoport

- kozutkezeld
5.) Sajtokapcsolatokért felelds munkatérs
6.) Sport munkatars

Specialis jogallasu szervezeti egység, munkaltatéi jogkort a jegyzo gyakorolja:

Gyambhivatal (szakmailag 6nall6 irodai jogéllassal)

Az agazatok kozvetlen szakmai iranyitidsat az agazatvezetok, az irodak koézvetlen
szakmai iranyitdsat az irodavezetSk végzik, az agazatok és az irodak miikddésének
torvényességi felligyeletét a jegyz0, az aljegyz6n keresztiil gyakorolja.

A Polgéarmesteri Hivatal vezetéséért, miikodésének torvényességéért a jegyzo felelos.

8/a.

Az dgazatvezet feladatai:

Felelds az agazat munkajaért, annak jogszeri miikodéséért.

Gondoskodik az 4agazat feladatjegyzékének és a munkatarsak munkakéri
leirasainak naprakészen tartasarol.

Felelos az agazat feladatkrébe tartozo, illetve esetenként a rabizott feladatok
dontés elokészitéséért, hatariddben torténd végrehajtasaért.

El6késziti a feladatkoréhez tartozé testiileti elGterjesztéseket.

Részt vesz a képviselo-testiilet, illetve meghivas alapjan a bizottsagi iiléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl gondoskodik.

Kapcsolatot tart az agazat miikodését eldsegité kiilsé szervekkel.

Felelds a képvisel6-testiilet irdnyitasa alatt allo, az agazat feladatk6réhez tartozé
intézmények miik6déséért. ElGkésziti a vezetdk kinevezésével, munkaviszony
megsziintetésével és az egyéb munkaltatdi jogkoér gyakorlasaval kapcsolatos
dontéseket, intézkedéseket.

Koézremiikddik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések elokészitésében
¢s a végrehajtas megszervezésében.

Koteles a vezetése alatt mikodo agazat tevékenységi korébe tartozd intézmények
milk6désével kapcsolatos kérdésekrdl a tisztségviseldknek és a jegyzOnek
rendszeresen beszamolni.
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8/b.

Felelos az agazatok ko6zotti folyamatos tdjékoztatasért, informacié aramlésért, az
egységes polgarmesteri hivatal munk4ajat elOsegitd, az egyes dgazatok
egylittmiik 6dését biztositd kapcsolattartasrol.

Elladtja a polgarmester, az alpolgdrmesterek és a jegyzo, illetve aljegyzl altal
rabizott egyéb feladatokat.

Az irodavezet6/kabinetvezetd feladatai:

Felel6s az egész iroda munk4jaért, annak jogszerth mikodéséért.

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

Felel6s az iroda feladatkérébe tartozo, illetve esetenként a rabizott feladatok dontés
elokészitéséért, hataridoben térténd végrehajtasaért.

Gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal raruhdzott kdrben a kiadmanyozasi
jogot.

Elokésziti a feladatk6réhez tartozoé testiileti elGterjesztéseket.

Részt vesz a képviseld-testiilet, illetve meghivéds alapjan a bizottsagi tiléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésérél gondoskodik.

Kapcsolatot tart az iroda miikddését eldsegitd kiils6é szervekkel.

Rendszeresen beszdmol a tisztségviseloknek €s a jegyz6nek az iroda
tevékenységérol.

Felel6s az irodak kozotti folyamatos tdjékoztatasért, informacié aramlasért, az
egységes polgarmesteri hivatal munkdjat el6segitd, az egyes irodak
egylittmiik6dését biztositd kapcsolattartasrol.

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

9. A Polgarmesteri Hivatal miikodési szabalvai:

A Hivatal kiadmanyozasi rendjét a polgarmester, illetve a jegyz6 szabalyozza.

A

Hivatal pénzgazdalkodasdval kapcsolatos kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi

rendjét a polgadrmester szabalyozza.

10._Az iratkezelés szervezete, felligyelete, iratkezel€si feladat- és hataskorok

Az egységes és szabalyszertl ligyirat-kezelési gyakorlatot az Onkorményzat jegyzéje
feltigyeli. A jegyzOt az iratkezelés feliigyeletében tartds tavollét esetén az aljegyzd
helyettesiti.

Az lgyiratkezelés jogszabalyszeri teljesitéséért felelds személyeket a jegyzd jeloli
ki, részletes feladat- és hataskoriiket munkakdri leirasukban allapitja meg.

A Polgarmesteri Hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozodasnak, valamint
iratforgalomnak megfelelden vegyes iratkezelési szervezettel latja el.
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Az iratok iktatasa elektronikus iktatoprogram segitségével a kozponti iktatéirodaban
torténik. Ez al6l kivételt képeznek az alabbi szervezeti egységek, ill. tigyek:

~ Varosgazdalkodasi Iroda (pénziigyek),

~ személyzeti és munkatigyek,

~ mindsitett (allamtitkot, szolgdlati titkot tartalmazo) tigyek.

A hivatal koézponti iratkezelésével kapcsolatos feladatait (a kiildemények atvétele,
felbontdsa, érkeztetése; kézbesitése; az iratok elektronikus iktatasa, irattirozasa,
selejtezése) az Igazgatasi Agazat Igazgatasi Iroda Iktatdé Csoport szervezeti egysége
latja el.

Az Iktaté Csoport irdnyitasat, ellenérzését az Igazgatdsi Iroda vezetdje az Iktato
Csoport vezetdjének kozremiikodésével latja el, biztositja a csoport mikddésének
feltételeit.

Az irattarbdl az iratot hivatalos hasznalatra kikérhetik:
- barmely iratot korlatozas nélkiil a jegyz0, az aljegyzo;
- a polgarmesterre iktatott iratot korlatozds nélkiill a polgarmester, az

alpolgarmesterek;
- az adott iroda ligyiratait  korlatozas nélkiil az 4gazat- és irodavezet0, tavollétében
helyettese;

- az adott iroda ligyiratait  korlatozassal az a személy, akit erre az agazat-, vagy
irodavezetd feljogosit;
- a sajat névre iktatott tigyiratot korlatozas nélkil az tigyintézo.

A részletes szabalyokat a jegyz0 altal kiadott utasitas, AZ IRATKEZELESI
SZABALYZAT tartalmazza.

A Hivatalnal a koézszolgalati jogviszony megszintével eltdvozott dolgozd utolsd
munkanapjat megel6z6 3 nappal elébb kételes részletes (tételes) atadas-atvételi
jegyzOkonyvet késziteni az ligykoréhez kapcsolédd folyamatban 1évé feladatokrol,
elintézetlen tigyiratokrol (hataridében 1év6 tigyiratokrél), nyilvantartasok vezetésérol,
valamint szamitastechnikai eszk6z6krol.

Az atadas-atvételi jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melyet az atado, az
atvevo, illetve a hivatali felettes (irodavezetd, jegyz06, aljegyz0) ir ala. A jegyz6kdnyv
egy példanyat at kell adni a kézponti iktatonak.

11. A vagyonnyilatkozat tételéhez kotott munkakSrok:
jogtanacsos
jogi ligyintézdk
belso ellenérok
Kozteriilet-feltigyeleti csoportvezetd
Szervezési irodavezetd
kézbeszerzési ligyintézo
palyazati csoport vezetdje €s ligyintézoi
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a./ Oktatdsi Agazat
4 gazatvezetd
Oktatdsi Iroda
irodavezetd ¢és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
feladatellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak
el.

b./ Szocialis és Egészségiigyi Agazat

agazatvezetd

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

Szocialis és Egészségligyi igazgatasi szakreferens

Intézményi- és Szolgaltatas-feliigyeleti szakreferens

c./ Varosgazdalkodasi Agazat

agazatvezetd

Varosgazdalkodasi Iroda
valamennyi munkatars, akik az OTP terminalban alairasi joggal
rendelkeznek.

Adobiigyi Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatarsa, akik feladat
ellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak el.

d./ Uzemeltetési Agazat
agazatvezetd
Hivataliizemeltetési Csoport
A csoport valamennyi munkatarsa, akik a hivatali beszerzésekben,
kozbeszerzési eljarasban kozremiikddnek, illetve pénzeszkdzok
felhasznalasaval osszefliggd tevékenységet folytatnak.
Informatikai Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatarsa, akik a hivatali
beszerzésekben, kozbeszerzési eljardsban kozremiikodnek, illetve
pénzeszkozok  felhaszndldsdval — Osszefiiggd  tevékenységet
folytatnak.
e./ Igazgatasi Agazat
agazatvezetd

Igazgatasi Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatirsa, akik feladat

ellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak el,
illetve pénzeszk6z6k felhasznalasaval Osszefliggd tevékenységet
folytatnak.
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Ugyfélszolgalati és Okmény Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatirsa, akik feladat
ellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el,
illetve pénzeszkozok felhasznalasaval osszefliggd tevékenységet
folytatnak.

Varosépitési Iroda
irodavezet6 ¢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 kozremiikddnek, illetve pénzeszkozok
felhasznalasaval sszefliggd tevékenységet folytatnak, tovabba akik
feladatellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak
el.

h./ Gydmbhivatal
hivatalvezeté és valamennyi munkatarsa, akik feladat ellatasuk
sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el.

i./ Politikai tanacsaddk és fétanacsadok
akik kozbeszerzési eljarasban kdzremiikddnek, illetve pénzeszkozok
felhasznalasaval osszefliggd tevékenységet folytatnak.
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