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Eldterjesztés

az Onkorményzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szolo 40/2012.(X11.21.)
dnkormanyzati rendelet 10. § (3) bekezdés ) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan

Kerepes Varos Onkormanyzat Képviselé-testilletének 2017, marcius 7-i tilésére

10. napirendi pont: A Kerepesi Polgarmesteri Hivatalban dolgozé kéztisztviselok 2017, évi
teljesitményértékelésének szempontjai

Eloterjeszto: Olah Janos jegyzd

Az elbterjesztést targyalta: Pénzigyi és Ugyrendi Bizotisdg

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A kézszolgdlati tisztviselok jogdallasardl szolo 2011. évi CXCIX. tdrvényében kapott
felhatalmazasa alapjan a Képviseld-testiilet minden évben meghatarozza a Polgarmesteri
Hivatal koztisztviseldi teljesitménykovetelmények alapjat képezd kiemelt célokat. Erre
tekintettel kérem, hogy a 2017. év tekintetében az erre vonatkozo hatdrozati javaslatot,
valamint a mellékletben szerepld célkitlizéseket fogadja el.

Kerepes, 2017. marcius 1.

. G201 7018 7)) K hatdrozati javastat;

Kerepes Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete gy dont,
hogy a kozszolgalati tisztviseldk jogallasardl szélo 2011. évi
CXCIX. torvényben kapott felhatalmazdsa alapjan, a
koztisztviseloi teljesitménykovetelmények alapjat képezd 2017.
évi kiemelt célokat a mellékletben megfopalmazottak alapjan
allapitja meg.

A képviselé-testiilet felkéri a jegyzét, hogy a kiemelt célok
alapjan gondoskodjon a polgarmesteri hivatal valamennyi
koztisztviseloje tekintetében az egyéni
teljesitménykovetelmények meghatarozasardl.

Hataridd: azonnal, illetve folyamatos
Felel6s: Olah Janos jegyzd
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1. melléklet

Aorenn. {2017.(111.7.) Kt. hatdrozathoz

A Kerepesi Polgirmesteri Hivatalinak 2017, évi kiemelt céljai:

A hivatali tevékenység egészére vonatkozoan kiemelt dltalanos célok:

A hivatal tigyintéz6i a hivatali Gigyintézés, a hatdsagi eljardsok sordn a térvényesség, a
szakszerliség kovetelményeinek megfelelden jarjanak el.

Az ligyintézés soran az lgyfélkdzponth eljaras érvényre juttatasa, a gyors és hatékony
ligyfélforgalom elésegitése, az ligyfelek teljes kérll tdjékoztatasa a szakmai
kovetelmények széles kort figyelembe vételével.

A jo, s6t magasabb szinvonalon, pontosan, az el6irt hataridon belill torténé tigyintézés
valamennyi iigycsoportban, a nagy munkaterhek, az iigyek szdmdanak folyamatos
novekedése ellenére.

A hivatali dolgozok folyamatos oktatésa és szakmai tovabbképzése.

A képviselo-testiilet €s a bizottsagok munkéjinak szakmai segitése, a megtargyalando
el6terjesziések szakszeri, torvényes, hataridore torténd elkészitése, végrehajtasa.

A kozigazgatdsi hatdsagi tigyek dontésre torténd pontos, szakszerll elkészitésével és
végrehajtasaval kapesolatos feladatok hataridére térténd ellatisa. Az elséfoku hatésagi
hatarozatok, dontések megalapozottsidga, jogszabalyszerlisége, az anyagi jogi és
eljarasi szabalyok, a kizigazgatasi alapelvek betartasa.

A hivatali nyilvantartasok, belsé szabdlyzatok aktualizaldsa, naprakészségének
biztositasa.

A hat6sdgi eljarasok soran a 2004. évi CXL. torvény maradéktalan alkalmazasa.
Szélesiteni kell az ugyfelek tdjékoztatisaban a rendelkezésére allé legkorszeriibb
technikak alkalmazasat.

Népszavazds, 1dokézi véalasztas elbkészitésével és lebonyolitdsaval kapesolatos
feladatok.

A tovabbképzési terv (PROBONO) iddardnyos részének teljesitése.

Onkormanyzati irodai szemponti kiemelt célok:

Informéciobiztonsagi feladatok.
A helyi civil tdrsadalommal €s a helyl nemzetiségi onkormanyzatokkal valod
kapesolattartas.
A nemzetiségi  onkorményzatokkal  kotott  egyiittmikodési  megallapodas
feliilvizsgalatanak elSkészitése.
Kerepes Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal hozott, hatdlyban [évé
rendeleteinek feliilvizsgalata, aktualizalasa és a sziikséges dontések, rendelettervezetek
elokészitése,
Képviseld-testiileti anyagok digitalizalasa.
A kozfoglalkoztatassal kapesolatos feladatok ellatasa.
A munkaltatéi igényeknek megfeleld emberi eréforrds allomany kialakitasa a
munkakdrok célszerit betoltése, a képzési sziikségletek megillapitasa.
KCR rendszerrel 6sszefiiggt feladatok végrehajtdsa.
A tovabbképzési terv (PROBONO) iddardnyos részének teljesitése.
A 2016. évben alkotott rendeletek hatdlyosulasanak feliilvizsgalata.
Intézményekkel vald kapcsolattartas erdsitése.
a képviseld-testillet, az OKB és a KKNB jegyzOkonyveinek hataridében torténd
elkészitése és torvényes hatariddben valo felterjesztése a Kormanyhivatalhoz.
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A pénziigvi, gazdasagi, adéiioyi szenmpont( kiemelt célok:

e Az dnkormanyzat 2017. évi koliségvetésnek végrehajtasa soran a szabalyszer(iség €s
{orvényesség  biztositdasa, a  gazdalkodas  szabdlyszeriiségének  biztositésa,
hatékonysdganak névelése.

e Az 6nkorméanyzat 2017. évi koltségvetésérdl szolo dnkormanyzati rendelet, valamint a
2016. évi kiltsépvetés teljesitésérsl, a 2017, évi Y2 évi teljesitésr6l és 2017, évi % éves
teljesitésrél  szold  beszamolok hataridore toérténd  szabalyszerd, a szamviteli
politikaban meghatarozottak szerinti elkészitése, és elbterjesziése.

e Szamviteli, konyvvezetési, beszamolé készitési feladatok teljes korG elldtdsa a
polgarmesteri hivatal, az Onkormanyzat, a nemzetiségi Onkormdnyzatok és az
intézmények tekintetében.

e 2017. évi Bels6é Ellentrzési Tervben rogziteit feladatok végrehajtasaban vald
kozremiikddés, a jelentésben foglaltaknak megtelel6 gyakorlat kialakitasa.

e A nemvzetiségi Onkormanyzatokkal kotott egytittmiikédést megallapodasban foglaltak
szerinti munkavégzes.

e Az onkormdanyzat kéltségvetési intézményeivel kotott egylittmiik6dési megallapodds
szerinti munkavégzeés.

e A kilso szervek altal lefolytatott pénziigyi vizsgalatokban valo segitd kdzremikaddés.

o Az Onkormanyzat altal kitelezéen ellatandd feladatok szinvonaldnak szinten tartasa,
lehetéség  szerinti  folyamatos fejlesztése, Kerepes Varos Onkorméanyzata és
intézményei 2017. évi mikodoképességének a biztositasa, a koltségtakarékos és
egyben hatékony pazdalkodasanak kovetelményként szem elott tartdsa, az
intézmények elkiilonitett gazdalkodasanak feltigyelete.

e Az apazati kozponti és helyi jogszabalyokban, az Onkormédnyzat munkatervében
megfogalmazott kvetelmények, feladatok teljesitése.

e A teljes korll és a jogszabalyoknak megfeleld énkorményzati vagyon-nyilvantartasi
rendszer mukédtetése.

o Az AHT. valtozasaval kapcsolatosan az atszervezésekbdl adédo tébbletfeladatok
ellatdsa (adoszamok, torzskonyvi szamok, bankszamlaszamok kérésének bonyolitasa).

o Az adoalanyok folyamatos tdjékoziatdsa a megvaltozott adotdrgyl térvényekrol,
illetve énkormanyzati rendeletekrol.

e Valamennyi adomérték valtozdssal érintett addnemben - a jogszabalyvaltozasok
betartasaval — adokivetés hatarozatial tériéné modositasa.

e Uj adoalanyok felderitése ¢és ellenérzése az ideiglenes ipariizési adé, valamint a
maganszemélyek kommunalis addja adonemekben;

e Folyamatos adatszolgaltatas az NAV felé a helyi ipar(izési addval kapcsolatosan.

o Az NAV-hoz, ill. az énkormanyzathoz benyujlott fizetéskonnyitésre, részletfizetésére
irinyuld iparlizési add méltinyossagl kérelmek dontésre valo eldkészitése,
véleményezése, ¢és visszakiildése dontéshozatalra az NAV-hoz.

e Adohatosagi eljarasok soran keletkezett kovetelések értékelése.

o Valamennyi adénemben benydjtott méltanyossagi  kérelmek (hzetéshalasztas,
részietfizetés, elengedés) elbiralasa.

e A talajterhelési dij fizetési kotelezettséghez kapesolodo teenddk ellatasa.

e ldegenforgalmi addval kapcsolatos feladatok ellatasa. (bevallds  alapjan
hatdrozathozatal, ellenérzés.)

o A KEKKH Kozponti okmanyiroda altal szolgaltatott adatok alapjan gépjarmiiado
kivetése, és a havi valtozasok feldolgozasa.

o A KCR rendszerben hozott déntésekkel kapcsolatos, az addalanyokat érintd
nyilvantartasi-atvezetési feladat teljesitése.
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* Sulyos mozgaskorlatozottsdg rmiatti  mentességek jogosultsiganak folyamatos
vizsgalata, megadas, ill. megsziintetésrol intézkedés.

o Ado-és értékbizonyitvany kiadasakor ingatlan értékelés készitése.

e Addék modjdra torténd behajtasra kimutatott tartozasok kezelése. Beszedésiik
¢érdekében behajtas: tevékenység végzése (munkahely keresés, fizetés letiltas, inkasszd
sth.).

e Az adodkényveléssel kapesolatos osszes feladat elvégzése, adatszolgaltatds a MAK felé
(kényvelési anyagok kezelése, rendszerezése, zarasi Osszesitok készitése, utalasok
elékészitése, sth.)

o Az addbevételek teljesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, intézkedés azok
hataridében torténd beszedésére. (1. €s I1. félévi fizetési értesités)

» Az adohdétralékok csékkenése érdekében — a jogszabalyok figyelembe vételével —
végrehajtasi cselekmények foganatositasa.

s A folyamatban [évd palydzatok esetében az elszamolasi és dokumentildsi rend
betartasa és ellendrzése. A palydzati eredmények javitdsa,

* A tovabbképzési terv (PROBONO) id6aranyos részének teljesitése.

e Az Onkorményzati vagyonkataszter egyeztetése a szamviteli nyilvantartasokkal,
amortizacio negyedévenkénti elszdmoldsa a szamvitel térvény szerint.

* Az Onkormanyzat kozponti koltségvetési kapcsolataibol szarmazé  (normativ)
bevételek igénylése érdekében a feladatmutaték begylijtése a feladatot ellato
intézményektdl, és azok tovabbitasa a Magyar Allamkinestar felé.

o A vevokkel kapcsolatos kovetelések folyamatosnyomon kovetése, felszolitasok
kikiildése.

Miiszaki és beruhazasi irodan kiemelt hivatali célok:

o A miszaki és beruhazasi iroddn keletkezett ligyiratok tgyintézése, a sziikséges
dontések elokészitése és meghozatala.

o A vérosfejlesztési feladatok alapjaul szolgalo telepiilésrendezési, tanulmdanyi és
épitészeti tervek készittetése, szakmal koordindldsa, egyéb beruhdzasi célok
megvaldsitasa.

o Telepiilésrendezési eszkozok feliilvizsgalata

o [Lpyes miiszaki szakdgak kozottt stratégial Gsszhang biztositasa.

e Beruhazisi célok koordindldsa.

o Palyazatok elokészitésében vald kdzremiikddes.

o Utépitds, csapadékviz-elvezetds telepiilésszintii feliilvizsgalata.

o Az ligyintézés soran az ligyfélkdzponta eljards érvényre juttatisa, a gyors és hatékony
tgyfélforgalom elosegitése, az tigyfelek teljes korii tajékoztatisa a szakmai
kovetelmények széles korii figyelembe vételével.

e Integralt Teleptilésfejlesztési Stratégia karbantartdsa, alkalmazdsa.

e A szabdlyozasi tervek és helyi épitést szabalyzatok feliilvizsgdlatanak folytatdsa. A
hidnyzo szabalyozasi tervek elkészitése, és az elvégzett munka kériiltekintd szakmai
feliilvizsgalata, a varospolitikai érdekek feltirdsa és érvényesitése.

e A folyamatban 1évd pdlyazatok esetében az elszédmoldsi és dokumentaldsi rend
betartasa és ellendrzése. A palyazati eredmények javitasa.

e KCR rendszerrel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa.

o Behajtasi engedélyek kiadasa.

e A tovabbkepzési terv (PROBONO) idéaranyos részének teljesitése.

e Vagyonkataszter folyamatos karbantartasa.

o Veszély-elhdritisi terv jogszabdly altal eldint feliilvizsgélata.

e Stratégiai zajtérkép jogszabaly altal eldirt feliilvizsgalata.
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ol terv karbantartisa, feliilvizsgalata a jogszabaly altal eléirtaknak

o

Esélyegyenlisé
megfelelden.
Megrendelések eldkészitése a kéltségveléshen szerepld tételek vonatkozasiban a Kit
fele.

Igazgatasi munka teriiletén kiemelt hivatal célok:

[}

A szocidlis, gyermekvédelmi ellatasok folyositasa helyes menetének fokozott
ellendrzése, rendszeres kapesolattartds a pénziigyi feladatokat ellato iroddval, valamint
az ellatas pontos felhasznalasaban résztvevé szocidlis €s  gyermekvédelmi
intézményekkel, killonds tekintettel a megvaltozott jogszabdlyt kérnyezetre (Szt.,
Gyvt., helyi 6nkormanyzati rendelet).

A mikodsé illetve miikodési engedéllyel rendelkezd vallalkozok ellendrzése. A
lakossagi panaszbejelentések hathatds kezelése.

Thzvédelmi ligyekben az illetékes katasztrofavédelmi szervekkel térténdé rendszeres
szakmai egyeztetés, a parlagfii mentesitéssel kapcsolatos feladatok szakszert,
hataridében torténd ellatasa.

A szabdlyszeri és torvényeknek megtelelé (gyiratkezelés biztositdsa, Ugyirat-
selejtezés lebonyolitdsa,

A KET. altal szabalyozott hataridék ponton betartdsa, nyilvantartasok aktualizalésa,
hézassagkotések szinvonalanak biztositasa.

Az lGgyintézés soran az tgyfélkdzpontd eljaras érvényre juttatisa, a gyors és hatékony
tipylélforgalom eldsegitése, az Ulpgyfelek teljes korll tijékoztatasa a szakmai
kovetelmények széles korii figyelembe vételével.

Ugyfél-centrikus tigyintézés biztositasa mellett a hatékonysag novelése, az iigyfelek
epyiittmikodési készségének javitasa.

A varos koézteriileti rendjének, tisztasagdnak ¢&s rendeltetésszerti hasznalatanak
folyamatos biziositdsa, kiemelten a kozati kozlekedés zavartalansaganak biztositasa,
hatékony kozteriilet-feliigyelet.

Az eb-nyilvantartas elkészitése és folyamatos vezetése.

A Jarasi Hivatal tigysegédevel valo egyiittmiikddeés.

KCR rendszerrel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa.

A tovabbképzési terv (PROBONO) idéarinyos részének teljesitése.
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