Kerepes Viros Gnkorményzata Képviselé-testiiletének 11/2022. (ViL4.) snkormanyzati
rendelete

Kerepes Viros 6nkormﬁnyzat Képvisel6-testiiletének 20/2019.(X.24.) 6nkormanyzati
rendelete Kerepes Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének és Szerveinek Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatarol modositdasarol

Kerepes Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés a) és d)
pontjaiban ¢s 32. cikk (2) bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotdi hataskérében,
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 53. § (1) bekezdésében
meghatérozott feladatkorében eljarva a kovetkezéket rendeli el:

1.§

A Kerepes Viros Onkorményzat Képviselé-testiiletének és Szerveinek Szervezeti és Mikadési
Szabalyzatarél szolé 20/2019. (X. 24.) énkormanyzati rendelet 15, § (4) bekezdése helyébe a
kovetkezo6 rendelkezés 1ép:

»(4) A napirend elétti felszolalds ideje személyenként 3 perc, az arra adott vélasz idétartama
legfeljebb 2 perc, viszontvélasz maximum 1 perc lehet.”

2.8

(1) A Kerepes Véros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének és Szerveinek Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol szolo 20/2019. (X. 24.) nkorményzati rendelet 47. § (1) bekezdése a kévetkezé 1)
ponttal egésziil ki:

[4 Motv. 82, § (1) és (2) bekezdésében foglaltak alapjan kinevezett jegvzd az 81, § (1) és (3)

bekezdésében meghatdrozott feladatain nil]

~i)  Amennyiben a jegyzé a képviselG-testillet, vagy a bizottsagok iilésén nem jelenik meg,
igazolnia kell tavolléiét.”

(2) A Kerepes Véros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének és Szerveinek Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdrd]l szolé 20/2019. (X. 24.) énkormanyzati rendelet 47. § (4) bekezdése helyébe a
kdvetkezd rendelkezés lép:

+(4) Az aljegyz6 a Hivatal egyik osztalyanak vezetéje is egyben.”

3.§

(1) A Kerepes Véros Onkorméanyzat Képviselo-testitletének és Szerveinek Szervezeti és Miikadési
Szabalyzataro] sz616 20/2019. (X. 24.) énkormanyzati rendelet 1. melléklet 3. fiiggeléke helyébe a 2.
melléklet 1ép.

(2) A Kerepes Véros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének és Szerveinek Szervezeti és Mikadési
Szabalyzatarol sz616 20/2019. (X. 24.) dnkormanyzati rendelet 4. melléklete az 1. melléklet szerint
moédosul.




4.8

Ez a rendelet a kihirdetését kdvetd napon lép hatdlyba, és a kihirdetését koveté masodik napon
hatalyét veszti.
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1. mellékler

1. A Kerepes Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének és Szerveinek Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatarol sz616 20/2019. (X. 24.) onkormanyzati rendelet 4. meliéklete a kovetkezéd 19. ponttal

egésziil ki:

..19. Az Onkorményzat nevében benyujtja a paly4zatokat képviselo-testiileti tilésen torténd eldzetes
tajékoztatast és jovahagyast kdvetden, valamint a Képviseld-testiilet elézetes jovahagyasaval aldirja
a tamogatasi szerz6déseket.”




2. melléklet

3. fliggelék

A Hivatal szervezeti egységeiben betdltott munkakorokhdoz tartozo

feladat- és hataskordk
1. A polgarmester feladatai
1.1. A Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat jogkorben irdnyitja a Hivatalt.

1.2. A képviseld-testillet a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal, a testillet megbizatasinak
jd6tartamara — a polgarmester helyettesitésére és munkéjanak segitésére alpolgarmester(eke)t valaszt.

1.3. A polgarmester tartos tavollétében, illetve akaddlyoztatasa esetén altalanos helyettese latja el a
polgarmester feladatait. Az alpolgdrmestert a polgirmester tavollétében annak iranyitasi
jogositvanyai illetik meg. Az alpolgarmester a polgarmester 4ltal meghatarozott feladatokat latja el.

1.4. Jogszabélyi felhatalmazas alapjan ellatja a katasztrofavédelmi, honvédelmi tervezd, elemzd,
adatkezeld és kiképz6 munkat, valamint szervezi a mozgositds végrehajtasat.

1.5. A telepiilésfejlesztési és rendezési feladatokat a foépitész kozremiikddésével latja el.
1.6. A polgarmester {0 feladatai a Hivatal mikodésével kapcsolatban:

1.7. A polgarmester az 5Snkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a képviseld-
testiilet hivatalanak kézremiikodésével latja el.

1.8. A polgarmester a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban. A jegyzd
javaslatara eléterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak,
munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatirozasdra.

1.9. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az alpolgarmester(ek), a jegyzo €s aljegyzé tekintetében.

1.10. Dént a jogszabaly éltal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatosagi jogkdrdkben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

1.11. A polgarmester az Onkormanyzat nevében kotelezettséget vallalhat, erre mas személyt is
felhatalmazhat a beszerzési szabalyzatban elfogadott, legfeljebb 1 millio forint keretig.

1.12. A polgarmester egyetériése szitkséges a koztisztviselok, az ligykezeldk és a vezetdk
kinevezéséhez, a fizikai alkalmazottak munkaszerzédéséhez, a munkaszerzddés felbontasdhoz,
valamint a koztisztviselék és fizikai alkalmazottak jutalmazasdhoz, ¢és a jogviszony
megsziintetéséhez.

1.13. A polgarmester 6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a Képviseld-testilet és a
bizottsagok munkajaval dsszefliggenek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és
segiti, valamint ellendrzi a bizottsagok dontésének végrehajtdsat, iranyitja a munkaterv elkészitését,

1.14. Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézményvezetok tekintetében.



1.15. A hataskorébe tartozé tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,

2. A jegyzo feladatai

2.1. Vezeti a Hivatalt. Ellatja a jogszabalyokban és az Onkormanyzat Szervezeli és Miikodési
Szabélyzataban meghatérozott feladatait.

2.2, Szakmailag felel6s a Hivatal mukodéséért.

2.3. Tevékenysége sordn felelds a kozérdeknek és a jogszabalynak megfeleld feladat ellatasért, a
szakszer(, partatlan, igazsagos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelels ellatasaért.

2.4, A hataskorébe tartozo igyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

2.5. A polgirmester egyetértésével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseléi és a
Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozo kizszolgalati munkavéallalok tekintetében.

2.6. A jegyz6t tavolléte esetén az aljegyzd helyettesiti, az aljegyzd altal ellatando feladatokat a jegyzd
hatarozza meg.

3. A Polgarmesteri Hivatal feladatai

3.1. Ellatja a polgarmester és az alpolgarmesterek tevékenységével dsszefiiggd titkarsagi, szervezi,
Ugyvitel és nyilvantartasi feladatokat.

3.2. Ellatja a jegyzb és az aljegyzb tevékenységével kapcsolatos titkarsagi feladatokat.
3.3. Ellatja a képvisel6-testiilet mikodésének Ggyviteli feladatait.

3.4, Kézremilkddik az dnkormanyzati rendeletek elékészitésében.

3.5. Reszt vesz a Hivatal belso szabalyzatainak elkészitésében, naprakészen tartasaban.

3.6. Alapito okiratok, egyéb magdan- és kozokiratok elkészitését végzi, intézményekkel egyeztetést
folytat.

3.7. Gondoskodik az intézmények torzskdnyvi nyilvantartasba torténd bejegyzésérsl, modositasarol.

3.8. Szervezi a polgarmester és a jegyzo fogadonapjan és a vdrosi kdzmeghallgatason meg nem
vélaszolt kérdések, illetve az irasban benyujtott allampolgari bejelentések, panaszok intézését,

3.9. El6késziti a tisztségviselok hataskdrébe tartozé mindazon intézkedéseket, dontéseket és testiileti
eldterjesztéseket, melyek nem tartoznak mas irodak tevékenységi korébe.

3.10. Kozremikodik a képviseld-testillet, a bizottsagok, a polgdrmester dontései torvényességét
érintd jegyzdi feladatok ellatasaban,

3.11. Ellatja a bizotisagi referensek munkdjanak Osszehangoldsat, tajékoztatast ad a referensek
munkdjarol a jegyzé felé (meghivok, anyagok, jegyzOkonyvek elkészitése, honlapon térténé
megjelentetése).

3.12. Ellatja a bizottsagi iilések nem szakmai jelleg(i (reprezentacios) elokészitd feladatait.




3.13. Kozremiikadik az onkorményzat miikodésérdl, feladatairé! szolo szakszerli informacio-
szolgaltatasban.

3.14. Kozremitkodik a képvisel-testillet és szervei lakossagi kapcsolatainak szervezésében.

3.15. Kozremiikodik a jegyzd munkaltatdi jogkorében kiadott intézkedések elSkészitéseben,
végrehajtasaban, vezeti a nyilvantartasokat, ellatja a koztisztviseldi torvényben eldirt feladatokat,
szervezi, koordindlja a szakmai tovabbképzéseket, tanfolyamokat.

3.16. Ellatja a hivatal humanpolitikai feladatait, adatszolgaltatast végez a felettes szervek fele.

3.17. Gondoskodik a hivatal munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyzatanak elkészitésérdl, valamint
szervezi a Hivatal dolgozdi szaméra a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatot.

3.18. Elvégzi a Hivatal és az énkorményzat intézményeiben a foglalkozas-egészségligyi vizsgdlat
dsszehangoldsat, kapcsolatot tart a vizsgalatot végzd intézménnyel.

3.19. Vezeti a bélyegzdé-nyilvantartast.

3.20. Kézremikodik a varos és kiemelt intézményei arculatanak, weboldalainak €s online
tartalmainak fejlesztésében, a kerepes.hu weboldal és a Kerepes Varos facebook oldal kezelésében.
A Kerepes Viaros facebook oldal iizemeltetésének feligyeletére a Képviseld-testiilet altal
meghatarozott munkacsoport jogosult.

3.21. Végzi a kulturdlis és kozmilvelddési feladatokat, mint pl. kitlintetési tgyek, protokoll
ajandékok.

3.22. Feliigyeli a varosi kommunikéciés feliileteket, ellatja a sajto- és kommunikaciés feladatokat,
informaci¢- és adatszolgaltatast végez.

3.23. Ellatja az altalanos és idokozi orszaggytilési és dnkorményzati valasztasok, helyi és orszagos
népszavazasok, Europai Parlamenti valasztdsok, az orszagos népszamlalas elokészitését, szervezését,
koordinalasat, lebonyolitasat.

3.24. Egyiittmiikodik az 4llami és a vérosi rendvédelmi szervekkel, piacfelligyelettel.

3.25. Bllatja a jegyzd hataskorébe utalt, birtokvédelemmel dsszefiiggd feladatokat.

3.26. Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozdsokat.

3.27. Ellatja az intézményi referensi, az intézmények miikodésével kapesolatos hatosagi feladatokat.
3.28. Folyamatosan figyelemmel kiséri az aktudlis palyazatokat.

3.29. KézremUkadik a szerz6dések megkotésében.

3.30. Kozremiikodik a varos esélyegyenldségi tervének elkészitésében, feliilvizsgalataban.

3.31. Az egészségiigyi igazgatas teriiletén: az egészségligyi alapellatissal kapcsolatos dontesek
elokészitése, végrehajtisa, hiziorvosi, hazi gyermekorvosi, védondi szolgalat, fogorvosok és az
iigyeleti ellatis mikodésével kapesolatos feladatok, az alapellatast végz0 szervezetek vezetdivel
szerzOdéskotések, és azok feliilvizsgélatai, az tigyeleti ellatashoz adatszolgéltatas biztositasa.

3.32. Gondoskodik a szocialis étkezés és a hazi segitségnytjtas téritési dijainak feliilvizsgalatarol



3.33. Végzi a tarsashazak térvényességi feliigyeletével kapesolatos feladatokat.
3.34. Onkormanyzati referensi feladatot lat el a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat mellett.

3.35. Elidtja és koordinalja a kdltségvetési, tervezési, szamviteli, pénzellatasi feladatokat koordinalja
az dnkormanyzati fenntartasa koltségvetési szervek gazdalkodasat.

3.36. Ellatja a kerepesi nemzetiségi dnkormanyzatok koltségvetésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat.

3.37. Kidolgozza a koltségvetési szervek kovetkezd évi koltségvetésére vonatkozd tervezési
iranyelveit.

3.38. Kézremiikodik az onkorményzat kéltségvetési és zarszamadasi rendeletének, a koztisziviselk
juttatasairdl sz6lo cafetéria szabédlyzatanak eldkészitésében, modositasaiban, a modositasok
atvezetésében.

3.39. A koltsegvetési €s zarszamadasi rendelet megalkotdsdt megeldézden kapcsolatot tart az
intézmények vezetdivel, elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.

3.40. Elokésziti a képviseld-testiilet gazdalkodasaval, pénziigyeivel, az intézmények pénzeilatasaval
kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat,

3.41. Kdézremiikodik az énkormaényzat ¢és szervei gazdalkodasi feladatait meghatdrozé jogszabalyok
érvényesitésében.

3.42. Gondoskodik az 6nkormanyzat bevételinek kiszdmlazasardl a vevik felé.

3.43. Kiegyenliti a pénziigyi fedezettel bird szamldkat, intézi az alaptevékenységgel és a
vallalkozasokkal kapcsolatos bevételek beszedését.

3.44. Kozremikodik az eléiranyzat-modositasok dontés-elokészitésében, Osszeallitja az elbiranyzat
modositas testiileti anyagat.

3.45. Elokésziti az éves koltségvetési koncepeidt (amennyiben ennek megalkotasara sor keriil) és
tervet, az annak végrehajtasardl sz6l6 beszamolot.

3.46. Figyelemmel kiséri a befizetési kotelezettségek teljesitését, a hatralékok alakulésat
3.47. A fizetési felszolitasokat elkészitteti, szitkség esetén az addbehajtast kezdeményezteti
3.48. Folyamatosan kapesolatot tart az Addiigyi Csoporttal, adatot szolgaltat a kbvetelésekrol.,

3.49. Figyelemmel kiséri az Onkormdanyzati tarsasagokban és tarsuldsokban az 6nkormanyzati t6ke
alakulasat.

3.50. Vezeti a palyazati tAmogatassal megvalosuld beruhazasok egyedi pénziigyi nyilvéntartasait.
3.51. Pénzligyi informéciot szolgaltat a jegyzd utasitasa alapjan.
3.52. Ellatja a képviseldk dijazasaval kapesolatos teenddket.

3.53. Kapcsolatot tart a MAK-kal, a NAV-val, a pénzmozgasokhoz kapcsolédo partnerekkel,
ellendrzés esetén szakmai segitséget biztosit.




3.54. Az allamhaztartas igényeinek megfelelden havi, és éves, valamint eseti informaciot szolgaltat.
3.55. Ellatja a statisztikai adatszolgaltatassal kapesolatos, hataskorébe utalt feladatokat.
3.56. Elkésziti a szamviteli torvényben eldirt szabalyzatokat, gondoskodik azok betartasarol.

3.57. Kézremlkodik az éves koltségvetés elokészitésében, annak modositasaban, atvezeti annak
modositasait.

3.58. Kozrem(ikadik az eldiranyzat-modositasok dontés-eldkészitésében.

3.59. Vezeti az Onkorményzat altal adott tdémogatdsok nyilvantartdsat, elkésziti a sziikséges
adminisztracios feladatokat, feldolgozza a beadott elszamolasokat, szilkség esetén felszolito levelet
kiild az elszamolasi kotelezettség betartasa céljabol.

3.60. Gondoskodik a helyi Onkormanyzat szervei részére bankszdmla megnyitasarol és
megsziintetésérdl, megszervezi a bankszamlavaltassal kapcesolatos feladatokat.

3.61. Ellatja az allami tdmogatassal, finanszirozdssal kapcsolatos feladatokat, melynek soran a MAK
és a szakminisztériumok illetékes szerveivel kapcsolatot tart, adatot szolgaltat.

3.62. Figyvelemmel kiséri a vagyon-kataszter és a fokonyvi konyvelés, a mérlegadatok egyezdségét.

3.63. Elvégzi a Nemzeti Ado- és Vamhivatal, az Allami Szamvevdszék, a konyvvizsgalé és a belsd
ellentr részére nytjtandé adatszolgaltatast.

3.64. Gondoskodik az Onkorméanyzat és az iranyitdsa ald tartozd intézmények pénzellatasanak
koordinalasarol.

3.65. Elvégzi a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetése készitésével kapesolatos koordinacios
feladatokat ¢s ellatja pénziigyi, szamviteli teendoiket.

3.66. Felel a vagyon- és felelosségbiztositasi kotvények naprakészségéért, a vagyonbiztositasi
fedezettségéert.

3.67. Kezeli az Onkorményzati mobiltelefon-flottaval kapcsolatos tigyeket.

3.68. Végzi a kézponti és helyi addjogszabalyokban meghatdrozott, jegyzoi hataskorbe utalt
adoigazgatasi feladatokat.

3.69. Eldkésziti a kézponti addjogszabalyokbol eredd helyi rendeletalkotast.
3.70. Ervényesiti a helyi adorendeletek végrehajtasat.

3.71. Ellatja a helyi addék bejelentésével, kivetésével, kozlésével és beszedésével kapcsolatos
feladatokat.

3.72. Engedélyezre elokésziti a kdzponti addjogszabalyokban és a helyi rendeletekben meghatarozott
esetekben és feltételekkel az adotartozas ¢s adopotlék mérséklését vagy elengedését, tovabba
részletfizetést €s fizetéshalasztast.

3.73. Elokésziti a képviseld-testiilet hataskorébe tartozé méltanyossagr ligyeket.

3.74. Az 6bnkormdanyzati gazdalkodas megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz ki.



3.75. Ervényesili a gépjarmilado torvény végrehajtasat, ellatja a gépjarmiadd bevallisaval,
kivetésével, kozlésével kapesolatos feladatokat.

3.76. Az adokotelezettség megéllapitasa érdekében adatokat gyiijt, t4jékoztatast kér, helyszini
szemlét, ellendrzést tart, adovizsgéiatot végez.

3.77. Ellatja az adok és adok moédjara behajtandd koztartozasok beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval és az informdcid-szolgaltatassal kapesolatos feladatokat.

3.78. Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén behajthatatlansag cimén vagy eléviilés
miatt torli a kbztartozast,

3.79. Vezeti a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat, kimutatasokat és az informécid-szolgéltatas
meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit.

3.80. Jogszabdlyban meghatérozott esetekben illetékességi teriiletén lévé ingatlanokrdl ado- és
értekbizonyitvanyt készit.

3.81. Szervezi az adotartozasok, egyes adok modjara behajtandd kdztartozasok, valamint az
dnkormanyzati pénzkdvetelések behajtasat.

3.82. Ut és szennyvizcsatorna  kozmii-hozzajarulas kivetése, nyilvantartisa, részletfizetés
engedélyezése, felszélitasok és kbveteléskezelés nyomon kévetése.
A varosfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységi kirében eljarva végzett feladatok:

3.83. Kozremiikodik a varosfejlesztéssel kapesolatban a fejlesziések iranyat meghatarozo elkészitd,
feliilvizsgalati és mddositd eljarasokban.

3.84. Kozremikodik a teleplilésfejlesztési és rendezési tervek, valamint egyéb 4gazati tervek,
koncepciok elokészitésében,

3.85. Folyamatos kapcsolatot tart és egytittmiikodik a vdros- és térségfejlesztés intézményeivel.

3.86. Koordindlja:

- az Onkormanyzati ingatlanok adas-vételének lebonyolitasat;

- az 6nkormdnyzati tulajdont ingatianok bérbeaddsat, hasznositasat;
- az. Onkormaényzati tulajdonu foldteriiletek haszonbérletbe adasat;

- az dnkormdényzati tulajdonu ingatlanok hatdrrendezésének,

- megosziasanak lebonyolitasat;

- az ingatlan értékbecslések készittetését.

3.87. Ellatja a kozterlilet-hasznélattal, illetve -foglalassal kapcsolatos feladatokat.

rrrrr

3.88. Kozremikodik az egyes honvédelmi kdtelezettségek, mozgositasi és hadkiegészitési feladatok
ellatasaban, a polgdri  védelmi, katasztrofa-elharitdsi feladatok  szervezésében, ezekkel
Osszefliggésben nyilvantartasokat vezet.

3.89. Kozterulet-felligyel6 hataskorébe utalt feladatok keretében ellatja a kozteriiletek rendjének és
tisztasdganak védelmét, a kozteriiletek jogszerd hasznalatdnak ellendrzését, a jogszabalyok éltal tiltott
tevékenység megeldzését, megakadalyozasat, szankcionalasat.

3.90. Kozremlikodik a kozrend és kozbiztonsag, az épitett és természeti kérnyezet, a véros
vagyonanak védelmében, megdvasiban.




3.91. Feliigyeli az Onkormanyzati megbizast tervezési feladatokat, segiti a tervez8k munkajat,
ellendrzi az elkésziilt terveket €s jovahagyja azokat.

3.92. Kozremiikddik a beruhdzasokhoz kapcsolodd engedélyek és szakhatdsagi hozzdjarulasok
megszerzésében.
Egyéb tevékenységi korében eljarva:

3.93. Elvégzi az o6nkorményzat vagyondnak nyilvantartisdval és hasznositdsaval kapcsolatos
feladatokat, végrehajtja a vagyonpolitikai dontéseket.

3.94. Részt vesz az osztaly hataskorét érintd onkormanyzati rendelet tervezetek elokészitésében.

3.95. Elkésziti és nyilvantartja az osztaly feladatkoréhez tartozo megrendeléseket, szakmai teljesités-
igazolast kovetden atadja a szamlakat a Pénziigyi Osztaly részére.

3.96. Részt vesz az Onkormdnyzati beruhazasok lebonyolitasaban, felujitasok kivitelezési és
ellendrzési feladatainak szervezésében.

3.97. Részt vesz az onkormanyzati — nem intézményi hataskorbe tartozd — kiemelt beruhazasok
megvaldsitasdban.

3.98. Részt vesz a beruhdzasokhoz kapcsolddo engedélyek és szakhatosdgi hozzajarulasok
megszerzesében.

3.99. Részt vesz a folyamatban 1évé beruhdzasok kooperacids értekezletein, kapesolatot tart a
kivitelezokkel, egylittmiik6dik az lizemeltetést végzd vérosi szervezettel.

3.100. Feliilvizsgalja a tervezdi, kivitelez6i, lebonyolitoi szamlakat.
3.101. Ellatja a kozlekedés szervezésével kapcesolatos feladatokat.
3.102. Intézi a behajtsi engedé€lyek kiadasat.

3.103. Az Igazgatasi Osztallyal kdzbsen szervezi a koztisztasag és telepiiléstisztasag biztositdsaval és
a telepiilési hulladékkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

3.104. Jogszabalyban eldirt, locsold kutak fennmaradasi engedélyezési eljarasok lefolytatasa.

3.105. Szervezi a vizrendezéssel és vizelvezetéssel, valamint a csatorndzassal kapcsolatos
feladatokat.

3.106. Elokésziti a szennyvizkézmii tulajdonosi, lizemeltetési feladatainak ellatisdval kapcsolatos
dontéseket.

3.107. Intézi a kdzmiiellatassal kapcsolatos tigyeket.

3.108. Kozremiikddik a helyi energiaszolgaltatasban.

3.109. Koézremiksdik az nkormanyzati feladatokat szolgald kozépiiletek fenntartdsaban.

3.110. Gondoskodik a hivatali épiilet kézmiiellatasarol, befogadja és ellendrzi a kdzmiszamldkat.
3.111. Gondoskodik a Hivatal épiiletének rovar- és ragesdlomentességérdl.

3.112. Kozremiikodik az dnkorményzati vagyonbiztositas kirében a karok rendezéseben.
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3.113. Szervez, feliigyeli és gondoskodik a Hivatal takaritdéi munkdjanak ellatasarol.
A palyazati tamogatassal megvalosuld, fejlesztésekkel és a kdzbeszerzésekkel kapesolatos feladatok:

IRy

3.114. Ellatja a megnyert tamogatasi forrasok felbasznélasanak koordinaciojat a Pénziigyi Osztallyal
egylittmitkddve,

3.115. Atveszi és ellendrzi, valamint a tamogato altal megkovetelt elemekkel felszereli a szamlakat,
¢s teljesitésigazolassal egyiitt tovabbitja azt a Pénziigyi Osztaly részére.

3.116. Elokésziti és benytjtja az idokozi és zar6é projekt eldrehaladasi jelentéseket és kifizetési
kérelmeket a Pénziigyi Osztaly egytittmikddve.

3.117. Beszerzési (megrendelési) feladatok teljes karii adminisztrativ bonyolitasa.

3.118. Feladatkorét érintden részt vesz az dnkormanyzat éves kéltségvetési rendeletének tervezésében
¢és végrehajtja az abban foglaltakat.

3.119. El6késziti a kdzbeszerzésekkel kapesolatos képviselé-testilleti dontéseket, illetve végrehajtja

azokat.

El8késziti az Onkormanyzati kdzbeszerzések dokumentéciojat.

Kozremikidik a kozbeszerzési terv elkészitésében és feliilvizsgalataban.

Kozremiikddik a Kézbeszerzési Szabalyzat aktualizaldsaban, felelds az abban foglaltak betartasaért

¢s betartatasaért.
Koordinalja a kdzbeszerzési feladatokat, illetve biztositja a kdzbeszerzési bizottsag feladatellatasat,

mukodését.

Polgdrmesteri hataskorbe tartozo, féépitészi javaslatra alapozott, telepiilésképpel sszefiiggd
feladatok ellatésa:

3.120. Telepiilésképi véleményezési eljarasok lefolytatasa.

3.121. Telepulésképi bejelentési eljaras lefolytatdsa.

3.122. Az ingatlan beépitésével kapcsolatos elézetes té4jékoztatds és szakmai konzulticio lefolytatasa.

3.123. Onkormanyzati, telepiilésrendezési eszkozok megalkotasat érintd feladatok ellatasa:

3.124. Szerkezeti Terv, Szabalyozasi Terv és Helyi Epitési Szabalyzat megalkotasaval ¢s
mddositasaval kapcsolatos szakmai egyeztetések lebonyolitdsa.

3.125. Telepulésrendezési eszk6z0k engedélyeztetésre és elfogadasara iranyuld allamigazgatasi
eljarés lebonyolitisa (Kapcsolattartas a tervek készitSjével, az érintett szakhatésigokkal, a
szomszédos Gnkormanyzatokkal és az eljarasba bevont civil szervezetekkel).

Varosizemeltetéssel kapcesolatos Onkormanyzati feladatok ellatasa;

3.126. Kozteriilet elnevezésével, koztertletek jelolésével és hazszamok feltiintetésével kapesolatos
feladatok elltdsa.

3.127. Tomegkozlekedéssel kapesolatos tgyintézés.
3.128. Iskolabusz jaratok lizemeltetésével kapcsolatos feladatok.

3.129. Koézremtkodik a kozvilagitas fenntartasaban. A varos teriiletén torténd  elektromos
meghibasodassal kapcsolatos bejelentések fogadasa és tovabbitdsa az illetékes szerv felé.
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Kozremiikodik a jegyzoi hatiskorbe tartozo, épitéstiggyel és ingatlan-nyilvantartdssal kapcsolatos
feladatok ellatasaban:

3.130. Szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa telekalakitasi eljarasokhoz.
3.131. Jegyz6i igazolas, szakhatésagi alldsfoglalas kiadasa telephely-engedélyezési eljardsokhoz.

3.132. Ingatlan adataiban t6rténd véltozassal kapcsolatos hatésagi bizonyitvany kiaddsa, ingatlan-
nyilvéntartas &tvezetéschez.

3.133. Hazszamok megéllapitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

3.134. Kozponti cimnyilvantarto rendszer kezelése (ingatlan cimnyilvantartas, kbzterillet és korzet-
nyilvantartas, valamint ingatlan nyilvantartasi azonosité és a hozza tartozé koordinétak feltSltése és
vezetése).

3.135. Kozremikodik a szakterlletét érintd dnkormanyzati rendeletek elékészitésében,
végrehajtasaban.

3.136. Szakteriiletéhez kapesolddo testiileti eléterjesztéseket készit.
3.137. A tiidosziird vizsgalat tigyviteli és technikai feladatainak szervezése, lebonyolitasa.

3.138. Elldtja

- a lakhatashoz kapcsolédo rendszeres kiadasokhoz,

- a rendszeres gyogyszerkoltségek viselésé¢hez,

- a gyermek és fiatal felnéttek kozépiskolai vagy felséfoku szakképzésben torténd tanulmanyainak
folytatdsdhoz,

- a 18. életévét betdltdtt tartdsan beteg hozzatartozd apolasdhoz,

- a hat év alatti gyermekek alapozé terapidja koltségeinek viseléséhez,

- adhato telepiilési timogatasokkal kapcsolatos feladatokat.

3.139. Ellatja a 1étfenntartast veszélyeztet$ rendkiviili élethelyzetbe keriilt, valamint az id6szakosan
vagy tartosan létfenntartasi gonddal kiizdé személy timogatasahoz

- az élelmezési kiaddsok viseléséhez,

- az iskolaztatasi kiadasok viseléséhez,

- a temetési kdltségek viseléséhez,

- elemi kar bekdvetkezése esetén,

- tartos korhazi kezelés esetén,

- gyOgyaszati segédeszkdz beszerzéséhez,

- legalabb 1000,- Ft/ho-t elérd eseti gyogyszerkoltségek viseléséhez,

- a valsaghelyzetben 1évé varandos anya gyermekének megtartasahoz, fogadasanak el6készitéséhez,

- a nevelésbe vett gyermek csaladjaval valo kapcsolattartasahoz,
- gyermek csalddba valo visszakeriilésének el6segitéséhez kapesolodo kiaddsokhoz
adhato rendkiviili telepiilési timogatasokkal kapcsolatos feladatokat.

3.140. Koztemetés, a védett fogyasztdi statusz igazolasa, hatdsdgi bizonyitvany kidllitasa,
tarshatosagi megkeresésre kornyezettanulmany készitése, a szocialis adatbazisbol az arra jogosultak
részére informacid-szolgaltatas.
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3.141. A gyermekvédelem terilletén intézi: a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatarozattal
megallapitja a hatranyos helyzet és a halmozottan hatranyos helyzet fennallasat a kérelmezé és arra
raszorult gyermeket neveld csaladok szamara.

3.142. Az ellatasok folyositasa és utaldsa ligyében rendszeres kapcsolatot tart és legalabb havonta
egyeztet a Pénziigyi Osztaly munkatarsaival.

3.143. Gondoskodik az ligyfelekkel kapesolatos személyes adatok védelmérdl, az adatok biztonsagos
kezelésérdl, nyilvantartasarol, a jogszabalyoknak megfelel$ adatfelhasznalasrol és adattovabbitasrol.

3.144. AnyakoényvvezetSi hataskorben ellatja a  sziiletéssel, hazassagkotéssel, halalozassal
kapcsolatos anyakonyvek vezetését, az ezzel kapesolatos Jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

3.145. Honositassal, allampolgarsdggal kapcsolatos {igyekben dtveszi a kérelmeket, felterjeszti
azokat elbiralasra, elokésziti az Allampolgarsagi eskiit.

3.146. AnyakonyvvezetSként kdzremiikodik a hdzassagkstés, névadé unnepség, tarsadalmi temetési
szertartasokon.

3.147. Eliatja a népesség-nyilvantartasi feladatokat

3.148. Ellatja a hagyatéki eljaras elokészitésével kapesolatos, jegyzoi hataskérbe utalt hagyatéki leltar
felvételét, azt tovabbitja a kozjegyzé felé.

3.149. Hatdsagi engedélyezési eljdras keretében telepengedélyezési eljaras lefolytatasat végzi, ipari
Iétesitmények, lizemek, mithelyek esetében. Ellatja a telep-nyilvantartasba vételével, ellenbrzésével
kapcsolatos feladatokat, kapesolatot tart a kdzremitkadd szakhatosagokkal, tarshatésagokkal.

3.150. Mukodési engedélyezési eljaras lefolytatasa keretében a kereskedelmi, vendéglaté és
szolgdltato Gzletekkel, kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapcsolatban végzi az tzletek
nyilvéntartdsba vételét, szakmai ellendrzését, kapesolatot tart a szakhatésagokkal, tarshatosagokkal,
hitelesiti a vasarlok konyvét, vendégkdnyvet. Nyilvantartasba veszi, szakmai ellenérzést gyakorol,
kapcsolatot tart a kereskedelmi, szolgaltato tevékenységet végzokkel.

3.151. Szakhatosagok bevonasaval allando és alkalmi piacoknal a piac, vasér nyilvéantartasba vételét
végzi, kapcsolatot tart a szakhatsagokkal.

3.152. Fogadja a kobor kutyakkal kapesolatos bejelentéseket, és intézkedik azok elszallittatasarol.
3.153. Kozremiikddik a varos esélyegyenl6ségi tervének elkészitésében, feltilvizsgalataban.

3.154. Onkoz}nényzati referensi feladatot 14t el a Német Onkorményzat Kerepes ¢€s a Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzat mellett.

3.155. Ellaga a Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkorméanyzat Osztondijpalyazattal kapcsolatos
tigyvitel teend6ket, az utalashoz sziikséges adatokat atadja a Pénziigyi Osztaly részére.

3.156. Kozremikodik az allatok védelmérdl szolo torvény betartatdsaban, az &llattartassal,
allategészségtiggyel kapcsolatos feladatok ellatasaban; nyilvantartasokat vezet, ellendrzést végez.

3.157.  Kozremlkodik parlagfti  és  egyéb allergén novények feltérképezésében  és
megsziintettetésében.




3.158. Elidtja a komyezetvédelmi feladatokat, figyelemmel kiséri a varos koérnyezeti allapotanak
valtozasat.

3.159. Intézi a vadkér tigyeket.

3.160. Engedélyezi a kozteriileti fakivagasokat.

3.161. Mitkddteti az ligyfélszolgalatot.

3.162. Ellatja a termdfolddel kapesolatos jegyz6i hatdskorbe utalt feladatokat.
3.163. Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat.

3.164. Hirdetmények kifiiggesziésével kapesolatos figyviteli feladatok
Informatikai feladatkorben:

3.165. Folyamatos kapcsolatos tart a képvisel6-testiilet, a Hivatal és az onkormanyzat intézményeinek
informatikai miikddtetését biztositd rendszergazdaval.

3.166. Gondoskodik az Informatikai biztonsagi szabalyzat, az Adatvédelmi szabdlyzat és a Beltéri
kamera rendszer szabalyzat jogszabalyoknak valé megfelelésérdl.

3.167. Koordinalja a beléptetd rendszer tizemeltetését.
3.168. Koordinalja a Hivatali telefonkdzpont mikodését.
3.169. Biztositja a testiileti {ilések technikai lebonyolitasat.

3.170. Ellatja az altalanos és idékozi valasztasok informatikai feladatait.
Ugyiratkezelési, ligyviteli feladatok végrehajtasa soran:

3.171. A Hivatal egészét érintéen ellatja a beérkezd tigyiratok atvételételét, bontasat, erkeztetését, az
iratok szignalasat, iktatasat.

3.172. El6zménykeresést, -szerelést, iratcsatolast, ligyiratok elosztasat az igyintézOkhoz, irattirozast,
irattari kivezetést, adatlapok rogzitését, tigyiratok iktatoprogrambol torténd elektronikus kivezetéseét,
irattdrozasat, selejtezését.

Postazasi feladatkorben:

3.173. Postai killdemények atvétele, beérkezett levelek, tértivevények szétvalogatasa.

3.174. A Hivatalban keletkezett iratok kézbesitése, nem helyi killdemények postakdnyvbe torténd
beirdsa, postara adasa.

3.175. Hivatali szervezeten beliili iigyiratforgalom kézbesitése.”
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Végso eldterjesztér indokolds

A modositast az indokolja, hogy a Hivatal belsd szervezeti strukturdjat rugalmasabban, az adott
korillményekhez és feladatokhoz igazoddan lehessen megszervezni.
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