Kerepes Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
7/2013. (I, 4.) 6nkorminyzati rendelete
az Onkormdinyzat és Szervei
Szervezeti és Milkidési Szabalyzatirol szélo
40/2012. (XTI. 21.) énkorminyzati rendelet modositasiarol

Kerepes Nagykdzség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete az Alkotmany 32. cikk (1) bekezdés a)
pontjdban meghatérozott eredeti jogalkotdi hataskorében és a 44/A. § (1) bekezdés e) pontjaban
meghatarozott feladatktrében eljirva, Magyarorszag helyi oOnkorményzatairol szolé 2011, évi
CLXXXIX. torvény 143. § (4) bekezdés a) pontjaban kapott a kvetkezdket rendeli el:

1§

Kerepes Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testilletének az Onkorméanyzat és Szervei Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatardl szolo 40/2012. (XII. 21.) dnkorményzati rendelet (a tovabbiakban: SzMSz)
1. § (4) bekezdése helyébe a kivetkez6 (4) bekezdés Iép:

(4 A Képviseld-testiilet hivatalanak megnevezése:

Kerepesi Polgarmesteri Hivatal

A Polgarmesteri Hivatal (tovébbiakban: Hivatal) szervezeti struktirajat, munkarendjét és
tigyfélfogadasi rendjét az 1. szamu melléklet tartalmazza.”

2. §

Az SzMSz 1. § (5) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

(5} Az Onkormanyzat hivatalos pecsétje kér alaki, melynek kdzepén Magyarorszag cimere
talalhat, a koriven Kerepes Nagykozség Onkormanyzata Polgirmester, Kerepesi
Polgarmesteri Hivatal Jegyz6, Kerepes Nagykozség Onkorményzata, Képviseld-testiilet
Kerepes, Kerepesi Polgarmesteri Hivatal, Anyakdnyvvezetd Kerepes, Kerepesi Polgadrmesteri
Hivatal Addhatosag, Kerepesi Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi Iroda, Kerepesi Polgdrmesteri
Hivatal Miszaki és Beruhdazasi Iroda, Kerepesi Polgarmesteri Hivatal Kozteriilet-feliigyel6
felirat olvashato.”

3.8

Az 82MS8z 2. § (1) bekezdésének helyébe a kivetkezo rendelkezés 1ép:
(1) Kerepes Nagykazség Onkorményzat Képviseld-testiilete , Kerepes” ,Kerepesi” és ,,Szilasligeti”
név hasznalatinak rendjét a 6/2013. (1IL. 1.) Snkormanyzati rendeletében allapitja meg.”

4. 8
Az SzMSz 3. § (1), (2) bekezdésében, 6. §-dban, 7. § (2) bekezdés a), ca) pontjiban, 12. § (2)
bekezdésében, 14. § (2) bekezdésében, 16. § (3) bekezdéseében, 17. § (1), (4), (5), (6) bekezdésében,
31. § (3) bekezdésében, 33. § (1) bekezdésében, 34. § (1} bekezdésében, 35. § (1), (2) bekezdésében,

52. § (1), (4) bekezdésében, 53. § (1) bekezdésében, 60. § (2) bekezdésében, 61. § (2) bekezdésében az
LOtv.” szévegrész helyébe a , Moty szévegrész 1ép.

5. 8§

Az 8zMSz 10. § (3) bekezdés f) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
D ajegyzd, aljegyzd,”

6. §

Az SzMSz 14. § (3) bekezdés b) pontjanak helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:



D) a jegyzot, aljegyz6t,”
7. §
Az SzMSz 15. §-dban az ,,a) A meghivot” szovegrész helyében az ,,(1) A meghivot” szévegrész 1ép.

8. §

Az SzMSz 16. § (3) bekezdése helyébe a kbvetkezo rendelkezés iép:
#(3) A Mbtv. 68. § (1) bekezdése alapjan Gsszehivott rendkiviili {ilés napirendjére az

osszehivas alapjaul szolgald dontés 1jboli megvitatasan kiviil mas napirendi pont nem vehet6
fel.”

9. §
Az SzMSz 19. § (3) bekezdés d) pontja hatdlyat veszti.
10. §

Az SzMSz 27. § (1) bekezdés helyébe a kovetkezd rendeikezés 1ép:

oBarmely képviselének joga van iigyrendi kérdéshen - a Képvisels-testillet {ilésének
vezetésével, rendjével dsszefliggd, a targyalt napirendi pontot érdemben nem érintd, déntést
1gényld eljarasi kérdésre vonatkozoan - legfeljebb 2 perc idétartamra soron kiviil szdt kémi.
Az lilésvezetd a kérések teljesitését nem tagadhatja meg.”

11. §

Az 8zMSz 31. § (6) bekezdés masodik a) pontjanak megjelélése b) pontra valtozik.
12. §

Az 5zMSz 36. § (2) bekezdése hatilyat veszti.
13. §

Az 5zMBz 40. § (2) bekezdésének helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

~(2) Az 6nkormanyzati rendelet kihirdetése a szabdlyszeriien megalkotott és alairt rendelet
teljes sz6vegének a Polgdrmesteri Hivatal hirdettabldjan 15 napig torténd kifiiggesziésével
torténik. A rendelet hatalybalépése szempontjabdl a rendelet kihirdetésének napjaként a
rendelet kifuggesztésének napjat kell tekinteni.”

14. §

Az SzMSz 43. § (1) bekezdeéseében a ,jegyzonek, bizottsig elndkének™ szdvegrész helyébe a
Jegyzonek, aljegyzonek, bizottsag elndkének™ szbvegrész [ép.

15. §

Az 52zMSz 44. § (1) bekezdésében a ,,a jegyzohdz, a bizottsig elndkéhez” szdvegrész helyébe a ,,a
Jjegyzohoz, az aljegyzohdz, a bizottsdg elndkéhez” szovegrész 1ép.

16. §
Az 5zMSz 46. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

2



A Képviselb-testillet tagjai és a tandcskozasi joggal rendelkezok az iilés végeén bejelentést
tehetnek dontést nem igényld kérdésekben, tijékoztatis céljabol, amelynek iddtartama
maximum 5 perc. Vita esetén szavazdssal kell hatdrozni arrol, hogy a kovetkez6 ulésen
napirendi pontként targyaldsra keriiljén-e a téma.”

17. §

Az SzMSz jegyz6konyv alcim alatt szerepld 46. § helyébe a kivetkezd rendelkezés lép:

LAGIA. § (1) A Képviselo-testiilet {ilésérol késziilt jegyzdkonyv elkésziésére, hitelesitésére,

nyilvinossdgéra, kezelésére a Motv. 52, §-aban foglaltak az irdnyadok.

(2) A Képviselo-testiileti iilésrol késziilt jegyzoknyv a Métv. 52, § (1) bekezdésében foglaltakon feliil
tartalmazza tovabba:

a) alevezetd elndk nevét, a nyilvanos vagy zart iilés megjeldlését,

b) az iilés megnyitidsinak idejét és a Képviselo-testillet szamszerlien megallapitott
hatirozatképességét,

¢)  anapirend el6tti felszolalasokat es azok ényegét,

d) alevezetd elngk altal Gjabb napirendi pontokra vonatkozo javaslatokat,

e) az elhangzott interpellacidkat, kérdéseket és bejelentéseket,

) a napirendi pont targyalisa a szdban elGterjesztett hatdrozati javaslatot, a dontéshozatal
modjat,

g) szikség esetén az elndk intézkedéseit,

h) aziilésen tortént fontosabb esemeényeket,

i) az (lés bezdrasanak idejét,

i) ajegyzbkdnyv hitelesitésére szolgalod pecséteket.

(3) A nyilt iilésrol készitett jegyzokonyvet az Onkorményzat honlapjan kizzé kell tenni.

(4) A vélasztopolgarok — a zdrt (ilésré] késziilt kiilon jegyzokonyv kivételeével — iigyfélfogadasi idOben
a Képvisels-testiilet eléterjesztéseibe és iiléseinek jegyzokonyveibe a Hivatal Onkorményzati
Irodajan betekinthetnek. Ennek lehetGségérdl az dllampolgarokat a helyben szokdsos médon
(hirdetotablak, honlap, férumokon szébeli kozlés formajaban) tajékoztatni kell.

(5) A zart tilés jegyzOkonyveit elkiilonitve kell kezelni a Polgdrmesteri Hivatalban.

(6) A Képviselo-testiilet dintéseird! jegyzékonyv-kivonatot kell késziteni, melyet a jegyzd koteles
megkiildeni mindazoknak, akik a déntés végrehajtasiban intézkedésre kotelezettek, killondsen a
dontés végrehajtasaért felelosként megjeldlt személyek, szervek részere.

(7) Az iilésen elhangzottakat hangfelvételen rogziteni kell. A hangfelvételt a jegyzOkonyvre vonatkozo
szabalyok szerint kell kezelni azzal, hogy a hanganyagot egy év mulva toréIni kell”.

8. §

Az SzMSz 48. § (1) és (2) bekezdésében a ,Nagykozségi” szévegrész helyébe a ,Nagykozség”
szbvegrész Lép.

19. §
(1) Az SzMSz 50. § (1) bekezdésében az ,.Otv(régi)” szOvegrész helyébe ,a helyi
dnkorményzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv.)” szévegrész 1ép.
(2) Az SzMSz 50. § (2), (4) bekezdésében, 58. § (1} bekezdésében az ,,Otv(régi)” szovegrész
helyébe az ,,Otv.” szbvegreész lép.

20. §

Az SzMSz 50. §-dban a masodik (3) bekezdés jeldlése (4) bekezdésre valtozik.



21. §
Az S5zMSz 53. §-adban a masodik (3) bekezdés jeldlése (4) bekezdésre valtozik.
22,8
Az SzMSz 64. §-a kiegésziil az alabbi (3) bekezdéssel:
»(3) A jegyz helyettesitésére a Mistv. 82. § (1) bekezdése alapjan kinevezett aljegyz6 a jegyzd dltal
meghatarozott feladatokat is ellatja.”
23. §

(1} Az SzMSz 65. § (3) bekezdésében a Kitv. 45. § (10} bekezdés ¢) pontja szerinti
osztalyvezet6i” szovegrész helyébe a ,Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontja szerinti
féosztalyvezetd-helyettesi” szdvegrész 1ép.

(2) Az 5zMSz 65. § (6) bekezdésében a ,,-Polgarmester: félfogadés szerint” szdvegrész helyébe a
.~Polgdrmester: minden nap, telefonon torténd egyeztetés alapjan” szévegrész 1ép.

24.§

Az SzMSz 1. szanni melléklete helyébe a rendelet 1. melléklete lép.
25. §

Az 5zMSz 3. szamu melléklete helyébe a rendelet 2. melléklete lép.
26. §

A rendelet 2013, méarcius 1. napjén lép hatalyba és a hatalyba Iépését kisvetd napon hatalyat veszti.

Ke esnes, 2013, februar 21.

CAN
Olah Jahos
jemyzd

Fran}
polgarmester

A rendelet kihirdetve: 2013. marcius 4. napjan.



1. melleklet

az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol sz6l6
40/2012. (XII. 21.) 6nkormanyzati rendelethez

SZERVEZETI STRUKTURA




2. melléklet

az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatirol sz6l6
40/2012. (XII. 21.) onkormanyzati rendelet

.../2013. (...) modositasiahoz
3. melléklet

az Onkorményzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6lo
40/2012. (XII. 21.) 6nkormanyzati rendelethez

Kerepesi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

I
Polgirmesteri Hivatal jogallasa, vezetése, iranyitiasa

Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. 84. § (1)
bekezdésében foglaltak szerint a helyi 6nkormanyzat Képvisel6-testiilete az 6nkormanyzat
mikodésével, valamint a polgdrmester és a jegyzd feladat-és hatdskorébe tartozd {igyek
dontésre vald eldkészitésével ¢és végrehajtdsdval kapcsolatos feladatok ellatdsdra
polgarmesteri hivatalt hoz létre.

1. A hivatal elnevezése: Kerepesi Polgarmesteri Hivatal
Szekhelye: 2144 Kerepes, Vordsmarty u. 2.
Miikadési tertilete: Kerepes Nagykozség kozigazgatasi teriilete

2. A hivatal jogaillasa: A Polgdrmesteri Hivatal koltségvetési szerv
A Polgarmesteri Hivatal jogi személy

3. A Hivatal munkarendje, iigyfélfogadis rendje:

= A hivatali munkaidé:

Hétfo: 8.00 - 18.00-ig;

Kedd: 8.00 - 16.00-ig;

Szerda: 8.00 - 16.30-ig;

Cslitortok: 8.00 — 16.00-1g;

Péntek: 8.00 - 13.30-1g tart.
* A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfs: 8.00 - 12.00-ig
13.00 - 17.30-ig

Szerda: 8.00 - 12.00-ig
13.00 - 16.00-ig

Péntek: 8.00 - 13.00-ig



4. A hivatal vezetése, iranyitisa:
a) A jegyz6 vezeti a hivatalt, szervezi a hivatal munkdjat. (2011. evi CLXXXIX. tv.
(tovabbiakban: Motv.) 81. § 12).

b) A polgérmester - a képvisel6-testiilet dontesei szerint - sajat hataskdrében iranyitja a
hivatalt (Otv. 67. § a) pont). A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a

hivatal feladatait, az Onkorményzat munkajanak a szervezésében,

a dontesek

elékészitésében és végrehajtasiban (Otv. 67. § b) pont), a jegyzé javaslatdra
elSterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozodasanak,
létszamanak, munkarendjének, valamint dgyfélfogadasi rendjének meghatarozasara

(Otv. 67. § d).

5. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakérok (Kitv. 22/A. § (8) bek. h)
pont) :

-y

B W

a) jegyzd
b} aljegyz6
c¢) ado és pénziigyi irodavezetd

d) miiszaki és beruhazasi irodavezetd

e) dnkorméanyzati irodavezetd

f) kdzbeszerzési eljarasban kozremiiksdd koztisztviseldk (imunkakori leiras szerint)

g) a koltségvetési és egyéb pénzeszkozdkkel, az dllami és Onkormdanyzati vagyonnal valo
gazddlkodas tekintetében, illetéleg a pénzeszkézok felhasznaldsara, valamint a

gazdalkodas  ellen6rzésére

vonatkozéan  kotelezettségvallalasi,

utalvanyozasi,

érvényesitési, ellenjegyzési vagy ellenérzési jogosultsdggal felruhazott pénziigyi
igyintéz6(k) és adoligyi tigyintézo(k) (munkakéri leiras szerint).

Polgarmester (foallasi)
Alpolgirmester
meghbizatasi)

Jegyzd

Aljegyzd

Igazgatisi Iroda

- ligyintézs

- igykezeld

Adé és Pénziigyi Iroda
- Irodavezetd

- addesoport

- pénziigyi csoport
Miiszaki és Beruhdzasi Iroda
- Irodavezetd

- Miiszaki tigyintézo

- kozteriilet-feliigyeld
Onkormanyzati Iroda

- irodavezetd

- titkérsag

- munkaiigy

- édnkormanyzati referens

IL
A Polgarmesteri Hivatal belsé felépitése, mikadése

(tarsadalmi

116
1 1o

116
116
6 fo
4 6
216
8 16
116
316
4 16
5 fo
116
216
216
4 fo
116
1 16
116
116



Az irodak vezetdinek jogallasa
Az irodaegység vezetdje:

felelds az iroda egész munkajaért, annak szakirnyn, jogszerli mitkodéséért

gondoskodik az iroda feladatjegyzékének, a munkakdri lefrasoknak a naprakészen tartasardl
felelds az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok dontés elokészitéséért
és hatdriddben torténd végrehajtasaért,

elOkésziti a feladatkdréhez tartozo testiileti eldterjesztéseket,

a képviselo-testiilet tilésein azon napirendi pontok targyaldsénal, amely az irodat érinti, kételes
részt venni, meghivas alapjan részt vesz a bizottsagi {iléseken, akadélyoztatisa esetén
helyettesrél gondoskodik,

kapcsolatot tart az iroda miikddését eldsegitd kiilsd szervekkel,

kdzremiikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dintések, intézkedések
elékészitésében, a végrehajtis megszervezésében,

koteles a vezetése alatt miik6dé iroda tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni,
tapasztalatairdl a tisztségviseldket tajékoztatni,

beszdmol a tisztségviselok el6tt az iroda tevékenységérdl,

gondoskodik a vezetése alatt miikddo egységnél a munkafegyelem betartdsardl, a hivatal
iigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozd szabdlyok hatalyosuldsarol,

felelds az iroddk kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacid-adramlésért, az egyes irodak
egyiittmiikadését biztositd kapesolattartasért.

III.
A szervezeti egységek, irodak fobb feladatai

1./ Onkormanyzati Iroda

kozremiikodik a tisztségviselok, a képvisel6-testillet, a bizottsdgok munkéjanak
szervezesében, munkafeltételeinek biztositasaban

gondoskodik a képviseld-testiilet, a bizottsdgok elndkeinek felkérése alapjin a
bizottsdgok elé kertil6 testiileti anyagok, eléterjesztések eldkészitésérdl, postizasardl, a
testiileti tlések napirendjének, meghivéinak Osszedllitdsardl, kikiildésérsl, az iilések
technikai feltételeinek biztositasarol

gondoskodik a nemzetiségi dnkormdanyzatok elndkeinek felkérése alapjan a képvisels-
testiilet elé ker(ild testiileti anyagok, el6terjesztések elbkészitésérdl, postizdsardl, a
testilleti {ilések napirendjének, meghivéinak 6sszedllitdsarol, kikiildésér6l, az {ilések
technikai feltételeinek biztositasardl

gondoskodik a roma, német és szlovik nemzetiségi énkorméanyzat elndke felkérése
alapjan a képviselé-testiilet elé keriild testiileti anyagok, elterjesztések elokészitéséral,
postdzasarol, a testilleti iilések napirendjének, meghivoinak Osszedllitisarol,
kikiildésérdl, az iilések technikai feltételeinek biztositasardl

ellatja a bizottsagok tigyviteli teenddit

nyilvantartja a testiileti dontéseket, megszervezi a hozott hatirozatok végrehajtasat
elkésziti és a tdrvényes hataridében felterjeszti a képviselé-testiilet és a bizottsagok
jegyzdkonyveit a Korméanyhivatalhoz

gondoskodik a képviselo-testiilet altal hozott rendeletek kihirdetésérél, a hatdrozatok
kozlésérol '

reszt vesz a helyi valasztasi feladatok ellatdsdban

elkésziti a hivatal miikddésére vonatkozo szabalyokat



— ellatja az intézményl referensi, az intézmények mukddésével kapesolatos hatosagi
feladatokat

— személyzeti és munkaiigyi feladatok

2./ Igazgatasi Iroda
Az alfegyzd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik

altalanos igazpatas

anyakdnyvi ligyek

iktatas

ipar és kereskedelmi tigyek

Ptk-bél ered6 feladatok (birtokvédelem)
hatosédgi bizonyitvinyok

allattartési, allat és ndvényvédelmi iigyek
felnott védelem

csaladvedelem

rendszeres és atmeneti segélyezési ligyek
méltanyos kozgydgyellats

temetési segély

lakasfenntartasi tdmogatas

ellatja a bizottsagok tigyviteli teendoit
hagyaték

Ugyfélszolgdlat

marhalevél kiadasa

az igyfelek teljes-korii tdjékoztatdsa (pl. az ligyintézés menetérél, az tiggyel kapcsolatos
jogszabdlyrol, stb.)

az iigyfelek ellatasa az Gigyeik intézéséhez szilkséges nyomtatvanyokkal, iratokkal,

a hivatalhoz érkezd beadvanyok atvétele, azok formai és tartalmi szempontbol torténd
ellendrzése, a hidnyossagok pétlasara térténd azonnali felhivas,

szobeli bejelentések (a kozérdekii bejelentések, panaszok, egyéni bejelentések, stb.)
felvétele, ennek sziikség szerinti irdsheli dokumentalasa,

az Atvett iratok iktatdsa, wvalamint az dgyfélfogadison megjelentek szamitdgépes
regiszirdcidba vétele.

3./ Adé és Pénziigyi Iroda
a) Adocsoport

gépjarmilado

idegen adok

gondoskodik az dnkormanyzat sajat beveteleinek beszedésérol
ado- és értékbizonyitvany kiallitasa

vagyoni bizonyitvany kiallitasa

illetékekkel kapcsolatos tigyek

végrehajtasi ligyek

b) Pénziigyi Csoport

kozremiikodik az Onkorméanyzat altal fenntartott nevelési-oktatdsi, mivelddési, sport,
egészségiigyl intézmények, konyvtar mikodeésével kapesolatos feladatokban, az erre
irAnyuld testiileti eloterjesztések elkészitésében



— elokésziti a képviseld-testiilet pénziigyi igazgatasi feladatait

— kozremiikddik a helyi koéltségvetés, zarszdmadas és atmeneti gazdilkodast szabélyozd
rendeletek eldkészitésében

— kdzremitkodik a koltségvetés végrehajtasaban

— részt vesz az allamhéztartdsi szabalyozasi és gazdilkodasi rendszer mitkédtetésében

— el6késziti a képviseld-testillet, bizottsig vagy tisztségviseld hataskirébe tartozd gazdilkoddsi
dontéseket, intézkedéseket

- szervezi a helyi bevételekb6! adddd Snkormanyzati feladatok ellétasat
~ segiti az dnkormdnyzat irdnyitisa alatt miikdd koltségvetési szervek gazdasagi-pénziigyi

tevékenységét
— javaslatot tesz a gazdalkodds szervezeti kereteire, a bérgazdalkoddsi jogkdrdkre

— kozremiikddik a lakds és helyiséggazdalkodas feladatainak végrehajtasaban

— javaslatot készit a hitelfelvételre

— megszervezi a hivatal gazddlkodési-szervezési feladatait

— lebonyolitja a kdzétkeztetésbdl adodo feladatokat

— kifizeti a béreket, segélyeket, egyéb juttatdsokat

~ kozremiikddik a jegyzd pénziigyi-gazdélkodasi feladatainak ell4tasaban

— kozremiikddik az 6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban
-~ ¢llatja a vagyon-nyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat

— elkésziti a vagyonleltart
— gondaskodik a vagyontargyak Grzésérdl.

4./ Miszaki és Beruhdzasi Iroda

miszaki figyintézés

épitési, telekalakitasi {igyek
Onkorményzati beruhazasok

ut- és viziigyek

foldigyek

mezdgazdasagi iigyek

ellatja a bizottsdgok iigyviteli teenddit
kizteriiletek feliigyelete

A Kerepesi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata 2013. februar 1.
napjan lép hatalyba

. Olah Janos
polgidrmester ' jegyzo
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