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2011, évi CXCIX. tdrvény, valamint az allamhdaztartasrd] sz016 torvény végrehajtasardl szolo
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1. A Polgarmesteri Hivatal iranyito szerve, ellenérzése

I.1. Irdnyito szerve
Kerepes Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

1.2. A Polgdrmesteri Hivatal felett ellenorzést gyakorol:

Allami Szamvevbszék,
Pest Megyei Kormanyhivatal



Magyar Allamkincstar,
a mindenkori hatélyos jogszabalyok alapjan a Hivatal tevékenysége felett ellendrzési
jogkorrel felhatalmazott egyéb szervezetek,

¢ Az intézmény belsd ellendrzését az onkormanyzat altal megbizott személy végzi a
megbizasi szerzodésében, valamint az Snkormdnyzat éves ellendrzési tervében foglaltak
szerint, a jegyzd kozvetlen iranyitasaval.

1.3. Fiiggetlen belso ellenorzés

A jegyzd koteles belsd kontrollrendszert milkddtetni az dnkormanyzat rendelkezésére 4llo
forrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasa érdekében. A belsé
ellendrzés keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek, nemzetisegi
Oonkormanyzatok ellen6rzésérol is.

2. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, jogkdre, kizfeladata

2.1. Jogallasa, jogkire:
A Hivatal Kerepes Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének szerve, amelyet a Képvisel6-
testiilet a Magyarorszag helyi dnkormdanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1)
bekezdése szerint hozott létre. A Hivatal a Magyar Allamkincstar altal vezetett kozhiteles
torzskdnyvi nyilvantartasban a 565790 torzskonyvi nyilvantartasi szamon szerepel.

a) jogi személyisége: 6nallo jogi személy

b) eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik

2.2. Jogszabdlyban meghatarozott kézfeladata:
Az dnkorméanyzat mitkddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- €s hataskorébe
tartozo tigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa.
A hivatal kdzremilkdik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az éllami szervekkel
torténd egylittmitkdésének dsszehangolasaban.

3. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységi korei

3.1. Szakagazat szama:
841105 Helyi onkormanyzatok, valamint tSbbeéli kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

3.2. Jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdésében meghatarozottak alapjan az Onkormdnyzat milkddésével, valamint a
polgarmester és a jegyzd feladat-¢s hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elékészitésével,
azok végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatdsa, kozremiikodés az Snkormanyzatok egymas
k&zotti, valamint az dllami szervekkel t6rténd egytittmitkodés 8sszehangolasaban.

3.3. Alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelilése:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatési
tevékenyscge

011220  Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

011140 Orszagos €s helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevekenysége

013210  Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok



013330 Pdlyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoddassal kapcesolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgiltatasok

016010 Orszaggyiilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselovalasztashoz
kapcsolddo tevékenység

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miveletek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

074040 TFertdzd megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatas

3.4. Vallalkozoi tevékenysége
A Polgarmesteri Hivatal vallalkoz6i tevékenységet nem vegez.

3.5. A tevékenységek forrdsai

A Polgérmesteri Hivatal 3.3. pontban fogalt tevékenységének feltételeit a 2011. évi CLXXXIX.
térvény (a tovabbiakban: Motv.) 106-118.§-aiban, az allamhéztartisrol sz616 tdrvényben,
valamint az &llamhaztartasrél szolo tdrvény végrehajtisarol szold kormanyrendeletben
megjelolt forrasokbo! teremti meg. A feladatellatas forrasai: normativ allami hozzajarulas,
sajat bevételek, dnkormanyzati tAmogatas.

4. A Polgarmesteri Hivatal képviselete

A jegyzd vezeti a Hivatalt, szervezi a Hivatal munkajat a Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan. A
Hivatalt a jegyzd képviseli, tavollétében az aljegyzd, tovabba a jegyzd altal irasban
meghatalmazott koztisziviseld, illetve a hivatal jogi képviseletével megbizott Gigyvéd vagy
igyvédi iroda.

5. A polgarmesteri Hivatal bélyegzéhasznailata

A bélyegz6k hasznalatat, nyilvantartast 6nallo szabalyzat tartalmazza. A Hivatal bélyegz6jén
Magyarorszag hivatalos cimerét kell hasznalni, a jegyzé korbélyegzéjén: Kerepes Varos
Jegyzije felirat szerepel.

A Hivatal a kévetkezd tipusu és felirata bélyegzéket hasznélja:

a) korbélyegzi:
A hivatalos bélyegzd leirdsa: Magyarorszag cimerével ellatott kor alakn bélyegzo,
melynek szévege: , Kerepesi Polgarmesteri Hivatal”, kézépen: Magyarorszag cimere,
(alatta: . Kerepes”). A Hivatal hivatalos bélyegz6 lenyomatat a kiadményozasi jog
gyakorlasara jogosult aldirasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznélni.

b) fejlécbélyegzo:
A fejléc bélyegzok a ,Kerepesi Polgarmesteri Hivatal” megnevezést, a cimet — 2144
Kerepes, Vérdsmarty u. 2. —, a telefon és fax elérhetoséget tartalmazzak.

¢} a valasztasi szervek bélyegzéi: Magyarorszag cimerével ellatott kor alaku bélyegzok,
melynek szovege: ,,Helyi Valasztasi Bizottsag”, kézépen: Magyarorszag cimere, (alatta:
JKerepes™) felirat; a szavazokorok sorszamat és SZSZB megnevezest tartalmazoé
bélyegzok és a . Helyi Valasztasi Iroda” felirati bélyegzo.



A bélyegzékrél szamozottan nyilvantartast kell vezemi €s névre széloan kiadni a
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezetdnek, koztisztviselonek. A bélyegz6é hasznalatéert,
biztonsagos 6rzéséért a bélyegzd hasznaloja felelds.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek folyamatosan ellendrizni az ligyintézés és az ligyvitel
szakszeriiségét, a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, illetve szabélyzatok, valamint az
Snkormanyzati rendeletekben és Képviseld-testilleti hatarozatokban foglaltak betartasat.

6. A Polgarmesteri Hivatal gazdilkodasa

A Polgarmesteri Hivatal a feladatellatisat szolgald vagyon felett, tovabba a leltar szerint
nyilvantartott immateridlis javak és targyi eszkézok felett szabadon rendelkezik. Az egyes
feladatok ellatasénak forrasat az Onkormanyzat éves koltségvetésérdl szolé rendeletében
meghatarozott eldiranyzat tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal a Pénziigyi és Adotligyi Osztaly Otjan biztositja a szabalyszerli és
ésszerli  gazdalkodas  feltételeit. A vagyonkezelés rendjét az Onkormanyzat
vagyongazdalkodasarél szolo Onkormanyzati rendelet szabalyozza.

A gazdalkodassal osszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes elbirasait a
kovetkezo szabalyzatok rogzitik:

Gazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata

Vezetékes és mobiltelefonok hasznélatanak rendje
Szamlarend

Bizonylati szabalyzat, bizonylati album

Szamviteh politika

. Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
10. Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

11. Onkéltségszamitasi szabalyzat

12. Pénzkezelési szabalyzat

13. Felesleges vagyontargyak hasznositisanak, selejtezésének szabalyzata
14. Kézbeszerzési szabalyzat
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A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESI RENDJE

7. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa

A polgarmester

a) A képvisels-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a hivatalt;

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
Onkorményzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében es
végrehajtaséban,

c) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatdsi {igyekben, hatdsagi
jogkorokben;



d)

a jegyzé javaslatira eldterjesztést nydjt be a képvisel6-testilletnek a hivatal belso
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfelfogadasi
rendjének meghatarozasara;

a hataskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében;

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgdrmester tekintetében.

felelés az dnkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszerliségéért.

iranyitja az alpolgarmestereket feladataik ellatasaban;

a Képvisels-testiilet és bizottsagok mikodésével, feladataival kapesolatban utasitasokat
ad a Hivatal részére.

8. A Polgarmesteri Hivatal vezetése

8.1. A Polgdrmesteri Hivatal vezetdjének kinevezése
A polgarmester — palyazat Gtjan — a jogszabalyban megallapitott képesitesi kovetelményeknek
megfeleld jegyzot nevez ki, hatarozatlan idore.

8.2. A jegyid
A jegyzé vezeti a hivatalt.

Ajegyz6

a)
b)

<)
d)

€)
f)

g
h)
i)
i)
k)
1)

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgirmesteri Hivatal koztisztviseldi ¢s
munkavallaléi tekintetében, tovabba az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz0
tekintetében;

gondoskodik az nkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
tanicskozasi joggal vesz részt a képviselé-testiilet, a képviselo-testillet bizottsaganak
{ilésén;

a polgarmester iranyitasaval elokésziti a képviselo-testiilet elé keriil6 eloterjesztéseket.
jelzi a képviseld-testiiletnek, a képvisel-testillet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mitkodésik jogszabalysérto;

feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére, ennek kereteben ellendrzi a
Hivatal hatosagi tevékenységet.

évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységér6l;

déntésre eldkésziti a polgarmester hatdskdrébe tartozo allamigazgatdsi ligyeket;
gyakorolja kiadméanyozasi jogot a polgdrmester altal atadott kiadményozasi jogkSrben;
dont a hataskorébe utalt Snkormanyzati és Snkormanyzati hatosagi tigyekben;

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

rogziti a talalt dolgok nyilvantartisaba a taldlt idegen dologgal kapesolatos a korozési
nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasarol és azonositasarol sz016
térvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak toriénd atadast
kévetden torli azokat.

m) gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitasarol, megfeleld mikodtetésérol;

n)
0)
p)

kialakitja, miikodteti és fejleszti a belsoé kontrollrendszert;

mitkddteti a kockéazatkezelési rendszert.

kozremiikodik a helyi képviselok, a polgdrmester és az orsziggyllési képviselok
valasztasa eldkészitésében és lebonyolitasaban.



8.3. Az aljegyzé

A polgarmester a jegyz0 javaslatéra — a jegyzire vonatkozd szabalyok szerint —aljegyzit nevez
ki, hatarozatlan idore a jegyzd helyettesitésére, a jegyz6 altal meghatarozott feladatok
ellatasara. A jegyzd tavollétében, tartos akadalyoztatasa esetén az aljegyz latja el a jegyzd
valamennyi feladatat, gyakorolja hataskoreit. Az aljegyz6 a Hivatal egyik osztalydnak vezetdje
is lehet.

8.4. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei, dolgozoi

a) Osztaly: a Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége. A képvisel-testiilet dontese
alapjan jon létre. Az Osztaly irdnyitdsat a jegyzé altal hatarozatlan iddre kinevezett
koztisztviseld latja el, és iranyitja a vezetése ala beosztott munkatarsak munkéjat. Ellatja e
szabalyzat szerint a jogszabalyok alapjan és a munkaltatoi intézkedéssel raruhézott feladatokat.
Az Osztalyvezetok foosztalyvezetd-helyettesi besorolast kapnak.

b) Csoport: specialis szakmai teriiletet ellato belsé szervezeti egység. A Csoport mitkddése lehet
allandé vagy ideiglenesen valtozo. VezetSje a csoportvezetd, kinevezése hatdrozatlan idore
sz6l. A csoportvezetd szakmailag Osszefogja és irdnyitja az adott teriileten dolgozd
koztisztviselok munkajat. Részére a munkaltatoi jogkor gyakorloja személyi besorolast is
megallapithat.

9. A Polgiarmesteri Hivatal belsé tagozédasa

9.1. A Polgdrmesteri Hivatal belsd tagozoddsa:

o Jegyzd 116
s  Aljegyzé 116
¢ Kommunikacids referens I {6
s Foépitész 1 £6
» Lakossagszolgilat osztaly 6+1 16 vezetd
s Pénziigyi és Adougyi Osztaly 9+1 £6 vezetd
o Addiigyi csoport
e Miiszaki és Beruhazasi Osztaly 5+1 {6 vezetd

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. szamu melicklet tartalmazza.
A szervezeti egységek kdzotti 1étszam-mozgast szitkség esetén a jegyzd engedélyezi.

9.2. A Polgdarmesteri Hivatal feladatai és hataskore

a) A Hivatal teljeskdrien koteles egyiittmiikddni a polgarmesterrel, a Képviseld-testiilet
valamint a bizottsagok tagjaival. Ennek sordan a tolik érkezo megkereséseket,
informaciokéréseket soron kiviil, de legfeljebb harom munkanapon beliil teljesiteni
koteles. A képviseld a hivataltol tevékenységével Osszefliggésben kért informdciokat,
adatokat a Hivatal mikodésével Osszhangban, annak akadalyoztatisa nélkil
személyesen is kérhet, ennek soran gyakorolhatja iratbetekintési, felvilagositas kérési
jogat. A Hivatalra vonatkozé belsd szabdlyozasban ettél érvényesen eltérni nem lehet.

b) A Hivatal ellatja az 6nkormanyzat mitkodésével, valamint a polgarmester, jegyzo,
kivételesen a képviseld-testiilet hivatala Ugyintézéje részére megallapitott
allamigazgatasi iigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos
feladatokat.



)

d)

A Hivatal szervezeti egységeiben betdltétt munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket a 2. melléklet tartalmazza. A munkakéri leirds kotelezd tartalmi elemett a
3. melléklet tartalmazza.

A jegyzd a hataskorét az oszidlyvezetdkre atruhazhatja. A hatdskor nem ruhazhaté
tovabb.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa a kdzszolgélati tisztviselok jogallasardl szolé 2011, évi
CXCIX. torvény rendelkezései szerint torténik.

A Hivatal az onkormanyzati iigyek elOkészitésével és a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatot

énkormanyzati rendelet és egyéb jogszabalyok,

onkormanyzati hatarozat,

kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

a polgarmester és a jegyz altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében
kiadott szabalyzata, utasitasa és intézkedése alapjan lat el.

pe oW

10. A Polgarmesteri Hivatal miikodési és iigyfélfogadasi rendje

A munkaidé beosztasa szerinti altalanos munkarend:

A Hivatal munkarendjét a Hivatalban elhelyezett hirdet6tablan jol lathato modon ki kell
fliggeszteni, valamint a Szervusz Kerepes c. onkorményzati lapban és az Onkormanyzat
honlapjan kézzé kell tenni. Ebédidé fél 6ra, amely 12.00-13.00 6ra kozott tdltheto el.

Hétfo: 8.00 — 18.00-ig;

Kedd: 8.00 — 16.00-ig;

Szerda: 8.00 - 16.30-ig;

Csitortok: 8.00 - 16.00-ig;

Péntek: 8.00 ~ 13.30-ig tart.

Az teviéglfogadis rendje:

A Hivatal iigyféifogadasi rendjét a Hivatalban elhelyezett hirdet6tablan jol lathato modon ki
kell fliggeszteni, valamint a Szervusz Kerepes c¢. 6nkormanyzati lapban és az dnkormanyzat
honlapjan kdzzé kell tenni. Kedden és cstitértokdn nincs ligyféifogadas.

Hétfo: 8.00 — 12.00-ig és 13.00 —- 17.30-ig

Szerda: 8.00 ~ 12.00-ig és 13.00 - 16.00-1g

Péntek: 8.00 ~ 12.00-ig

10.1.
a)

b)

<)
d)

€)

A Polgdrmesteri Hivatalon beliili helyettesités rendje

A Hivatal dolgozoi a munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyetiesitik egymast,
ettd] azonban a jegyz6, valamint az osztdlyvezetSk sziikség esetén eltérben
rendelkezhetnek.

A jegyzét akadalyoztatasa és tavolléte idején a polgarmester dltal kinevezett aljegyz6
helyettesiti.

Az osztalyvezetét és a csoportvezetdt a kiadményozési szabalyzatban megjeldit
helyettesiik, ennek hidnyéaban a jegyz0 altal kijeldlt személy helyettesiti.

A Hivatal dolgozoi a munkakéri lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast,
ettél azonban a jegyzé, aljegyzd, valamint az osztalyvezetdk sziikség esetén eltérben
rendelkezhetnek.

A helyettesitést ellatd személy koteles a helyettesités soran elvégzett feladatokrdl és
tevékenységérdl a helyettesitett személy részére beszamolni.



10.2. A Polgdrmesteri Hivatal mifkodési rendje
A belsb szervezeti egységek vezetdi, a hivatali tigyintéz6k, valamint a Hivatal munkatérsai
egymassal, valamint az dnkormanyzati intézményekkel (4. melléklet szerint), gazdasagi
tarsasagokkal (4. melléklet szerint) a Hivatal dnkormanyzati és llamigazgatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos, szokasos munkafolyamatokban kozvetlentil mitkddnek egyitt.
A kapesolatokbdl eredd hataskori vita vagy Osszeiitkzes esetén:

a) a szervezeti egységen beliil a vezetdk (kozos felettes),

b) szervezeti egységek kozott a jegyzd végzi el a sziikséges koordinaciot.

Ertekezleti rend:
¢) A jegyzd szitkség szerint vezetdi értekezletet tart, melynek keretében dttekinti az egyes
aktualis hatosagi feladatokat, tovabba a képviselo-testilet napirendjén szerepld
eldterjesztések eldkészitésének, ellendrzésének ¢és a hatdrozatok végrehajtasanak
érvényesiilését.
d) A vezetdi értekezlet iddpontjat, valamint a résztvevdit a jegyzd allapitja meg.
e) A Hivatal vezetése évente legalabb egy alkalommal hivatali ¢rickezletet tart.

11. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakerlasa

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés ¢s az érvényesités rendjet az ere
vonatkozo kiilén szabalyzatok, tartalmazzak.

12. A koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakdrdk meghatarozasat, illetve a
nyilatkozattétel gyakorisagdt a 5 . szamu meliéklet tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kiilon jogszabaly
alapjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kotelezett.
13. Aziigyiratkezelés rendje
a) Kerepes Varos Onkormanyzata az iratkezelést kozponti iratkezelési szervezettel (ASP)
latja el.
b) Az iratok kezelésének Aaltaldnos kovetelményeit, az iratkezelés folyamatat, az

irattarozas, a selejtezés és az irattirba adas szabalyait a Hivatal iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

1V.
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

14. A Polgarmesteri Hivatal feladatai

14.1. A testiilet miikodésével kapesolatban:



elokésziti a feladatkorét érint6 helyi rendelet-tervezeteket,

clékésziti  a testllet feladat- ¢és Thatdskorébe tartozd eldterjesztéseket és
javaslatokat,

elkésziti a testiileti ilések jegyzokonyveit, rendeleteit, hatarozatait

elOkésziti a testiilet hataskorébe utalt valasztast, kinevezést, megbizast,

elokésziti a kozszolgéltatasok céljabél  6nkormanyzati  intézmény, mas
szervezet alapitasat,

e nyilvantartja az Onkormanyzatot érinté kozérdek(i bejelentéseket, panaszokat,
azok megoldasara szilkség szerint javaslatot, elbterjesztést készit, valamint
végrehajtja a testiilet rendeleteit, hatarozatait, illetve beszdmol azok végrehajtésérol,
biztositja a testiileti Gilések technikai feltételeit.

14.2. A bizottsdgok miikidésével kapcsolathban:
o clokésziti a bizottsagok munkateriiletét érintd eloterjesztéseket,
o e]dkésziti a bizottsagok feladat- és hataskbrébe tartozé dontéseket,
s ecllatja a bizottsagok iigyviteli feladatait

14.3. Az onkormdnyzati képviseldk tevékenységével kapcsolatban:

e segiti a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasat,

e Dbiztositia a képviselok részére az elbterjesztések, meghivék, napirend,
javaslatok kozzétételét az erre a célra létrehozott internetes oldalon

o nyilvantartja a feladatkorét érintd képviseloi javaslatokat

14.4. A polgdrmester dllamigazgatdsi és hatosdgi jogkorével kapcsolatban:
o kozremikodik a polgdrmester allamigazgatasi feladat- és hataskodrének ellatasaban,

o kozremikodik — honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elharitasi ligyekben — a
polgarmester allamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasiban

14.5.  Jegyzd feladat- és hataskérével kapcsolatban:

e kozremiikodik az dnkormanyzat mikodésével dsszefiiggd feladatok ellatasaban,
kozremitkddik a jegyzo hatosagi jogkorének ellatasaban,
kozremiikddik a térvény vagy korményrendelet alapjan a jegyzdére ruhazott elsod
foka hatosagi jogkorék gyakoriasaban

14.6. Az Onkormdnyzatotr és koltségvetési szerveit érintd jogi feladatokkal
kapcsolatban:

e a jogi, kozbeszerzési és vagyongazdalkodasi referens kozremikodésével ellatja az
Onkorményzat és koliségvetési szervei mitkddésével kapesolatos jogi tevékenységet.

14.7. Nem:etiségi onkormanyzatok miikédésével kapesolatban:

» nemzetiségi Onkormanyzatok mikodésének segitésével Osszefliggd feladatok
koordinalasa, koltségvetésiikkel, gazdalkodasukkal kapcesolatos feladatokban
kdzremitkodes

15. A Polgarmesteri Hivatal dllamigazgatasi feladatai
A Polgarmesteri Hivatal kételes a Képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyzd igazgatasy,

hatosagi hatdskoreit a kozigazgatdsi eljards altaldnos szabélyai és a vonatkozd anyagi
jogszabalyok elbirasainak megfeleléen el6késziteni, gyakorolmi, kiadmanyozni. A



Polgarmesteri Hivatal dolgozdi tevékenységiik gyakorlasdra kihaté jogszabélyi valtozast
mindenkor kotelesek figyelemmel kisérni.

V.
A SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. szamu melléklet A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrgja

2. szamu melléklet A Hivatal szervezeti egységeiben betdltott munkakordkhoz tartozo feladat-
és hataskorok

3. szamu melléklet A munkakori leiras ktelezo tartalmi elemei

4. szamu melléklet Az dnkormanyzat 4ltal 1étrehozott gazdasagi tarsasagok és intézmények

5. szami melléklet A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
meghatarozasa

VI.
ZARO RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzata 2024. november 1. napjan
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2 . szamu melléklet
A Hivatal szervezeti egységeiben betdltott munkakérokhoz tartozo

feladat- és hataskorok

. A polgarmester feladatai

A Képvisel-testiilet dontései szerint és sajat jogkorben irdnyitja a Hivatalt.

A képviseld-testillet a polgarmester javaslatdra, titkos szavazissal, a testulet
megbizatasdnak idotartaméara — a polgdrmester helyettesitésére és munkéjanak
segitésére alpolgarmester(eke)t valaszt.

A polgarmester tartos tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén altalanos
helyettese latja el a polgarmester feladatait. Az alpolgarmestert a polgdrmester
tavollétében annak irdnyitdsi jogositvanyai illetik meg. Az alpolgirmester a
polgarmester altal meghatarozott feladatokat latja el.

Jogszabalyi felhatalmazas alapjan ellatja a katasztrofavédelmi, honvédelmi tervezd,
elemzé, adatkezeld és kiképzé munkat, valamint szervezi a mozgositas
veégrehajtasat.

A telepiilésfejlesztési és rendezési feladatokat a f6épitész kozremiltkodésével latja
el.

A polgarmester f6 feladatai a Hivatal miikddésével kapesolatban:

A polgarmester az Onkorményzati, valamint az 4llamigazgatasi feladatait,
hataskoreit a képvisel6-testiilet hivatalanak kozremitkodésével latja el.

A polgarmester a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal
feladatait az oOnkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban. A jegyz0 javaslatara eloterjesztést nydjt be a
képvisel6-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, munkarendjének,
valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az alpolgarmester(ek), a jegyzd és aljegyzd
tekintetében.

Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési ligyekben, hatosagi
jogkordkben, egyes hatdskdreinek gyakorlasat atruhazhatja.

A polgarmester az Onkormanyzat nevében kotelezettséget véllalhat, erre mas
személyt is felhatalmazhat legfeljebb 500.000 forint keretig.

A polgarmester egyetértése szilkséges a koztisztviseldk, az ligykezelSk és a vezetok
kinevezéséhez, a fizikai alkalmazottak munkaszerzddéséhez, a munkaszerzddés
felbontdsdhoz, valamint a koztisztviseldk és fizikai alkalmazottak jutalmazasahoz,
és a jogviszony megsziintetéschez.

A polgarmester §sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a Képviseld-testiilet
és a bizottsagok munkajaval dsszefliggenek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben,
figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellenérzi a bizottsdgok dontésének
végrehajtasat, irdnyitja a munkaterv elkészitését.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményvezetok ickintetében.

A hataskorébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

2. A jegyz6 feladatai

2.1.

2.2

Vezeti a Hivatalt. Ellatja a jogszabdlyokban ¢s az Onkorményzat Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban meghatarozott feladatait.
Szakmailag felelds a Hivatal mikédéséért.



2.3, Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabdlynak megfeleld feladat
ellatasért, a szakszer(i, partatlan, igazsigos, szinvonalas tigyintézés szabalyainak
megtelelo ellatasaért.

2.4. A hataskdrébe tartozé ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjet.

2.5. A polgarmester egyetértésével gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal
koztisztviseléi és a Munka Toérvénykonyve hatdlya ald tartozd kozszolgalati
munkavallalok tekintetében.

2.6. A jegyzbt tavolléte esetén az aljegyz6 helyettesiti, az aljegyzé altal ellatando
feladatokat a jegyz0 hatarozza meg.

3. A Polgarmesteri Hivatal feladatai

3.1. Ellitja a polgarmester és az alpolgarmesterek tevékenységével Osszefliggd
titkarsagi, szervezd, ligyviteli és nyilvantartasi feladatokat.

3.2.  FEllatja a jegyzd és az aljegyz0 tevékenységével kapesolatos titkarsagi feladatokat.

3.3, Ellatja a képviselo-testiilet mitkGdésének tigyviteli feladatait.

3.4. Kozremiiksdik az dnkormanyzati rendeletek elokészitésében.

3.5.  Részt vesz a Hivatal belsd szabalyzatainak elkészitésében, naprakészen tartasaban.

3.6.  Alapitd okiratok, egyéb magén- és kozokiratok elkészitését végzi, intézményekkel
egyeztetést folytat.

3.7.  Gondoskodik az intézmények t6rzskdnyvi nyilvantartasba torténd bejegyzeseérol,
modositasarol.

3.8.  Szervezi a polgarmester és a jegyz6 fogadonapjan és a vérost kézmeghallgatason
meg nem valaszolt kérdések, illetve az irasban benyujtott dllampolgari bejelentések,
panaszok intézését.

3.9, Elékésziti a tisztségviseldok hataskdrébe tartozé mindazon intézkedéseket,
dontéseket és testiileti eldterjesztéseket, melyek nem tartoznak mas irodak
tevékenyseégi korébe.

3.10. Kozremikodik a képvisels-testiilet, a bizottsigok, a polgarmester dontései
torvényességét érintd jegyz6i feladatok ellatasaban.

3.11. Eliatja a bizottsagi iilések nem szakmai jellegli (reprezenticios) elOkészitd
feladatait.

3.12.  Kozremiksdik az onkormanyzat mikodésérdl, feladatairdl szolo szakszerh
informacio- szolgaltatasban.

3.13. Kozremitkodik a képviselo-testillet és  szervei lakossdgi  kapcsolatainak
szervezésében.

3.14. Kozremikodik a jegyz6 munkaltatoi jogkorében kiadott intézkedések
clokészitésében, végrehajtasaban, vezeti a nyilvdntartisokat, ellatja a
koztisztviseléi torvényben eloirt feladatokat, szervezi, koordinalja a szakmai
tovabbképzéseket, tanfolyamokat.

3.15.  Ellatja a hivatal huméanpolitikai feladatait, adatszolgéltatast végez a felettes szervek
felé.

3.16. Gondoskodik a hivatal munkavédelmi, tizvédelmi szabdlyzatanak elkészitésérdl,
valamint szervezi a Hivatal dolgozéi szamara a foglalkozas-egészségligyi
vizsgalatot.

3.17. Elvégzi a Hivatal és az dnkormaényzat intézményeiben a foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalat 6sszehangolasat, kapesolatot tart a vizsgalatot végz6 intézménnyel.
Vezeti a bélyegz6-nyilvantartast.

Ellitja a sajtd- és  kommunikacios feladatokat, foallasu koztisztvisels
alkalmazasaval tartalomszolgaltatoként ~ informacio- és adatszolgaltatassal - a
varos és kiemelt intézményei arculatanak, weboldalainak és online tartalmainak
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fejlesztését, a kerepes.hu weboldal és a Kerepes Varos facebook oldal kezeleset.
Politikai kozlést, bejegyzést a varos hivatalos kdzpénzbdl fenntartott média
feliiletei nem tartalmazhatnak. Politikusok bejegyzéseit videdit megosztani tilos.
Az Onkormaényzat hivatalos facebook oldalardl felhasznalot tiltani, kommentet /
hozzaszOlast térolni nem lehet, kivéve a magyar nyelv vulgéris kifejezést
tartalmazo hozzéaszolasok tekintetében.

Végzi a kulturalis és kozmiveldési feladatokat, mint pl. kitiintetési Ggyek,
protokoll ajandékok.

Feliigyeli a varosi kommunikdcios feliileteket, ellatja a sajté- és kommunikacios
feladatokat, informacio- és adatszolgaltatast végez.

Ellatja az 4ltalanos és idokozi orszaggylilési és onkormanyzati valasztasok, helyi és
orszagos népszavazdsok, FEuropai Parlamenti valasztasok, az orszagos
népszamlalas elokészitését, szervezését, koordinalasat, lebonyolitasat.
Egytttmiikodik az allami és a varosi rendvédelmi szervekkel, piacfeltigyelettel.
Ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt, birtokvédelemmel dsszefliggd feladatokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

Ellatja az intézményi referensi, az intézmények miikddésével kapesolatos hatdsagi
feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az aktualis palyazatokat.

Kozremiikodik a szerz6dések megk&tésében.

Kozremiikodik a  varos  esélyegyenléségi  tervének  elkészit€sében,
feliilvizsgalataban.

Az egészségligyi alapellatassal kapesolatos dontések eldkészitése, végrehajtasa,
haziorvosi, hazi gyermekorvosi, védénéi szolgalat, fogorvosok és az lgyeleti
ellatds mitkodésével kapcsolatos feladatok, az alapellatast végzd szervezetek
vezetbivel szerzodéskotések, és azok feliilvizsgalatai, az iigyeleti ellatashoz
adatszolgaltatds biztositasa.

Gondoskodik a szocialis étkezés és a hdzi segitségnyujtds téritési dijainak
felilvizsgalatarol.

Végzi a tarsashazak térvényességi feligyeletével kapcsolatos feladatokat.
Onkormanyzati referensi feladatot 14t el a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
mellett.

Ellatja és koordinalja a kéltségvetési, tervezési, szamviteli, pénzellatasi feladatokat
koordinalja az Snkormanyzati fenntartast koltségvetési szervek gazdalkodasat.
Ellitja a kerepesi nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.

Kidolgozza a koltségvetési szervek kovetkez6 évi koltségvetésére vonatkozo
tervezési irdnyelveit.

Kézremtikodik az 6nkormanyzat koltségvetési és zarszamadasi rendeletének, a
koztisztviselék  juttatasairdl szolo cafetéria  szabdlyzatdnak —elokészitésében,
modositasaiban, a modositasok atvezetésében,

A koltségvetési és zarszamadasi rendelet megalkotasat megel6zben kapcesolatot tart
az intézmények vezetbivel, elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.

Elokésziti a képviselo-testillet gazdalkodasaval, pénziigyeivel, az intézmények
pénzellatasaval kapesolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.

Koézremikodik az Snkorméanyzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatarozo
jogszabélyok érvényesitésében.

Gondoskodik az 6nkormanyzat bevéielinek kiszamlazasarol a vevok felé.
Kiegyenliti a pénziigyi fedezettel bird szamlakat, intézi az alaptevekenységgel ¢s a
vallalkozasokkal kapcsolatos bevételek beszedéset.
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Kozremiikodik az eléiranyzat-modositisok dontés-elokészitésében, dsszedllitja az
eldiranyzat modositas testiileti anyagat.

Elokésziti az éves koltségvetési koncepcidt (amennyiben ennek megalkotasara sor
keriil) és tervet, az annak végrehajtasardl szolo beszamolot.

Figyelemmel kiséri a befizetési kotelezettségek teljesitéset, a hatralékok alakulasat
A fizetési felszolitasokat elkészitteti, szikség esetén az adobehajtast
kezdeményezteti

Folyamatosan kapcsolatot tart az Adoélgyi Csoporttal, adatot szolgaltat a
kovetelésekrol.

Figyelemmel kiséri az Onkorményzati tarsasagokban és tarsulasokban az
Onkorméanyzati toke alakulésat.

Vezeti a palyazati tdmogatassal megvalosuld beruhdzdsok egyedi pénziigyi
nyilvantartasait.

Pénziigyi informaciot szolgaltat a jegyz6 utasitdsa alapjan.

Ellatja a képviselok dijazasaval kapcsolatos teenddket.

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

Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, és éves, valamint eseti informaciot
szolgaltat.

Ellatja a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos, hataskdrébe utalt feladatokat.
Elkésziti a szamviteli térvényben elGirt szabalyzatokat, gondoskodik azok
betartasarol.

Kozremiksdik az éves koltségvetés elokészitésében, annak modositasaban,
Atvezeti annak modositasait.

Kézremikodik az eléiranyzat-modositasok dontés-eldkészitésében.

Vezeti az Onkorményzat altal adott tdmogatdsok nyilvantartasat, elkésziti a
sziikséges adminisztracios feladatokat, feldolgozza a beadott elszdmolasokat,
szitkség esetén felszolitd levelet kiild az elszamolasi kotelezettség betartasa céljabol.
Gondoskodik a helyi dnkormanyzat szervei részére bankszadmla megnyitasarol és
megsziintetésérol, megszervezi a bankszamlavaltassal kapesolatos feladatokat.
Ellatja az allami tAmogatassal, finanszirozassal kapcsolatos feladatokat, melynek
sordn a MAK és a szakminisztériumok illetékes szerveivel kapcsolatot tart, adatot
szolgaltat,

Figyelemmel kiséri a vagyon-kataszter és a f6konyvi konyvelés, a mérlegadatok
egyezosegét.

Elvégzi a Nemzeti Adé- és Vambhivatal, az Allami Szamvevszék, a kényvvizsgalod
¢s a bels ellendr részére ny(jtando adatszolgaltatast.

Gondoskodik az Onkormanyzat és az iranyitdsa ald tartozd intézmények
pénzellatasanak koordinaldsardl.

Elvégzi a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetése készitésével kapcsolatos
koordinacios feladatokat és ellatja pénziigyi, szamviteli teenddiket.

Felel a vagyon- és felelosségbiztositdsi kotvények naprakészségeért, a
vagyonbiztositas: fedezettségeert.

Kezeli az Onkormanyzati mobiltelefon-flottaval kapesolatos tigyeket.

Végzi a kozponti és helyi addjogszabalyokban meghatérozott, jegyzdi hataskdrbe
utalt adoigazgatasi feladatokat.

Elékésziti a kozponti adojogszabalyokbdl eredd helyi rendeletalkotast.

Ervényesiti a helyi adérendeletek végrehajtasat.

Eliatia a helyi adok bejelentésével, kivetésével, kozlésével és beszedésével
kapcsolatos feladatokat.
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Engedélyezre eldkésziti a kozponti addjogszabalyokban és a helyi rendeletekben
meghatérozott esetekben és feltételekkel az adotartozas és adopotlék mérsékléset
vagy elengedését, tovabba részletfizetést és fizetéshalasztast.

Elokésziti a képviseld-testillet hataskdrébe tartozd méltanyossagi Ugyeket.

Az dnkorményzati gazdalkodas megalapozasdhoz bevételi javaslatot dolgoz ki.
Ervényesiti a gépjarmiiadé torvény végrehajtasat, ellatia a gépjarmbado
bevallasaval, kivetésével, kdzlésével kapcsolatos feladatokat.

Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyijt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét, ellenbrzést tart, adovizsgalatot végez.

Ellitja az adék és adék médjara behajtandd koztartozasok beszedesevel,
behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval ¢és az informéacio-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat.

Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén behajthatatlansag cimén
vagy eléviilés miatt torli a kdztartozast.

Vezeti a jogszabalyban el8irt nyilvantartasokat, kimutatasokat és az informacio-
szolgaltatas meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit.
Jogszabalyban meghatarozott esetekben illetékességi teriiletén 1évé ingatlanokrol
ado- és értekbizonyitvanyt készit.

Szervezi az addtartozasok, egyes adok modjara behajtand6 kdztartozasok, valamint
az 6nkormanyzati pénzkbvetelések behajtasat.

Ut és szennyvizesatorna kdzmil-hozzajérulas kivetése, nyilvéntartasa, részletfizetés
engedélyezése, felszolitasok és koveteléskezelés nyomon kovetese.
Kozremilkodik a varosfejlesziéssel kapcsolatban a fejlesztések iranyat meghatarozo
elokészitd, felillvizsgalati és modositd eljarasokban.

Kozremikodik a telepiilésfejlesztési és rendezési tervek, valamint egyéb 4gazati
tervek, koncepciok eldkészitésében.

Folyamatos kapcsolatot tart és egylittmikodik a varos- és térségfejlesztés
intézményeivel.

Koordinalja:

- az dnkormanyzati ingatlanok adas-vételének lebonyolitasat;

- az dnkormanyzati tulajdoni ingatlanok bérbeadasat, hasznositasat;

- az 6nkormanyzati tulajdonu foldteriiletek haszonbérletbe adasat;

- az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok hatarrendezésének,

- megosztasanak lebonyolitasat;

- az ingatlan értékbecslések készittetését.

Ellitja a kdzteriilet-hasznalattal, illetve -foglalassal kapcsolatos feladatokat.
Kozremiksdik az egyes honvédelmi kotelezettségek, mozgositasi é€s
hadkiegészitési feladatok ellatasiban, a polgari védelmi, katasztrofa-elharitasi
feladatok szervezésében, ezekkel dsszefiiggésben nyilvantartasokat vezet.
Kozteriilet-feliigyeld hataskorébe utalt feladatok keretében cllatja a kozteriiletek
rendjének és tisztasiganak védelmét, a kozteriiletek jogszeri hasznélatanak
ellen6rzését, a jogszabalyok altal tiltott tevékenység  megelOzését,
megakadalyozasat, szankcionalasat.

Kozremiikodik a kozrend és kozbiztonsag, az épitett és természeti kdrnyezet, a
varos vagyonanak védelmében, megovasaban.

Feliigyeli az Onkorményzati megbizast tervezési feladatokat, segiti a tervezdk
munkajat, ellendrzi az elkészillt terveket és jovahagyja azokat.

Kozremitikodik a beruhazasokhoz kapcsolédd engedélyek és  szakhatosagi
hozzajarulasok megszerzésében.
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Elvégzi az Onkormanyzat vagyonanak nyilvdntartasaval és hasznositasaval

kapcsolatos feladatokat, végrehajtja a vagyonpolitikai dontéseket.

Részt vesz az osztaly hatdskorét érinté onkormanyzati rendelet tervezetek

elokészitésében.

Elkésziti és nyilvantartja az osztdly feladatkdréhez tartozé megrendeléseket,

szakmai teljesités-igazolast kdvetden atadja a szdmlakat a Pénziigyi Osztaly reszére.

Részt vesz az dnkorméanyzati beruhazasok lebonyolitaséban, feltjitasok kivitelezési

és ellendrzési feladatainak szervezésében.

Részt vesz az 6nkorményzati — nem intézményi hataskodrbe tartozd — kiemelt

beruhazasok megvalodsitasaban.

Részt vesz a beruhazasokhoz kapcsolodd engedélyek és  szakhatdsag

hozzajarulasok megszerzésében.

Részt vesz a folyamatban 1évd beruhazasok kooperacios értekezletein, kapcesolatot

tart a kivitelez6kkel, egyiittmiikodik az iizemeltetést végzd vérosi szervezettel.

Felillvizsgalja a tervezoi, kivitelezdi, lebonyolitoi szamlakat.

Ellatja a kizlekedés szervezésével kapcesolatos feladatokat.

Intézi a behajtasi engedélyek kiadasat.

A Lakossagszolgalati Osztallyal kozbsen szervezi a kztisztasag és

telepiiléstisztasag biztositasaval és a telepiilési hulladékkezeléssel kapcsolatos

feladatokat.

Jogszabalyban eldirt, locsold kutak fennmaradasi engedélyezési eljarasok

lefolytatésa.

Szervezi a vizrendezéssel és vizelvezetéssel, valamint a csatornazassal kapcsolatos

feladatokat.

El6késziti a szennyvizkézmi tulajdonosi, lizemeltetési feladatainak ellatsaval

kapcsolatos dontéseket.

Intézi a kzmilellatassal kapesolatos ligyeket.

K6zremiikddik a helyi energiaszolgaltatasban.

Kozremitkodik az 6nkormanyzati feladatokat szolgald kozépiiletek fenntartasaban.

Gondoskodik a hivatali épiilet kozmiiellatasarol, befogadja és ellendrzi a

kézmiszamlakat.

Gondoskodik a Hivatal épiiletének rovar- és ragesalomentességérol.

Kozremiikodik az snkormanyzati vagyonbiztositas korében a karok rendezésében.

Szervezi, feliigyeli és gondoskodik a Hivatal takaritoi munkajanak ellatasarol.

Osztallyal egytittmikédve.

Atveszi és ellendrzi, valamint a tdimogato altal megkovetelt elemekkel felszereli a

szamléakat, és teljesitésigazolassal egyiitt tovabbitja azt a Pénziigyi Osztdly részére.

Flokésziti és benygjtja az idokodzi és zard projekt elérehaladasi jelentéseket €s

kifizetési kérelmeket a Pénziigyi Osztély egyiittmiikddve.

Beszerzési (megrendelési) feladatok teljes korit adminisztrativ bonyolitasa.

Feladatkorét érintden részt vesz az dnkormanyzat éves koltségvetési rendeletének

tervezésében és végrehajtja az abban foglaltakat.

- Fl8késziti a kozbeszerzésekkel kapesolatos képviselG-testiileti donteseket,
illetve végrehajtja azokat.

- Kozremitkodik a kozbeszerzési terv elkészitésében és feliilvizsgalataban.

- Kozremikodik a Kozbeszerzési Szabalyzat aktualizalasaban, felelds az abban
foglaltak betartasaért és betartatasaért.
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- Koordindlja a kdzbeszerzési feladatokat, illetve biztositja a kozbeszerzesi
bizottsag feladatellatasat, mikodését.

Teleplilésképi véleményezési eljarasok lefolytatasa.

Teleplilésképi bejelentési eljaras lefolytatasa.

Az ingatlan beépitésével kapesolatos eldzetes tdjékoztatas és szakmai konzultacié

lefolytatasa.

Onkormanyzati, telepiilésrendezési eszkzok megalkotasat érint feladatok ellatasa:

Szerkezeti Terv, Szabalyozasi Terv és Helyt Epitési Szabélyzat megalkotasaval és

modositasaval kapesolatos szakmai egyeztetések lebonyolitasa.

Telepiilésrendezési  cszkozdk engedélyeztetésre és  elfogadisara  irdnyulo

allamigazgatasi eljaras lebonyolitdsa (Kapcsolattartas a tervek készitdjével, az

érintett szakhatosagokkal, a szomszédos dnkorményzatokkal és az eljarasba bevont

civil szervezetekkel).

Varosiizemeltetéssel kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasa:

Kozteriilet elnevezésével, kozteriiletek jeldlésével és hazszdmok feltiintetésével

kapcsolatos feladatok ellatasa.

Tomegkozlekedéssel kapesolatos tigyintézes.

Iskolabusz jaratok lizemeltetésével kapcsolatos feladatok.

Kozremtkodik a kozvilagitas fenntartdsban. A véros teriiletén torténd elektromos

meghibasodassal kapcsolatos bejelentések fogaddsa és tovabbitisa az illetékes

szerv felé.

Kozremiikddik a jegyzdi hataskorbe tartozo, épitésiiggyel és  ingatlan-

nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasaban:

Szakhatésagi allasfoglalasok kiadasa telekalakitasi eljarasokhoz.

Jegyz6i igazolas, szakhatosagi éllasfoglalas kiadasa telephely-engedélyezesi

eljarasokhoz.

Ingatlan adataiban torténd véaltozassal kapcesolatos hatosagi bizonyitvany kiadasa,

ingatlan- nyilvantartas atvezetéséhez.

Hazszamok megallapitasaval kapesolatos feladatok ellatasa.

Kozponti cimnyilvantarté rendszer kezelése (ingatlan cimnyilvantartas, kdztertlet

és korzet- nyilvantartas, valamint ingatlan nyilvéntartdsi azonosité €s a hozza

tartoz6 koordinatak feltoltése és vezetése).

Kozremikodik a szakteriiletét érintd 6nkorményzati rendeletek eldkészitésében,

végrehaijtasdban.

Szakteriiletéhez kapesolddo testiileti eldterjesziéseket keészit.

A tiid6sziré vizsgalat tigyviteli és technikai feladatainak szervezése, lebonyolitésa.

Ellatja

- a lakhatashoz kapcsolodo rendszeres kiadasokhoz,

- arendszeres gyogyszerkoltségek viseléséhez,

- a gyermek és fiatal felndttek kozépiskolai vagy felséfoki szakképzésben torténd

tanulmanyainak folytatasahoz,

- a 18. életévét betdltdtt tartdsan beteg hozzatartozo dpolasahoz,

- a hat év alatti gyermekek alapozo terapidja koltségeinek viselésehez,

- adhato telepiilési tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a étfenntartast veszélyeztetd rendkiviili élethelyzetbe keriilt, valamint az

iddszakosan vagy tartosan létfenntartasi gonddal kiizd6 személy tamogatdséhoz

- az ¢lelmezési kiaddsok viseléséhez,

- az 1skolaztatasi kiadasok viselésehez,

- a temetési koltségek viseléséhez,

- elemi kar bekovetkezése esetén,
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- tartds korhazi kezelés esetén,

- gyogyaszati segédeszkdz beszerzéschez,

- legaldbb 1000,- Ft/hd-t elérd eseti gyogyszerkoltségek viseléséhez,

- a valsaghelyzetben 1év6 varandds anya gyermekének megtartasahoz, fogadasanak
elokészitéséhez,

- a nevelésbe vett gyermek csaladjaval vald kapcsolattartasahoz,

- gyermek csalddba valé visszakeriilésének elosegitéséhez kapesolodo kiadasokhoz
adhato rendkiviili telepiilési tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat.

Koztemetés, a védett fogyasztdi statusz igazolasa, hatésagi bizonyitvany kiallitasa,
tarshatosagi megkeresésre kirnyezettanulmany készitése, a szocidlis adatbazisbol
az arra jogosultak részére informécio-szolgaltatas.

A gyermekvédelem teriiletén intézi: a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
hatarozattal megallapitja a hatranyos helyzet és a halmozottan hatranyos helyzet
fennallasat a kérelmezd és arra raszorult gyermeket neveld csaladok szamara.

Az ellatdsok folyositasa és utalasa figyében rendszeres kapesolatot tart és legalabb
havonta egyeztet a Pénziigyi Osztaly munkatérsaival.

Gondoskodik az tigyfelekkel kapcsolatos személyes adatok védelmérdl, az adatok
biztonsagos kezelésérsl, nyilvantartisarol, a jogszabalyoknak megfeleld
adatfelhasznalasrol és adattovabbitasrol.

Anyakényvvezet6i hataskorben ellatja a sziiletéssel, hdzassagkdtéssel, halalozassal
kapcsolatos anyakdnyvek vezetését, az ezzel kapesolatos jogszabalyban
meghatarozott feladatokat.

Honositassal, allampolgarsaggal kapcsolatos tigyekben atveszi a kérelmeket,
felterjeszti azokat elbiralasra, elokésziti az allampolgéarsdgi eskiit.
Anyakonyvvezetoként  kozremikodik a hdzassagkdtés, névado iinnepség,
tarsadalmi temetési szertartasokon.

Ellatja a népesség-nyilvantartasi feladatokat.

Eliatja a hagyatéki eljaras elokészitésével kapesolatos, jegyzoi hataskdrbe utalt
hagyatéki leltar felvételét, azt tovabbitja a kdzjegyzo felé.

Hatésagi engedélyezési eljards keretében telepengedélyezési eljaras lefolytatasat
végzi, ipari létesitmények, iizemek, mihelyek esetében. Ellatja a telep-
nyilvantartasba vételével, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat, kapesolatot tart a
kzremikodd szakhatosagokkal, tarshatosagokkal.

Mitkédési engedélyezési eljaras lefolytatasa keretében a kereskedelmi, vendéglato
és szolgaltatd uzletekkel, kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapcsolatban
végzi az iizletek nyilvantartasba vételét, szakmai ellendrzését, kapesolatot tart a
szakhatosagokkal, tarshatosagokkal, hitelesiti a vasarlok kényvét, vendegkényvet.
Nyilvantartisba veszi, szakmai ellendrzést gyakorol, kapcsolatot tart a
kereskedelmi, szolgaltat6 tevékenységet végzokkel.

Szakhatosagok bevonasaval 4allandd és alkalmi piacoknal a piac, vasar
nyilvantartasba vételét végzi, kapesolatot tart a szakhatosagokkal.

Fogadja a kobor kutydkkal kapcsolatos bejelentéseket, és intézkedik azok
elszallittatasarol.

Kozremikodik a  véros  esélyegyenldségi  tervének  elkészitésében,
feliilvizsgalataban.

Onkonmanyzati referensi feladatot 1at el a Német Onkorméanyzat Kerepes és a
Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzat mellett.

Ellatja a Bursa Hungarica Felsdoktatdsi Onkorményzat Osztondijpalyazattal
kapesolatos tigyviteli teend6ket, az utaldshoz sziikséges adatokat atadja a Pénziigyi
Osztaly részére.
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Kozremiiksdik az allatok védelmérdl szolo tdrvény betartatasaban, az allattartassal,
allategészségtiggyel kapesolatos feladatok ellatdsdban; nyilvantartdsokat vezet,
ellendrzést végez.

Kozremitkodik parlagfii és egyéb allergén ndvények feltérképezésében ¢és
megsziintetteteseében.

Ellitia a kdmyezetvédelmi feladatokat, figyelemmel kiséri a varos kérnyezeti
allapotanak valtozasat.

Intézi a vadkar tigyeket.

Engedélyezi a kdzteriileti fakivagasokat.

Miikodteti az ligyfélszolgalatot.

Ellatja a term6f6lddel kapesolatos jegyzdi hataskorbe utalt feladatokat.

Ellatja a talalt targyakkal kapesolatos feladatokat.

Hirdetmények kifliggesztésével kapesolatos ligyviteli feladatok

Folyamatos kapcsolatos tart a képviselo-testiilet, a Hivatal és az dnkormanyzat
intézményeinek informatikai mikodtetését biztositod rendszergazdaval.
Gondoskodik az Informatikai biztonsagi szabalyzat, az Adatvédelmi szabalyzat és
a Beltéri kamera rendszer szabalyzat jogszabalyoknak valé megfelelésérdl.
Koordinalja a beléptetd rendszer lizemeltetését.

Koordinalja a Hivatali telefonkdzpont mukddését.

Biztositja a testiileti Gilések technikai lebonyolitasat.

Ellatja az altalanos és idokozi véalasztasok informatikai feladatait.

A Hivatal egészét érintden ellatja a beérkezd ligyiratok atvételételét, bontasat,
érkeztetését, az iratok szignalasat, iktatasat.

Elézménykeresést, -szerelést, iratcsatolast, iigyiratok elosztasat az tigyintézokhiz,
irattarozast, irattari kivezetést, adatlapok rogzitését, Ugyiratok iktatoprogrambol
torténé elektronikus kivezetését, irattarozasat, selejtezését.

Postazasi feladatkdrben:

Postai killdemények atvétele, beérkezett levelek, tértivevenyek szétvalogatasa.

A Hivatalban keletkezett iratok kézbesitése, nem helyi killdemények postakényvbe
t6rténd beirdsa, postara adasa.

Hivatali szervezeten beliili gyiratforgalom kézbesitése.



3. szamu melléklet

A munkakéri leiras kotelezé tartalmi elemei

1. Személyi rész
1. A munkakdrt betélté neve:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités:
3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmeények:

H. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:
2. Munkakdr megnevezése:

3. Munkaidd, munkarend:

4. Munkaltatoi jogkdr gyakorloja:

5. Kozvetlen felettese:

6. Tavolléte esetén helyettese:

II1. Jogok és kitelezettségek

1. A koztisztvisel$ altalanos jogai:

A kozalkalmazott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesités¢hez
sziikségesek.

a) egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,

b) munkavégzéshez szitkséges alapvetd targyi feltételek,

¢) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A koztisztvisel6 dltalanos kotelezettségei:

a) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b) eldirt helyen és idoben torténé munkavégzés

¢) munkadra képes allapotban kdteles munkahelyén megjelenni

d) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem elott
tartasaval koteles végezni

e) be kell tartani munkavédelmi és adatvédelmi eldirdsokat

f) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g) a munkija soran tudomdasdra jutott iizleti titkot, valamint a munkéltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni

h) folyamatosan képezni magat

i) folyamatba épitett ellendrzés eldirasainak betartasa.

h) munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni

3. Munkakor ellatasaval kapesolatos feladatok:

IV. Felelosség

Felelds

- munkajanak megszervezéséért, az ligyek szakszer(i és hataridében 106rténd intézéseért

- a szakteriiletét érintd jogszabalyok naprakész elsajatitasaért és alkalmazdsaért

- a munkarend, a munkafegyelem és a munkavédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartasaért

- a mindsitett adatok megdrzéséért, az adatvédelemmel kapesolatos jogszabalyok betartasaért
- a hivatal Gigyrendjében, szabalyzataiban, valamint a hivatalvezetdi utasitdsokban foglaltak
betartasaért



- az ligyintézési hataridok betartasaért

- a feladatai korébe tartozé nyilvantartasok folyamatos és naprakész vezetéséért

- a személyi hasznalatba adott technikai eszkdzok allapotaért, rendeltetésszerl hasznalataért.
Ugyintézéi kompetenciak: problémamegoldas, szakmai ismeretek alkalmazisa, kommunikécio,
igyfél orientaltsag, empatia, kezdeményezokészség, csapatmunka/egylttmiikodés, onalld
munkavégzeés

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikédés

Munkakapcsolatot tart a Kerepesi Polgarmesteri Hivatal, valamint a Kerepes Varos
Onkormanyzat fenntartasiban mikodd intézmeények, tovabbia a munkakorébdl eredd
tarshatosagok munkatarsaival.

V1. Vagyonvédelem

A kéztisztviseldi jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért
anyagi felel6sséggel tartozik. Az allandd Orizetben, illetve kizarélagos haszndlatban lévo
visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

VII. Helyettesités
A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen tavollevd munkatarsa helyett vagy betdltetlen
statuszhoz tartozo feladatok ellatisara a kinevezés szerinti munkakdre ellatasa helyett, vagy
eredeti munkakére cllatisa mellett munkakdrébe nem tartozd munka végzésére kotelezhetd a
kozszolgalati tisziviseldkrdl szold 2011. évi CXCIX. térvény szabalyainak megfeleléen.
Hérom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetéje altal kijelslt személynek.

VII. A munkakér ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete
1. Magyarorszag Alaptérvénye
2. az 4ltaldnos kdzigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. térvény
3. az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség elémozditasarol szolo 2003. évi CXXV.
térvény
4. a kizszolgalati tisztviselokrol szolo 2011, évi CXCIX. térvény
5. digitalis allamré] és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl sz616 2023. évi
CIIL. torveny
6. a valasztasi eljarasrol szolo 2013, évi XXXVI. térvény
7. a helyi 6nkormanyzati képviseldk és polgarmesterek valasztasarél szold 2010, évi L. trvény
8. a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet
9. a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrol 3/2018.(11.21.) BM rendelet
10. a kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol szolé 29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet
11. a kozszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejér6l, az igazgatasi sziinetrdl, a
kozszolgalati tisztviseldt és a munkdltatot terheld egyes kotelezettségekrol, valamint a
tavmunka végzésrol szolé 30/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet
12. a kozszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrél sz616 31/2012. (111 7.) Korm,
rendelet
13. a digitalis allam megvaldsitasdhoz kapcsolodd egyes szervezetek kijeldlésérdl szold
320/2024.(X1. 6.) Korm. rendelet
14. Tovéabba az agazati jogszabalyok



IX. Hatalyba lépés
Ezen munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kerepes, ...
munkaltatdi jogkor gyakorloja
A munkakéri Jeirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa

céljabdl atvettem:

koztisztviseld



Megismerési nyilatkozat

A Kerepesi Polgdrmesteri Hivatal 2024. november 1. napjatél hatilyos Szervezeti és
Miikédési Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas




4. szamu melléklet

Az énkormanyzat altal l1étrehozott gazdasagi tarsasigok és intézmények

1. Gazdalkodé szervezetek, amelyekben tulajdonosi jogokat gyakorol az tnkormanyzat
a) Kerepesi Varosiizemeltetési Nonprofit Kft. 2144 Kerepes, Kiiltertilet 088/2 Hrsz.
b) Dél-Pest Megyei Vizikdzmii Szolgéltato Zrt. 2360 Gyal, Kérosi ut 190.

2. Intézmények
a) Kerepesi Napkozi-otthonos Ovoda 2144 Kerepes, Szabadsag Gt 260.
b) Kerepesi Babaliget Bolcséde 2144 Kerepes, Alfoldi u. 58.
¢) Szabd Magda Miivelddési Haz és Konyvtar 2144 Kerepes, Templom utca 3.
d) Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatdsi Kozpont 2144 Kerepes, Szabadsag ut 165.



Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakorok

5. szamu melléklet

vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség gyakorisaga

1 évente

2 évente

5 évente

jegyz6

aljegyz0

Pénziigyi és Addligyi Osztaly vezetdje

Miiszaki és Beruhazasi Osztaly
vezetdje

Onkormanyzati tébbségi tulajdonban
lévé gazdasagi tarsasag vezetd
tisztségviseldje

Onkormanyzat intézményeinek
vezetdi

Pénziigyi és Adolgyi Osztaly
koztisztviseldi

Miiszaki és Beruhazasi Osztaly
koztisztviseldi

Humanpolitikai referens

Lakossdgszolgdlati Osztaly hatdsagi
ugyekben eljard koztisztviselsi




