Kerepesi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi dnkormdanyzatairol szolé 2011, évi CLXXXIX. térvény 81. § (1)
bekezdésében foglalt feladatkdrében a jegyz6 altal elkészitett - az  Allamhaztartasrol  sz6lo
2011, évi CXCV. tdrvény 10. § (5) bekezdése, illetve a kdzszolgalati tisztviselokrdl szolo
2011, évi CXCIX. térvény, valamint az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) szdmi Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan — Kerepesi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat (tovabbiakban: SZMSZ)
jovahagyom és az alabbiak szerint kiadom:
|
HATALYA

Az SZMSZ hatilya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal valamennyi bels® szervezeti
egységére ¢s dolgozdjara.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal elnevezése: Kerepesi Polgarmesteri Hivatal

A Polgarmesteri Hivatal székhelye, levelezési cime: 2144 Kerepes, Vordsmarty u. 2.
A Polgarmesteri Hivatal telephelye: 2144 Kerepes, Kiilteriilet 088/2 Hrsz.

A Polgarmesteri Hivatal miikodési teriilete: Kerepes Viros kdzigazgatasi teriilete

A Polgarmesteri Hivatal alapitoja: Kerepes Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete

A Polgarmesteri Hivatal

a) Bankszamlaszam: 10400494-50526553-87481001

b) KSH szam: 15565794-8415-325-13

c) Adobigazgatasi azonosito szam: 15565794-2-13

d) PIR toérzsszam: 565790

e) Alapitds iddépontja: 1990.09.30.

f) Alapité okirat kelte: 2013.02.14.

g) Alapitd okirat modositasai: 2014.04.28- 84/2014. (V. 21.), 2329-36/2016.

h) E-mail cime: info@ckerepes.hu

i} Internetes elérhetdsége, honlapja: www.kerepes.hu

i) Kerepesi Polgarmesteri Hivatal Hivatali Kapujanak KRID azonositdja: 707250323
k) Kerepes Varos Onkorméanyzata Hivatali Kapujanak KRID azonositoja: 650014183

1. A Polgirmesteri Hivatal irdnyité szerve, ellendrzése

L. 1. Irdanyito szerve
Kerepes Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

1.2, A Polgdrmesteri Hivatal Selett ellenorzést gyakorol:

¢ Allami Szamvevdszék,



Pest Megyei Kormanyhivatal
Magyar Allamkincstar,
a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan a Hivatal tevékenysége felett ellendrzési
jogkorrel felhatalmazott egyéb szervezetek,

o Az intézmény belsd ellentrzését az Snkormanyzat altal megbizott személy végzi a
megbizasi szerzodésében, valamint az Snkormanyzat éves ellendrzési tervében fo glaltak
szerint, a jegyz6 kdzvetlen irdnyitasaval.

L.3. Fiiggetlen belso ellenorzés

A jegyzd koteles belsé kontrollrendszert mitkddtetni az Snkorményzat rendelkezésére allo
forrasok szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasa érdekében. A belso
ellendrzés keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek, nemzetiség
onkormanyzatok ellendrzésérol is.

2. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, jogkore, kozfeladata

2.1 Jogallasa, joghére:
A Hivatal Kerepes Varos Onkormanyzat Képvisel§-testilletének szerve, amelyet a Képviseld-
testillet a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz616 2011, évi CLXXXIX. torveny 84. § (1)
bekezdése szerint hozott létre. A Hivatal a Magyar Allamkincstar 4ltal vezetett kozhiteles
torzskdnyvi nyilvantartasban a 565790 térzskdnyvi nyilvantartsi szamon szerepel.

a) jogi személyisége: 6nallo jogi személy

b) eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik

2.2. Jogszabalyban meghatirozott kizfeladata:
Az 6nkormanyzat mitkddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorebe
tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa.
A hivatal kézremiikddik az énkormdanyzatok egymas kozotti, valamint az dllami szervekkel
torténd egyittmitkddésének Gsszehangoldsaban.

3. A Polgarmesteri Hivatal tevékenyseégi korei

3.1. Szakdgazat szama:
841105 Helyi Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatdsi tevékenyseége

3.2, Jogszabdlyban meghatirozott kizfeladata:

Magyarorszag helyi onkorményzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (D
bekezdésében meghatarozottak alapjan az Snkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester és a jegyzd feladat-és hataskdrébe tartozé tigyek dontésre valo elékészitésével,
azok végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa, kozremiikdés az dnkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az dllami szervekkel torténd egytittmitkddés dsszehangolasaban.

3.3. Alaptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti megjelolése:

011130  Onkormanyzatok és nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220  Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

011140  Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013210  Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatasok



013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenbrzes

013350 Az énkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyeb szolgéltatasok

016010 Orszaggytilési, onkorméanyzati és eurépai parlamenti képviselvalasziashoz
kapesolodé tevekenység

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi muveletek

031030 Kozterilet rendjének fenntartasa

066010  zoldterilet-kezelés

066020  varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

074040  Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyligyi ellatas

3.4. Villalkozoi tevékenysége

1.1. A Polgarmesteri Hivatal vallalkozési tevékenységének megjeldlése:
(TEAOR szém; vallalkozdsi tevékenység megnevezése/szakmakod)

8130 Zoldterilet-kezelés (813001}

4312 Gépi foldmunkak végzése (431201)

3.5. A tevékenységek forrdsai

A Polgarmesteri Hivatal 3.3. pontban fogalt tevékenységének feltételeit a 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 106-118.§-aiban, az allamhaztartasrol szolo torvényben,
valamint az allamhéztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé kormdanyrendeletben
megjeldlt forrasokbol teremti meg. A feladatellatds forrdsai: normativ allami hozzajarulas,
sajat bevételek, tnkormanyzati tamogatas.

4. A Polgarmesteri Hivatal képviselete

A jegyzd vezeti a Hivatalt, szervezi a Hivatal munkdjat a Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan. A
Hivatalt a jegyz6 képviseli, tavollétében az aljegyz0, tovabbad a jegyzo altal irasban
meghatalmazott koztisztviseld, illetve a hivatal jogi képviseletével megbizott ligyvéd vagy
tigyvédi iroda.

5. A polgarmesteri Hivatal bélyegzéhasznalata

A bélyegzok hasznalatat, nyilvantartasat 6nalld szabalyzat tartalmazza. A Hivatal bélyegzdién
Magyarorszag hivatalos cimerét kell hasznédlni, a jegyzd korbélyegzojén: Kerepes Varos
Jegyzbje felirat szerepel.

A Hivatal a kdvetkezo tipusa és feliratu bélyegzoket hasznélja:

a) korbélyegzo:
A hivatalos bélyegzé leirasa: Magyarorszag cimerével ellatott kor alaku bélyegz0,
melynek szovege: ,Kerepesi Polgarmesteri Hivatal”, kdzepen: Magyarorszag cimere,
(alatta: ,.Kerepes™). A Hivatal hivatalos bélyegz0 lenyomatat a kiadmanyozasi jog
gyakorlasara jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

b) fejléchélyegzo:
A fejléc bélyegziok a ,.Kerepesi Polgarmesteri Hivatal” megnevezest, a cimet — 2144
Kerepes, Vordsmarty u. 2. —, a telefon és fax elérhetdséget tartalmazzak.
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¢) a valasztasi szervek bélyegzéi: Magyarorszag cimerével ellatott kor alaku bélyegzok,
melynek szivege:  Helyi Valasztasi Bizottsag”, kozépen: Magyarorszag cimere, (alatta:
.Kerepes”) felirat; a szavazokorok sorszamat és SZSZB megnevezést tartalmazo
bélyegzdk és a . Helyi Valasztdsi [roda™ felirati bélyegz0.

A bélyegzokrsl szamozottan nyilvantartist kell vezetni és névre széloan kiadni a
kiadményozasi joggal rendelkezé vezetdnek, koztisztviselonek. A bélyegzé hasznalataert,
biztonsagos 6rzéséért a bélyegzd hasznaloja felelos.

A szervezeti egységek vezetdi kitelesek folyamatosan ellendrizni az ligyintézés és az tigyvitel
szakszerliségét, a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az
énkormanyzati rendeletekben és Képviselé-testiileti hatarozatokban foglaltak betartasat.

6. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

A Polgarmesteri Hivatal a feladatellatasat szolgald vagyon felett, tovabba a leltar szerint
nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszkozdk felett szabadon rendelkezik. Az egyes
feladatok ellatasanak forrasat az Onkormanyzat éves koltségvetésérol szold rendeleteben
meghatarozott eldiranyzat tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal a Pénziigyi és Adéiigyi Osztaly tjan biztositja a szabalyszerl és
ésszerli  gazdalkodas  feltételeit. A vagyonkezelés rendjét az Onkormanyzat
vagyongazdalkodasarol sz0lé dnkormanyzati rendelet szabalyozza.

A gazdalkodassal oOsszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasinak részletes eldirdsait a
kavetkez6 szabalyzatok rogzitik:

Gazdalkodéasi szabalyzat

Beszerzési szabéalyzat

Reprezentacids kiadasok szabalyzata

Belfoldi és kilfoldi kikiildetések szabalyzata

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak rendje
Szamlarend

Bizonylati szabalyzat, bizonylati album

Szamviteli politika

9. Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
10. Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

11. Onkoltségszamitasi szabalyzat

12. Pénzkezelési szabélyzat

13. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
14, Kozbeszerzési szabalyzat

e A ol



111.
A POLGARMESTERI _ HIVATAL SZERVEZET!I FELEPITESE,
MUKODESI RENDIJE

7. A Polgirmesteri Hivatal irdnyitasa

A polgarmester

a)
b)

c)
d)

¢)
f)
g)
h)
i)
i)

A képviselo-testillet dontései szerint és sajat hatdskoreben iranyitja a hivatalt;
a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkéjanak szervezéseben, a dontések  clokészitésében  €s
végrehajtasaban;
dént a jogszabaly altal hataskorébe utalt 4llamigazgatasi tigyekben, hatosagi
jogkorikben;

a jegyzd javaslatéra elGterjesztést nyujt be a képvisels-testilletnek a hivatal belso
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

a Thataskorébe tartozd lgyekben szabalyozza a kiadmanyozis rendjét;
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében;

gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az alpolgarmester tekintet€ben.

felelos az onkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszeriségéert.
iranyitja az alpolgdrmestereket feladataik ellatasaban;
a Képvisel6-testillet és bizottsagok miikddésével, feladataival kapcsolatban utasitasokat
ad a Hivatal részére.

8. A Polgarmesteri Hivatal vezetése

8.1. A Polgdrmesteri Hivatal vezetijének kinevezése
A polgarmester - palyazat Utjan — a jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek
megfeleld jegyzOt nevez ki, hatérozatlan idére.

8.2. Ajegyzd
A jegyz6 vezeti a hivatait.
Ajegyzd
a) dont a jogszabaly ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

b)

g)
h)
i)
i)

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesten Hivatal koztisztviseli ¢s
munkavallaléi tekintetében, tovabbd az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz0
tekintetében;

gondoskodik az énkormanyzat mitkodésével kapesolatos feladatok ellatasarol;
tandcskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviselo-testiilet bizottsaganak
ilésén;

a polgarmester iranyitasaval elokésziti a képviseld-testilet elé keriild eloterjesztéseket.
jelzi a képviselo-testiiletnek, a képvisel6-testilet szervének és a polgarmesternek, ha a
déntésiik, mikodésiik jogszabalysérto;

feligyel a Hivatal tevékenységének torvényességere, ennek keretében ellenérzi a
Hivatal hatdsagi tevekenyseget.

évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységerdl;

dontésre elkésziti a polgarmester hatdskorébe tartozo allamigazgatasi tgyeket;
gyakorolja kiadmanyozasi jogot a polgarmester altal dtadott kiadmanyozasi jogkorben;
dént a hataskorébe utalt Snkormanyzati és Gnkormanyzati hatésagi tgyekben;



k) a hataskorébe tartozé ligyekben szabélyozza a kiadményozas rendjét;

1) rogziti a talait dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a korozesi
nyilvéntartasi rendszerrd] és a személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasarol sz016
torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak térténd atadast
kovetden torh azokat.

m) gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelelé mitkodtetésérol;

n) kialakitja, mikaodteti és fejleszti a belsd kontrollrendszert;

0) miukdodteti a kockazatkezelési rendszert.

p) koézremikodik a helyi képviselok, a polgarmester és az orszaggy(ilési képviselok
valasztasa elokészitésében €s lebonyolitasaban.

8.3. Az aljegyzé

A polgarmester a jegyz6 javaslatara — a jegyzdre vonatkozo szabalyok szerint — aljegyz0t nevez
ki, hatarozatlan idére a jegyzd helyettesitésére, a jegyzd altal meghatarozott feladatok
ellatasara. A jegyzd tavollétében, tartds akadalyoztatdsa esetén az aljegyzd latja el a jegyzd
valamennyi feladatat, gyakorolja hataskoreit. Az aljegyz6 a Hivatal egyik osztalyénak vezetdje
18 lehet.

8.4. A Polgdarmesteri Hivatal szervezeti egységei, dolgozoi

a) Osztaly: a Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége. A képviseld-testiilet dontese
alapjan jon létre. Az Osztaly iranyitasat a jegyz6 altal hatarozatlan idére Kinevezett
kiztisztviseld latja el, és iranyitja a vezetése ala beosztott munkatarsak munkdjat. Elldtja e
szabalyzat szerint a jogszabalyok alapjan és a munkaltatéi intézkedéssel raruhazott feladatokat.
Az Osztalyvezetok f6osztalyvezeté-helyettesi besorolast kapnak.

b) Csoport: specialis szakmai teriiletet ellatd belso szervezeti egység. A Csoport miikddése lehet
allando vagy ideiglenesen valtozd. Vezetdje a csoportvezetd, kinevezése hatdrozatlan 1dore
sz6l. A csoportvezetd szakmailag Osszefogja és iranyitja az adott terilleten dolgozo
koztisztviselok munkajat. Részére a munkaltatoi jogkdr gyakorldja személyi besorolast is
megallapithat.

9. A Polgiarmesteri Hivatal belsé tagozodiasa

9.1. A Polgdrmesteri Hivatal belsé tagozoddsa:

e Jegyzd 116
e Aljegyzd 116
o F&épitész 116
o Lakossagszolgalati osztaly 6+1 16 vezetd
e Pénziigyi és Adoligyi Osztaly 6+1 16 vezetd

o Adodiigyi csoport
e Virosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly 15 16

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. szam0 melléklet tartalmazza.
A szervezeti egységek kizotti 1étszam-mozgast szikség esetén a jegyz0 engedélyezi.

9.2. A Polgdrmesteri Hivatal feladatai és hatdskore
a) A Hivatal teljeskorlien koteles egyiittm(ikodni a polgarmesterrel, a Képviselo-testiilet
valamint a bizottsdgok tagjaival. Ennek soran a tolik érkezd megkereséseket,
informacidkéréseket soron kivill, de legfeljebb hiarom munkanapon beliil teljesitent
koteles. A képviseld a hivataltol tevékenységével dsszefliggésben kért informaciokat,



b)

adatokat a Hivatal mikodésével Osszhangban, annak akadélyoztatasa nélkil
személyesen is kérhet, ennek soran gyakorolhatja iratbetekintési, felvilagositas kérési
jogat. A Hivatalra vonatkozo belso szabalyozasban ettdl érvényesen eltérni nem lehet.

A Hivatal ellatja az 6nkormanyzat mitkddésével, valamint a polgarmester, jegyzé,
kivételesen a képviselo-testillet hivatala tgyintézéje részére megallapitott
allamigazgatasi tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

A Hivatal szervezeti egységeiben betoltdtt munkakorokhoz tartozéd feladat- és
hataskoroket a 2. melléklet tartalmazza. A munkakéri lefras kotelezd tartalmi elemeit a
3. melléklet tartalmazza.

A jegyz6 a hataskorét az osztalyvezetOkre Atruhazhatja. A hataskdr nem ruhazhat6

tovabb.

e) A munkaltatdi jogok gyakorlasa a kozszolgalati tisztviselok jogallasarol sz616 2011. évi
CXCIX. térvény rendelkezései szerint torténik.
f) A Hivatal az 6nkormanyzati ligyek el6készitésével és a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatot
a. Snkormanyzati rendelet és egyéb jogszabalyok,
b. Onkorményzati hatdrozat,
c. kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,
d. apolgarmester és a jegyz6 altal a hivatali munka szervezése és vezetése koreben
kiadott szabalyzata, utasitasa és intézkedése alapjan lat el.

10. A Polgarmesteri Hivatal miikédési és iigyfélfogadasi rendje

A munkaidd beosztas szerinti altalanos munkarend:

A Hivatal munkarendjét a Hivatalban elhelyezett hirdettablan jol lathaté modon ki kell
fiiggeszteni, valamint a Szervusz Kerepes ¢. dnkormanyzati lapban és az énkormanyzat
honlapjan kozzé kell tenni. Ebédidé fél ora, amely 12.00-13.00 6ra kozott tsltheto el.
Hétfo: 8.00 — 18.00-ig;

Kedd: 8.00 — 16.00-ig;

Szerda: 8.00 — 16.30-ig;

Csutortok: 8.00 — 16.00-ig;

Péntek: 8.00 — 13.30-1g tart.

A telephelven munkat végzdk esetén a munkaidd beosztas szerinti altaldnos munkarend:
Hétfon: 7.00 — 16.00-1g tart.

Keddtsl Csiitortokig: 7.00 ~ 15.00-ig tart.

Pénteken: 7.00 — 14.00-ig tart.

Az tigyfélfogadas rendje:
A Hivatal tigyfélfogadasi rendjét a Hivatalban elhelyezett hirdetétablén jol lathaté modon ki

kell fiiggeszteni, valamint a Szervusz Kerepes ¢. dnkorméanyzati lapban ¢s az onkormanyzat
honlapjan kdzzé kell tenni. Kedden és csiitértokon nincs tigyfélfogadas.

Hétfo: 8.00 — 12.00-ig és 13.00 - 17.30-1g

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

Péntek: 8.00 — 12.00-ig



10.1. A Polgarmesteri Hivatalon beliili helyettesités rendje

a) A Hivatal dolgozoi a munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast,
ettél azonban a jegyz6, valamint az osztdlyvezeték sziikség esetén eltérben
rendelkezhetnek.

b) A jegyzét akadalyoztatasa és tavolléte idején a polgarmester altal kinevezett aljegyz0
helyettesiti.

¢) Az osztalyvezetét és a csoportvezetdt a kiadmaényozasi szabalyzatban megjeldlt
helyettesiik, ennek hianyaban a jegyz6 altal kijelolt személy helyettesiti.

d) A helyettesitést ellaté személy kételes a helyettesités soran elvégzett feladatokrol és
tevékenységérdl a helyettesitett személy részére beszdmolni.

10.2. A Polgdarmesteri Hivatal miikidési rendje

A belsé szervezeti egységek vezetdi, a hivatali tigyintézok, valamint a Hivatal munkatarsai
egymassal, valamint az onkormdanyzati intézményekkel (4. melléklet szerint), gazdasagi
tarsasdgg

al (4. melléklet szerint) a Hivatal onkorméanyzati és dllamigazgatasi feladatainak ellatasaval
kapcsolatos, szokdsos munkafolyamatokban kdzvetleniil mitkddnek egyiitt.
A kapcesolatokbdl eredd hataskori vita vagy Osszelitkdzés esetén:

a) aszervezeti egységen beliil a vezetok (kozds felettes),

b) szervezeti egységek kozott a jegyzd végzi el a szitkséges koordindciot.

Ertekezleti rend:
¢) A jegyzd szilkség szerint vezetdi értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes
aktualis hatosagi feladatokat, tovabbd a képviselo-testitlet napirendjén szerepld
eloterjesztések elokészitésének, ellendrzésének ¢és a hatdrozatok végrehajtasanak
érvényesiilését,
d) A vezetdi értekezlet idépontjat, valamint a résztvevoit a jegyzo allapitja meg.
e) A Hivatal vezetése évente legalabb egy alkalommal hivatali értekezletet tart.

11. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozd kilon szabalyzatok, tartalmazzak.

12. A koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

A vagyomnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardo munkakdrok meghatarozasat, illetve a
nyilatkozattétel gyakorisagat a 5 . szamu melléklet tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kiilon jogszabaly
alapjan vagyonnyilatkozat-téteire egyébkent kotelezett.
13. Az iigyiratkezelés rendje

a) Kerepes Varos Onkormanyzata az iratkezelést kozponti iratkezelési szervezettel (ASP)
latja el.



b) Az iratok kezelésének altalanos kovetelményeit, az iratkezelés folvamatat, az
irattarozas, a selejtezés és az irattarba adés szabalyait a Hivatal iratkezelesi szabalyzata
tartalmazza.

A
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATALI

14. A Polgarmesteri Hivatal feladatai

14.1. A testiilet mitkidésével kapesolatban:
el6késziti a feladatkorét érintd helyi rendelet-tervezeteket,

o clokésziti a testilet feladat- és hataskdrébe tartozo elOterjesztéseket es
javaslatokat,

e elkésziti a testiileti iilések jegyzOkonyveit, rendeleteit, hatarozatait
el6késziti a testiilet hataskorébe utalt valasztast, kinevezést, megbizast,
elokésziti  a  kozszolgaltatisok  céljabél  dnkorményzati  intézmeény, mas
szervezet alapitasat,

¢ nyilvantartia az Onkormanyzatot érinté kozérdekd bejelentéseket, panaszokat,
azok megoldasara szilkség szerint javaslatot, elSterjesztést keszit, valamint
végrehajtja a testillet rendeleteit, hatdrozatait, illetve beszamol azok végrehajtasarol,
biztositja a testiileti iilések technikai feltételeit.

14.2. A bizottsdgok miikodésével kapcsolatban:

o cldkésziti a bizottsigok munkateriiletét érintd eloterjesztéseket,
o cldkésziti a bizottsagok feladat- és hataskorébe tartozo dontéseket,
o cllatja a bizottsagok ugyviteli feladatait

14.3. Az onkormdnyzati képviseldk tevékenységével kapcsolatban:
¢ segiti a képvisel6k munkajat, jogaik gyakorlasat,
o Diztositia a képviselok részére az eloterjesziések, meghivok, napirend,
javaslatok kozzétételét az erre a célra 1étrehozott internetes oldalon
s nyilvantartja a feladatkorét érintd képvisel6i javaslatokat

14.4. A polgirmester dllamigazgatasi és hatésdgi jogkirével kapcsolatban:
o kozremitkddik a polgarmester 4llamigazgatasi feladat- és hataskdrének ellatasaban,

o  kizremikodik — honvédelmi, polgari védelmi, katasztréfa elhdritdsi tigyekben —a
polgarmester 4llamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasaban

14.5.  Jegyid feladat- és hatdskérével kapcsolatban:

o kozremiikodik az snkorméanyzat miikodésével Osszefiiggo feladatok ellatasaban,

s kozremikodik a jegyz6 hatdsagi jogkdrének ellatdsaban,

o  kozremiiksdik a torvény vagy kormanyrendelet alapjan a jegyzore ruhdzott elso
foku hatdsagi jogkordk gyakorlasaban

14.6. Az Onkormdnyzatot és koliségvetési szerveit érinté  jogi Seladatokkal
kapcsolatban:

e ajogi, kdzbeszerzési és vagyongazdalkodasi referens kozremuikodésével ellatja az
Onkormanyzat és kdltségvetési szervel mitkddésével kapesolatos jogi tevékenységet.



14.7. Nemzetiségi onkormdanyzatok miikodésével kapesolatban:

o nemzetiségi Onkorméanyzatok milkodésének segitésével Osszefliged feladatok
koordinalasa, koltségvetésiikkel, gazdalkodasukkal kapcsolatos feladatokban
kézremiikodes

15. A Polgarmesteri Hivatal dllamigazgatasi feladatai

A Polgarmesteri Hivatal koteles a Képvisel§-testiilet, a polgarmester és a jegyzo 1gazgatasi,
hatésdgi hataskoreit a kozigazgatasi eljards altalanos szabalyai és a vonatkozo anyagi
jogszabalyok eldirasainak megfelelden elokésziteni, gyakorolni, kiadmanyozni. A
Polgarmesteri Hivatal dolgozoi tevékenységiik gyakorlasira kihatd jogszabalyi valtozast
mindenkor kételesek figyelemmel kisérni.

Vv,
A SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. szdmu melléklet A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

2. szam melléklet A Hivatal szervezeti egységeiben betdltétt munkakorokhoz tartozo feladat-
¢s hataskordk

3. szamt melléklet A munkakori leirds kotelezo tartalmi elemei

4, szamt melléklet Az dnkormaényzat altal létrehozott gazdasagi tarsasagok és intézmenyek

5. szamu melléklet A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
meghatdrozasa

VL
ZARO RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata rendelkezéseit 2025. november
I. napjatol kell alkalmazni.

Kerepes, 2025. oktober 30.

Y-«
Ciygfiéz & A 57 6 Rob
U pgl‘gﬁnester

s, "

10



1.szamu melleklet

A Kerepesi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Hivatal szervezeti felépitése

Y
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1
1.1,
1
1.3.

1.4.

1.5

1.6.
1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.12.

1.13.

1.14.
1.15.

2. szamu melléklet
A Hivatal szervezeti egységeiben betoltott munkakorokhoz tartozé

feladat- és hataskorok

A polgarmester feladatai

A Képviselo-testillet dontései szerint és sajat jogkdrben iranyitja a Hivatalt.

A képviseld-testitlet a polgdrmester javaslatara, titkos szavazassal, a testiilet
megbizatasanak idGlartaméara — a polgarmester helyettesitésére és munkdjanak
segitésére alpolgarmester(eke)t valaszt.

A polgarmester tartés tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén altalanos
helyettese latja el a polgarmester feladatait. Az alpolgarmestert a polgarmester
tavollétében annak irdnyitasi jogositvanyai illetik meg. Az alpolgarmester a
polgarmester altal meghatarozott feladatokat latja el.

Jogszabalyi felhatalmazas alapjan ellatja a katasztrofavédelmi, honvédelmi tervezd,
elemzd, adatkezel® és kiképzé munkat, valamint szervezi a mozgositas
végrehajtasat.

A telepiilésfejlesztési és rendezési feladatokat a f6épitész kozremiikodésével latja
el.

A polgarmester 6 feladatai a Hivatal miikddésével kapcsolatban:

A polgarmester az Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladatait,
hataskéreit a képviseld-testiilet hivatalanak kozremikddésével ldtja el.

A polgarmester a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal
feladatait az Onkorményzat munkajanak a szervezésében, a dontések
el6készitésében és végrehajtasaban. A jegyz6 javaslatdra eloterjesztést nyujt be a
képviseld-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozodasanak, munkarendjének,
valamint figyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az alpolgarmester(ek), a jegyz6 és aljegyzo
tekintetében.

Dént a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatosagi
jogkordkben, egyes hataskdreinek gyakorlasat atruhazhatja.

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

Apolgarmester egyetértése szitkséges a koztisztviselok, az ligykezel6k €s a vezetdk
kinevezéséhez, a fizikai alkalmazottak munkaszerzédéséhez, a munkaszerzddeés
felbontasahoz, valamint a koztisztviselék és fizikai alkalmazottak jutalmazasahoz,
és a jogviszony megsziintetés¢hez.

A polgarmester dsszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a Képvisel6-testiilet
és a bizottsagok munkéajaval sszefiiggenek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben,
figyelemme! Kiséri és segiti, valamint ellendrzi a bizottsagok dontésének
végrehajtasat, iranyitja a munkaterv elkészitését.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményvezetdk tekintetében.

A hataskérébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

2. A jegyzi feladatai

2.1.

2.2,

Vezeti a Hivatalt. Ellatja a jogszabalyokban és az Onkormanyzat Szervezeti €s
Miikdési Szabalyzataban meghatarozott feladatait.
Szakmailag felelos a Hivatal miikddéséért.
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23.  Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalynak megfeleld feladat
ellatasért, a szakszerii, partatlan, igazsigos, szinvonalas igyintézés szabalyainak
megfeleld ellatasaért.

2.4. A hataskorébe tartozo iigyekben szabédlyozza a kiadmanyozas rendjét.

2.5. A polgarmester egyetértésével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal
kéztisztviseldi és a Munka Torvénykonyve hatdlya ald tartozé kozszolgalati
munkavallalok tekintetében.

2.6, A jegyzdt tavolléte esetén az aljegyzd helyettesiti, az aljegyz6 altal ellatando
feladatokat a jegyz6 hatdrozza meg.

3. A Polgarmesteri Hivata) feladatai

3.1.  Ellatja a polgarmester és az alpolgarmesterek tevékenységével Osszefiiggd
titkarsagi, szervezé, ligyviteli és nyilvantartasi feladatokat.

3.2.  Ellatja a jegyz0 és az aljegyz6 tevékenységével kapesolatos titkarsagi feladatokat.

3.3.  Ellatja a képviselo-testitlet miikddésének tigyviteli feladatait.

3.4.  Kozremiikodik az Snkormanyzati rendeletek elékészitésében.

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

3.6.  Alapit6 okiratok, egyéb magan- és kozokiratok elkészitését vépzi, intézményekkel
egyeztetést folytat.

3.7. Gondoskodik az intézmények torzskonyvi nyilvantartasba torténéd bejegyzésérdl,
mddositasarol.

3.8.  Szervezi a polgarmester és a jegyzd fogadonapjan és a varosi kozmeghallgatason

meg nem vélaszolt kérdések, illetve az irasban benytijtott dllampolgari bej elentések,
panaszok intézeését.

3.9.  FElékésziti a tisztségviselok hataskorébe tartozé mindazon intézkedéseket,
dontéscket és testiileti eldterjesztéseket, melyek nem tartoznak mas irodak
tevékenységi korébe.

3.10. Kozremikodik a képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester dontései
torvényességét érintd jegyz6i feladatok ellatasaban.

3.11. Ellatja a bizottsagi iilések nem szakmai jellegii (reprezenticids) elokészitd
feladatait.

3.12. Kozremikkddik az onkormanyzat milkddésérdl, feladatairél szolé szakszerl
informacio- szolgéltatasban.

3.13. Kozremiikodik a képviselo-testilet és szervei lakossagi  kapesolatainak
szervezésében.

3.14. Kozremitkodik a jegyzd munkaltatéi jogkorében kiadott intézkedések
elokészitésében, végrehajtasaban, vezeti a nyilvantartasokat, ellatja  a
koztisztviseldi iorvényben eléirt feladatokat, szervezi, koordindlja a szakmai
tovabbképzéseket, tanfolyamokat.

3.15.  Ellatja a hivatal huménpolitikai feladatait, adatszolgaltatast végez a felettes szervek
felé.

3.16. Gondoskodik a hivatal munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyzatanak elkészitésérdl,
valamint szervezi a Hivatal dolgozéi szaméra a foglalkozas-egészségiigyi
vizsgéalatot.

3.17. Elvégzi a Hivatal és az 6nkormaényzat intézményeiben a foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalat dsszehangolasat, kapesolatot tart a vizsgalatot végzo intézménnyel.

3.18.  Vezeti a bélyegzd-nyilvéntartast.

Ellitja a sajto- és kommunikaciés feladatokat, féallasu koztisztviseld
alkalmazasaval tartalomszolgaltatéként — informacio- és adatszolgaltatassal - a
véros és kiemelt intézményei arculatanak, weboldalainak és online tartalmainak
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3.20.
3.21.
3.22.
3.23.
3.24.
3.25.
3.26.
3.27.
3.28.
3.29.

3.30.

331

3.32.
3.33.

3.34.

3.35.

3.36.

3.37.

3.38.

3.39.

3.40.

3.41.
3.42.

fejlesztését, a kerepes.hu weboldal és a Kerepes Viros facebook oldal kezelesét.
Politikai kozlést, bejegyzést a véros hivatalos kozpénzbdl fenntartott média
feliiletei nem tartalmazhatnak. Politikusok bejegyzéseit videoit megosztani tilos.
Az Ol}korményzat hivatalos facebook oldalardl felhasznalét tiltani, kommentet /
hozzészolast tor6lni nem lehet, kivéve a magyar nyelv vulgaris kifejezést
tartalmazd hozzaszolasok tekintetében.

Végzi a kulturalis és kozmiivel6dési feladatokat, mint pl. kitiintetési ligyek,
protokoll ajandékok.

Feliigyeli a varosi kommunikacios felilleteket, ellatja a sajto- €s kommunikacios
feladatokat, informacio- és adatszolgaltatast végez.

Ellatja az dltalanos és idokozi orszaggyilési és Snkorméanyzati valasztasok, helyi €s
orszagos népszavazisok, FEurépai Parlamenti vélasztisok, az OrsSZAgos
népszamlalas elokészitését, szervezését, koordindlasat, lebonyolitasat.
Egyiittmiik6dik az allami és a varosi rendvédelmi szervekkel, piacfeliigyelettel.
Ellitja a jegyz6 hataskorébe utalt, birtokvédelemmel Ssszefliggd feladatokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvéltozasokat.

Ellatja az intézményi referensi. az intézmények miikddésével kapcsolatos hatosagi
feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az aktualis palyazatokat.

Kozremiikddik a szerzédések megkotésében.

Kozremikodik a  varos  esélyegyenléségi  tervének  elkészitésében,
felulvizsgalataban

Az egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos dontések eldkészitése, végrehajtasa,
haziorvosi, hézi gyermekorvosi, védénéi szolgélat, fogorvosok és az ligyeleti
ellitas mikodésével kapesolatos feladatok, az alapellatast végzd szervezetek
vezetdivel szerzédéskotések, és azok feliilvizsgalatai, az Ugyeleti ellatashoz
adatszolgaltatas biztositasa.

Gondoskodik a szocialis étkezés és a hazi segitségnyujtas téritési dijainak
feliilvizsgalatarol.

Végzi a tarsashazak térvényessegi felligyeletével kapcsolatos feladatokat.
Onkorméanyzati referensi feladatot 1at ¢l a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
mellett.

Ellatja és koordinalja a kdltségvetési, tervezési, szamviteli, pénzellatasi feladatokat
koordinalja az dnkorményzati fenntartasu koltségvetési szervek gazdalkodasat.
Ellitjia a kerepesi nemzetiségi onkormdnyzatok koltségvetésével kapesolatos
adminisztrativ feladatokat.

Kidolgozza a koltségvetési szervek kovetkezd évi koltségvetésére vonatkozo
tervezeési iranyelveit.

Ko6zremitkddik az onkormanyzat koltségvetési és zarszamadasi rendeletének, a
kiztisztviselSk juttatasairdl szolo cafetéria szabélyzatanak elokészitésében,
madositasaiban, a moédositasok atvezetésében.

A koltségvetési és zarszamadasi rendelet megalkotasat megel6zoen kapesolatot tart
az intézmények vezetdivel, elvégzi a szitkséges egyeztetéseket.

Elokésziti a képvisels-testilet gazdalkodasaval, pénziigyeivel, az intézmények
pénzellatasaval kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.

Kézremikddik az dnkormanyzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatarozd
jogszabalyok érvényesitésében.

Gondoskodik az 6nkormanyzat bevételinek kiszamlazasarol a vevok felé.
Kiegyenliti a pénziigyi fedezettel bird szamlakat, intézi az alaptevékenyseggel ¢s a
vallalkozasokkal kapcsolatos bevételek beszedését.
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3.43.

3.44.

3.45.
3.46.

3.47.
3.48.
3.49.
3.50.
3.51.
3.52.
3.53.

3.54.
3.55.

3.56.

3.57.

3.58.

3.59.

3.60.

3.6l

3.62.

3.63.

3.64.

3.65.

3.66.
3.67.

3.68.
3.69.
3.70.

Kozremiikddik az eldiranyzat-modositasok dontés-elSkészitésében, osszeallitja az
eléiranyzat modositas testileti anyagat.

Elokésziti az éves koltségvetési koncepciét (amennyiben ennek megalkotasara sor
keriil} és tervet, az annak végrehajtasarol szol6 beszamolot.

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

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

Figyelemmel kiséri az oOnkorményzati tarsasagokban és tarsulasokban az
onkormanyzati toke alakulasat.

Vezeti a palyazati tamogatassal megvalosulé beruhdzdsok egyedi pénziigyi
nyilvantartasait.

Pénziigyi informacidt szolgaltat a jegyzo utasitdsa alapjan.

Ellatja a képviselok dijazasaval kapesolatos teendéket.

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

Az allamhéztartds igényeinek megfelelden havi, és éves, valamint eseti informaciot
szolgéltat.

Ellatja a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos, hatdskorébe utalt feladatokat.
Elkésziti a szamviteli torvényben eldirt szabalyzatokat, gondoskodik azok
betartasarél.

Kozremitkodik az éves koltségvetds clokészitésében, annak modositasaban,
atvezeti annak modositasait.

Kozremiksdik az eldiranyzat-modositasok dontés-elokészitésében.

Vezeti az Onkormanyzat altal adott tamogatasok nyilvantartasat, elkeésziti a
szilkséges adminisztracios feladatokat, feldolgozza a beadott elszamolasokat,
sziikség esetén felszolité levelet kiild az elszamolasi kotelezettség betartasa celjabol.
Gondoskodik a helyi énkormanyzat szervei részére bankszamla megnyitasarol és
megsziintetésérol, megszervezi a bankszamlavaltassal kapesolatos feladatokat.
Ellstja az allami thmogatassal, finanszirozassal kapcsolatos feladatokat, melynek
soran a MAK és a szakminisztériumok illetékes szerveivel kapcsolatot tart, adatot
szolgaltat.

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

Elvégzi a Nemzeti Ado- és Vamhivatal, az Allami Szamvevészék, a konyvvizsgald
és a belsd ellendr részére nyljtandd adatszolgaltatast.

Gondoskodik az Onkormanyzat és az irAnyitdsa ald tartozd intézmények
pénzellatasanak koordinalasarol.

Elvégzi a nemzetiségi dnkorminyzatok koltségvetése készitésével kapcsolatos
koordinaciés feladatokat és ellatja pénziigyi, szamviteli teenddiket.

Felel a vagyon- ¢s felelosségbiztositasi kotvények naprakészségéért, a
vagyonbiztositasi fedezettségéert.

Kezeli az Onkorményzati mobiltelefon-flottaval kapcsolatos iigyeket.

Végzi a kdzponti és helyi addjogszabalyokban meghatérozott, jegyzsi hataskorbe
utalt adoigazgatasi feladatokat.

Elskésziti a kozponti adéjogszabalyokbol eredd helyi rendeletalkotast.

Ervényesiti a helyi adérendeletek végrehajtasat.

Ellatja a helyi adék bejelentésével, kivetésével, koziésével és beszedésével
kapcsolatos feladatokat.
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3.7L

3.72.
3.73.
3.74.
3.75.

3.76.

3.77.

3.78.

3.79.

3.80.

3.81.

3.82,

3.83.

3.84.

3.85.

3.86.
3.87.

3.88.

3.89.

3.90.

3.91.

Engedélyezre eldkésziti a kozponti addjogszabalyokban és a helyi rendeletekben
meghatarozott esetekben és feltételekkel az addtartozds és adopotlek meérséklését
vagy elengedését, tovabba részletfizetést és fizetéshalasztast.

Elékésziti a képviselo-testiilet hataskorébe tartozo méltanyossagi tigyeket.

Az 6nkorményzati gazdalkodas megalapozésahoz bevételi javaslatot dolgoz ki.
Ervényesiti a gépjarmiadd torvény végrehajtasat, ellitja a gépjarmutiado
bevallasaval, kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat.

Az adokotelezettség megallapitisa érdekében adatokat gyijt, tdjékoztatast ker,
helyszini szemlét, ellendrzést tart, adovizsgdlatot végez.

Ellatia az adok és adok modjara behajtando kbztartozasok beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamolasdval es az informéacio-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat.

Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén behajthatatlansag cimén
vagy eléviilés miatt torli a kbztartozast.

Vezeti a jogszabalyban elbirt nyilvantartisokat, kimutatdsokat €s az informéacio-
szolgaltatis meghatarozott rendje keretében adatokat, beszadmolokat készit.
Jogszabalyban meghatarozott esetekben illetékességi teriiletén 1évd ingatlanokrol
ado- és értékbizonyitvanyt keészit.

Szervezi az adotartozasok, egyes adok modjara behajtando koztartozasok, valamint
az dnkormanyzati pénzkovetelések behajtasat.

Ut és szennyvizesatorna kozmii-hozzajrulas kivetése, nyilvantartasa, részletfizetés
engedélyezése, felszdlitasok és koveteléskezelés nyomon kdvetése.

Kézremiikodik a varosfejlesztéssel kapesolatban a fejlesztések irdnyéat meghatarozo
el6készitd, fellilvizsgalati és modosito eljardsokban.

Kézremikodik a telepiilésfejlesztési és rendezési tervek, valamint egyéb agazati
tervek, koncepciok elékészitésében,

Folyamatos kapesolatot tart és egyiittmikodik a véros- és térségfejlesztes
intézmeényeivel.

Koordinalja:

- az dnkormanyzati ingatlanok adéas-vételének lebonyolitasat;

- az 6nkormanyzati tulajdont ingatlanok bérbeadasat, hasznositasat;

- az onkormanyzati tulajdont foldteriiletek haszonbérletbe adasat;

- az dnkormanyzati tulajdont ingatlanok hatarrendezésének,

- megosztasanak lebonyolitasat;

- az ingatlan értékbecslések készittetését.

Ellatja a kozteriilet-hasznalattal, illetve ~foglalassal kapcsolatos feladatokat.
Kézremtkddik az egyes honvédelmi kotelezettségek, mozgositasi és
hadkiegészitési feladatok cllatisaban, a polgari védelmi, katasztrofa-elhdritdsi
feladatok szervezésében, ezekkel 8sszefliggésben nyilvantartasokat vezet.
Kozteritlet-feliigyeld hataskorébe utalt feladatok keretében cllatja a kozteriiletek
rendjének és tisztasdganak védelmét, a kozteriiletek jogszeri hasznalatanak
cllendrzését, a jogszabalyok dhtal tiltott tevékenység — megeldzéset,
megakadalyozasat, szankcionalasat.

Kozremitkodik a kdzrend és kozbiztonsag, az épitett és természeti kdrnyezet, a
varos vagyonanak védelmében, megdvasaban,

Feliigyeli az Onkorményzati megbizasu tervezési feladatokat, segiti a tervezok
munkajat, ellenérzi az elkésziilt terveket és jovahagyja azokat.

Kozremiikodik a beruhazasokhoz kapcsolédd engedélyek és  szakhatdsagi
hozzajarulasok megszerzésében.
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3.92.

3.93.

3.94,

3.95.

3.96.

3.97.

3.98.

3.99.

3.100.
3.101.
3.102.

3.103.
3.104.
3.105.
3.106.
3.107.
3.108.
3.109.
3.110.
3.111.
3.112.
3.113.
3.114.
3.115.

3.116.
3.117.

Flvégzi az onkorményzat vagyonanak nyilvantartisaval ¢s hasznositésaval

kapcsolatos feladatokat, végrehajtja a vagyonpolitikai dontéseket.

Részt vesz az osztdly hatdskorét érinté onkorméanyzati rendelet tervezetek

el6készitésében.

Elkésziti és nyilvantartja az osztaly feladatkoréhez tartozd megrendeléseket,

szakmai teljesités-igazolast kovetden atadja a szamlékat a Pénziigyi Osztély részére.

Részt vesz az dnkorméanyzati beruhazasok lebonyolitdsaban, felijitasok kivitelezési

és ellendrzési feladatainak szervezésében.

Részt vesz az dnkormanyzati — nem intézményi hataskorbe tartozo — kiemelt

beruhazasok megvalositasaban.

Részt vesz a beruhdzasokhoz kapcsolodo engedélyek és  szakhatosagi

hozzajarulasok megszerzésében.

Részt vesz a folyamatban 1évd beruhazasok kooperacids értekezletein, kapcsolatot

tart a kivitelezékkel, egyiittmitkodik az tizemeltetést végz0 varosi szervezettel.

Feliilvizsgalja a tervezoi, kivitelez6i, lebonyolitoi szamléakat.

Ellatja a kdzlekedés szervezésével kapesolatos feladatokat.

Intézi a behajtasi engedélyek kiadasat.

A Lakossagszolgalati Osztallyal kozosen szervezi a kdztisztasdg ¢s

telepiiléstisztasag biztositisaval és a telepiilési hulladékkezeléssel kapcsolatos

feladatokat.

Jogszabalyban eléirt, locsold kutak fennmaradasi engedélyezési eljarasok

lefolytatasa.

Szervezi a vizrendezéssel és vizelvezetéssel, valamint a csatornézassal kapesolatos

feladatokat.

Elokésziti a szennyvizkézmii tulajdonosi, iizemeltetési feladatainak ellatasaval

kapcsolatos donteseket.

Intézi a kdzmiiellatassal kapesolatos igyeket.

Kozremikaodik a helyi energiaszolgaltatasban.

Kozremiikadik az snkorméanyzati feladatokat szolgalo kozépiiletek fenntartasaban.

Gondoskodik a hivatali épulet kozmiiellatasardl, befogadja és ellendrzi a

kozmuszamlakat.

Gondoskodik a Hivatal épiiletének rovar- és ragesalomentességeérdl.

Kzremiikadik az onkormanyzati vagyonbiztositas korében a karok rendezéseben.

Szervez, feliigyeli és gondoskodik a Hivatal takaritoi munkéjénak ellatasarol.

Ellatja a megnyert timogatasi forrasok felhasznalasanak koordinacidjat a Pénziigyi

Osztallyal egyiittmikodve.

Atveszi és ellendrzi, valamint a tdmogato altal megkdvetelt elemekkel felszereli a

szamldkat, és teljesitésigazolassal egyiitt tovabbitja azt a Pénziigyi Osztaly részére.

Eldkésziti és benydjtia az id6kozi és zaré projekt el6rehaladdsi jelentéseket ¢és

kifizetési kérelmeket a Pénziigyi Osztaly egyiittmikodve.

Beszerzési (megrendelési) feladatok teljes korii adminisztrativ bonyolitasa.

Feladatkorét érintéen részt vesz az dnkormanyzat éves koltségvetési rendeletének

tervezésében és végrehajtja az abban foglaltakat.

- Elokésziti a kozbeszerzésekkel kapcsolatos képviselé-testiileti dontéseket,
illetve végrehajtja azokat.

- Elkésziti az snkormanyzati kdzbeszerzések dokumentaciojat.

- Kozremiikodik a kozbeszerzési terv elkészitésében és feliilvizsgalatdban.

- Kozremikodik a Kozbeszerzési Szabalyzat aktualizalasiban, felelds az abban
foglaltak betartasaért és betartatasaért.
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3.118.
3.119.
3.120.
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3.124.
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3.126.
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3.128.
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3.134,

3.135.
3.136.

3.137.

- Koordinilja a kozbeszerzési feladatokat, illetve biztositja a kozbeszerzesi
bizousag feladatellatasat, mitkodését.

Telepiilésképi véleményezési eljarasok lefolytatdsa.

Telepiilésképi bejelentési eljaras lefolytatasa.

Az ingatlan beépitésével kapesolatos elézetes 1djékoztatas és szakmai konzultacié

lefolytatasa.

Onkormanyzati, telepiilésrendezési eszkozok megalkotasat érinté feladatok ellatasa:

Szerkezeti Terv, Szabalyozasi Terv és Helyi Epitési Szabalyzat megalkotasaval és

médositasaval kapesolatos szakmai egyeztetések lebonyolitasa.

Telepiilésrendezési  eszkozok  engedélyeztetésre  és  elfogadasara iranyulo

allamigazgatasi eljaras lebonyolitasa (Kapcsolattartds a tervek készitdjével, az

érintett szakhatésagokkal, a szomszédos 8nkorményzatokkal és az eljarasba bevont

civil szervezetekkel).

Viérosiizemeltetéssel kapcsolatos dnkorményzati feladatok ellatasa:

Kozteriilet elnevezésével, kozteriiletek jelolésével és hazszamok feltiintetésével

kapcsolatos feladatok ellatasa.

Témegkozlekedéssel kapesolatos iigyintézeés.

Iskolabusz jaratok iizemeltetésével kapcsolatos feladatok.

Kozremiikodik a kozvilagitas fenntartasaban. A varos teriiletén tdrténd elektromos

meghibasodassal kapcsolatos bejelentések fogadésa és tovébbitasa az illetékes

szerv felé.

Kozremikodik a jegyzdi hataskorbe tartozd, Epitésiiggyel €s ingatlan-

nyilvéantartassal kapesolatos feladatok ellatasaban:

Szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa telekalakitasi eljarasokhoz.

Jegyzdi igazolas, szakhatosagi allasfoglaldas kiaddsa telephely-engedélyezési

eljarasokhoz.

Ingatlan adataiban t6réné véltozassal kapesolatos hatdsagi bizonyitvany kiadasa,

ingatlan- nyilvantartds atvezetéséhez.

Hazszamok megallapitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kdzponti cimnyilvantarto rendszer kezelése (ingatlan cimnyilvantartas, kdzteriilet

és korzet- nyilvantartds, valamint ingatlan nyilvantartasi azonositd ¢s a hozza

tartozo koordinatak feltoltése és vezetése).

Kozremiiksdik a szakteriiletét érintdé onkorményzati rendeletek eldkészitéscben,

veégrehajtasaban.

Szakter{iletéhez kapcsolodo testileti elGterjesztéseket készit.

A tiid6sziird vizsgalat tigyviteli és technikai feladatainak szervezése, lebonyolitasa.

Ellatja

- a lakhatashoz kapcsolddo rendszeres kiadasokhoz,

- a rendszeres gyogyszerkdliségek viseléséhez,

- a gyermek és fiatal felnéttek kozépiskolai vagy felséfoku szakképzésben torténod

tanulmaényainak folytatasahoz,

- a 18. életévét betdltdtt tartdsan beteg hozzatartozo apolasihoz,

- a hat év alatti gyermekek alapozd terapidja koltségeinek viselésehez,

- adhaté telepiilési tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a létfenntartast veszélyezteté rendkiviili élethelyzetbe kerilt, valamint az

id6szakosan vagy tartosan létfenntartasi gonddal kiizdd személy tamogataséhoz

- az élelmezési kiadasok viseléséhez,

- az iskolaztatasi kiadasok viseléséhez,

- a temetési koltségek viseleéséhez,

- elemi kar bekdvetkezése esetén,
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3.138.

3.139.

3.140.

3.141.

3.142.

3.143.

3.144.

3.145.
3.146.

3.147.

3.148.

3.149.

3.150.

3.151.

3.152.

3.153.

- tartds korhazi kezelés esetén,

- gyogyaszati segédeszkdz beszerzeséhez,

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

- a vélsaghelyzetben lévé varandos anya gyermekének megtartasahoz, fogadasanak
elokészitéséhez,

- a nevelésbe vett gyermek csaladjaval valod kapcsolattartdsahoz,

- gyermek csaladba valo visszakeriilésének elosegitéséhez kapcsolodo kiadasokhoz
adhat6 rendkiviili telepiilési tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat.

Koztemetés, a védett fogyasztoi statusz igazolasa, hatosagi bizonyitvany kiallitasa,
tarshatosagi megkeresésre komyezettanulmény készitése, a szocialis adatbazisbol
az arra jogosultak részére informacio-szolgaltatas.

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

Az ellatasok folyésitasa és utalasa ligyében rendszeres kapcsolatot tart €s legalabb
havonta egyeztet a Pénziigyi Osztaly munkatarsaival.

Gondoskodik az iigyfelekkel kapcsolatos személyes adatok védelmérél, az adatok
biztonsagos kezelésérdl, nyilvantartasardl, a jogszabalyoknak megfeleld
adatfelhasznalasrol és adattovabbitasrol.

Anyakényvvezetdi hataskérben ellatja a sziiletéssel, hdzassagkotéssel, halalozassal
kapcsolatos anyakdnyvek vezetését, az ezzel kapesolatos jogszabalyban
meghatarozott feladatokat.

Honositassal, allampolgarsaggal kapcsolatos iigyekben atveszi a kérelmeket,
felterjeszti azokat elbiralasra, eldkésziti az llampolgarsagi eskiit.
Anyakonyvvezetdként  kozremiltkodik a hdzassagkotes, névadd  iinnepség,
tarsadalmi temetési szertartdsokon.

Ellatja a népesség-nyilvantartasi feladatokat.

Ellatja a hagyatéki eljaras eltkészitésével kapcsolatos, jegyzoi hataskdrbe utalt
hagyatéki leltar felvételét, azt tovabbitja a kdzjegyz6 felé.

Hatosagi engedélyezési eljaras keretében telepengedélyezési eljaras lefolytatasat
végzi, ipari létesitmények, Uzemek, mihelyek esetében. Ellatja a telep-
nyilvantartasba vételével, ellendrzésével kapesolatos feladatokat, kapcsolatot tart a
kozremikodd szakhatosdgokkal, tarshatosagokkal.

Miikodési engedélyezési eljaras lefolytatasa keretében a kereskedelmi, vendéglato
és szolgaltaté lizletekkel, kereskedelmi és maganszéllashelyekkel kapesolatban
végzi az iizletek nyilvantartdsba vételét, szakmai ellendrzését, kapcsolatot tart a
szakhatosagokkal, tarshatésagokkal, hitelesiti a vasarlok konyvét, vendégkonyvet.
Nyilvantartasba veszi, szakmai ellendrzést gyakorol, kapcsolatot tart a
kereskedelmi, szolgaltato tevékenységet végzokkel.

Szakhatosagok bevonasaval allandé és alkalmi piacokndl a piac, vdsar
nyilvéantartasba vételét végzi, kapesolatot tart a szakhatdsagokkal.

Fogadija a kobor kutydkkal kapcsolatos bejelentéseket, és intézkedik azok
elszallittatasardl.

Kozremikodik a  véros  esélyegyenldségi  tervének  elkészitésében,
feliilvizsgalataban.

Onkorményzati referensi feladatot lat el a Német Onkormanyzat Kerepes és a
Szlovak Nemzetiségi Onkorméanyzat mellett.

Flidtja a Bursa Hungarica Felsboktatdsi Onkormanyzat Oszidndijpalyézattal
kapesolatos tigyviteli teendéket, az utalashoz szitkséges adatokat atadja a Pénziigyi
Osztaly részére.
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3.154. Kozremikodik az allatok védelmérdl szolo tdrvény betartatasaban, az allattartassal,
allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok ellatisaban; nyilvantartasokat vezet,
ellendérzést végez.

3.155. Kozremiikodik parlagfii és egyéb allergén novények feltérképezésében és
megsziintettetésében. Az  Onkormanyzati tertiletek  folyamatos parlagfii-
mentesitését elvégzi.

3.156. Ellatja a kémyezetvédelmi feladatokat, figyelemmel kiséri a varos kémyezeti
allapotanak valtozasat.

3.157. Intézi a vadkar ligyeket.

3.158. Engedélyezi a kdzteriileti fakivagasokat.

3.159. Mikodteti az Ggyfélszolgalatot.

3.160. Ellatja a term6fslddel kapesolatos jegyz6i hataskérbe utalt feladatokat.

3.161. Fllatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat.

3.162. Hirdetmények kifiiggesztésével kapesolatos ligyviteli feladatok

3.163. Folyamatos kapesolatos tart a képviselé-testiilet, a Hivatal és az dnkormanyzat
intézményeinek informatikai mikodtetését biztositd rendszergazdaval.

3.164. Gondoskodik az Informatikai biztonsagi szabalyzat, az Adatvédelmi szabalyzat és
a Beltéri kamera rendszer szabalyzat jogszabalyoknak valé megfelelésérol.

3.165. Koordindlja a beléptetd rendszer izemeltetesét.

3.166. Koordinalja a Hivatali telefonkdzpont mikddését.

3.167. Biztositja a testiileti Gilések technikai lebonyolitasat.

3.168. Ellatja az altalanos ¢s idokozi valasztasok informatikai feladatait.

3.169. A Hivatal egészét érintden ellatja a beérkez$ Uigyiratok atvételételét, bontasat,
érkeztetését, az iratok szignalasat, iktatasat.

3.170. Elézménykeresést, -szerelést, iratcsatolast, ligyiratok elosztasat az igyintézokhoz,
irattarozdst, irattari kivezetést, adatlapok rdgzitését, Ugyiratok iktatoprogrambol
torténd elektronikus kivezetését, irattarozasat, selejtezését.

3.171. Postazési feladatkdrben: Postai killdemények atvétele, beérkezett levelek,
tértivevények szétvalogatasa.

3.172. A Hivatalban keletkezett iratok kézbesitése, nem helyi killdemények postakényvbe
16rténd beirasa, postara adésa.

3.173. Hivatali szervezeten beliili {igyiratforgalom kézbesitése.

3.174. Parkok, zoldteriletek, kozteriletek szervezett, rendszeres tisztantartasa ¢és
karbantartasa

3.174.1. Gondoskodik a kozteriileteken megjelend illegélis hulladék begylijtésérol,
illetve elszallitasarol, tettenérés esetén a hatosag részére torténd bejelentésrol.

3.174.2. Gondoskodik az utcai hulladékgytijtd edények iirittetésérdl, esetleges potlasardi,
hulladékzsakok folyamatos cseréjérol,

3.174.3. Varosi rendezvény esetén gondoskodik a terillet clozetes ¢€s utdlagos
megtisztitasardl.

3.174.4. A vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével gondoskodik a kozteriiletek
évszaknak és az id6jarasnak megfeleld tisztantartasarol.

3.175. Onkorméanyzati utak, jardak karbantartasa és téli csuszasmentesitcse

3.176. Vizelvezetd arkok, racsos atereszek épitése, karbantartasa, tisztitasa
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3.177. Szerzddések, megrendelések eldkészitése, munkateriilet elokészitése, szolgaltatas
ellendrzése, teljesitések igazoldsa.

3.178. Kozcélu, kdzérdekt, kdzhasznt munkavégzés feladatai: Ellatja és segiti a kiilldnbozo
kézmunka programok soran jelentkezd feladatokat. Gondoskodik a kozérdekii
munkavégzésre kotelezettek napi foglalkoztatasarél. kozcéliak foglalkoztatasardl és
kizremiikodik a kozeéli foglalkoztatas tAmogatdsanak az elszdmolaséban. Az iranyitasa
ala tartozd kozcélu és koézfoglalkoztatott munkavallalok jelenléti iveinek vezetése,
ellendrzése -, szabadsagainak engedélyezése, kiirasa. Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos
munkanapld napi szintlt vezetése.

3.179. KRESZ tablak kihelyezése, esetenkénti potlasa.

3.180. Varosi hirdettablék karbantartasa, havi rendszerességgel a lejart 6nkormanyzati
hirdetések eltavolitasa.

3.181. Kerepes Véros Onkormanyzata tulajdonaban 1évé épiiletek kapesdn felmerilt
karbantartasi feladatok ellatasa. Karbantartasnak minésiil a hasznalatban 1évé targyi eszkéz
folyamatos, zavartalan, biztonsagos iizemeltetését szolgalé javitdsi, karbantartasi
tevékenység, ideértve a tervszerfi megelézokarbantartast, a hosszabb iddszakonként, de
rendszeresen visszatéré nagyjavitast, és mindazon javitasi, karbantartasi tevékenységet,
amelyet a rendeltetésszerti hasznalat érdekében el kell végezni, amely a folyamatos
elhasznalodas rendszeres helyreallitasat eredményezi. Altalanos karbantartési feladatok
kiiléndsen:

3.181.1. fiitési rendszer karbantartasa,

3.181.2. alapvetd vizszerelési munkalatok elvégzése,

3.181.3. vilagitastechnika karbantartasa,

3.181.4. az ingatlan belso kertjének gondozésa, fiinyiras, locsolds, viragok rendezése,
3.181.5. téli idészakban sikossdg-mentesités.

21



3. szamu melléklet

A munkakéri leiras kotelezo tartalmi elemei

1. Személyi rész
1. A munkakort betSltd neve:
2. A szitkséges iskolai végzettség, szakképesites:
3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények:

II. Szervezeti rendelkezések

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

3. Munkaid8, munkarend:

4. Munkaltatoi jogkor gyakorlgja:

5. Kdzvetlen feleitese:

6. Tavolléte esetén helyettese:

HI1. Jogok és kitelezettségek

1. A kbztisztvisel6 altalanos jogai:

A kdzalkalmazott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
szikségesek.

a) egészséges, biztonsagos munkakorilmeny,

b) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feliételek,

¢} munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyitas.

2. A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:

a) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b) el6irt helyen és idében torténd munkavégzes

¢) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d) munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem elott
tartasaval kételes végezni

e) be kell tartani munkavédelmi és adatvédelmi el6irasokat

f) a tulajdonos gondossagéaval kezelni a rébizott vagyont

g) a munkaja soran tudomadséara jutott izleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagu informaciokat megbrizni

h) folyamatosan képezni magat

i) folyamatba épitett ellendrzés eldirasainak betartasa.

h) munkaidejét jelenléti iven kételes vezetni

3. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

IV. Felelosség

Felelos

- munkajanak megszervezéséért, az ligyek szakszeril és hataridoben torténd intézéséért

- a szakteriiletét érintd jogszabalyok naprakész elsajatitasaért és alkalmazasaért

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

- a mindsitett adatok meg6rzéséért, az adatvédelemmel kapesolatos jogszabalyok betartasaért
- a hivatal iigyrendjében, szabalyzataiban, valamint a hivatalvezetdi utasitdsokban foglaltak
betartasaért
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- az Ugyintézési hataridok betartdsaért

- a feladatai k6rébe tartozo nyilvantartasok folyamatos és naprakész vezetéséert

- a személyi hasznalatba adott technikai eszk6zok allapotaért, rendeltetésszerl hasznalataért.
Ugyintézéi kompetencidk: problémamegoldas, szakmai ismeretek alkalmazasa, kommunikécid,
tigyfél orientaltsag, empétia, kezdeményezOkészség, csapatmunka/egyiittmiikodes, onallo
munkavégzés

V. Munkakapcsolatok, egyiittmitkodés

Munkakapesolatot tart a Kerepesi Polgdrmesteri Hivatal, valamint a Kerepes Varos
Onkorményzat fenntartisaban mikodé intézmények, tovabbd a munkakorébol  ered6
tarshatésagok munkatdrsaival.

V1. Vagyonvédelem

A koztisziviseléi jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karert
anyagi felelosséggel tartozik. Az &llandé Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1évo
visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karert
vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Vil. Helyettesités
A munkaltaté utasitisara az ideiglenesen tavollevé munkatérsa helyett vagy betdltetlen
statuszhoz tartozo feladatok ellatisdra a kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy
eredeti munkakore ellatisa mellett munkakérébe nem tartozod munka végzésére kitelezhetd a
kozszolgalati tisztviselokrol szolé 2011, évi CXCIX. torvény szabdlyainak megfeleloen.
Harom napnél hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait kételes atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VIIL. A munkakér ellatasahoz sziikséges jogszabilyok ismerete
1. Magyarorszag Alaptdrvénye
2. az 4ltalanos kdzigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. térvény
3. az egyenld bandsmoédrol és az esélyegyenldség elomozditasarol szdlo 2003. évi CXXV.
torvény
4, a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térveny
5. digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatisok nytjtasdnak egyes szabalyairdl sz016 2023. evi
CII1. térvény
6. a valasztasi eljarasrol szolo 2013, évi XXX VL. torvény
7. a helyi onkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasarol szl 2010. évi L. torvény
8. a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet
9. a kbzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrol 3/2018.(11.21.) BM rendelet
10. a kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol szolo 29/2012. (111. 7.) Korm. rendelet
11. a kozszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérdl, az igazgatdsi sziinetrdl, a
kozszolgalati tisztviselét és a munkaltatot terhel egyes kotelezettségekrOl, valamint a
tavmunka végzésrol sz616 30/2012. (111. 7.) Korm. rendelet
12. a kdzszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol szolo 31/2012. (111. 7.) Korm.
rendelet
13. a digitalis allam megvalésitasdhoz kapcsolodod egyes szervezetek kijeldléseérdl $z016
320/2024.(XI1. 6.) Korm. rendelet
14. Tovabba az dgazati jogszabalyok
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IX. Hatalyba lépés
Ezen munkakéri leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvenyes.

Kerepes, ...

munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
celjabdl atvettem:

koéztisziviseld
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Megismerési nyilatkozat

A Kerepesi Polgdrmesteri Hivatal 2025. november 1. napjdtél hatalyos Szervezeti és
Miikidési Szabalyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkdm soran koteles vagyok betartani,

Név Beosztas Datum Alairas
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4, szamu melléklet

Az 6nkormanyzat altal létrehozott gazdasagi tarsasagok és intézmények

1. Gazdalkodé szervezetek, amelyekben tulajdonosi jogokat gyakorol az nkormanyzat

a)
b} Dél-Pest Megyei Vizikdzmi Szolgaltaté Zrt. 2360 Gyal, Kérosi at 190.

2. Intézmények
a) Kerepesi Napkézi-otthonos Ovoda 2144 Kerepes, Szabadsag at 260.
b) Kerepesi Babaliget Bolcséde 2144 Kerepes, Alf6ldi u. 58.
¢) Szabd Magda Miivelodési Haz és Konyvtar 2144 Kerepes, Templom utca 3.
d) Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatasi KSzpont 2144 Kerepes, Szabadsag 0t 165.
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Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorik

5. szamu melléklet

vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség gyakorisaga

1 évente

2 évente

5 évente

jegyzé

aljegyz@

Pénzugyi és Adolgyi Osztaly vezetlje

Varosiizemeltetési és Beruhazasi
Osztaly vezetdje

Onkormanyzat intézményeinek
vezetdi

Pénziigyi és Adolgyi Osztaly
koztisztviseldi

Varosiuzemeltetési és Beruhazasi
Osztaly koztisztvisel6i

Humanpolitikai referens

Lakossagszolgalati Osztaly hatdsagi
tgyekben eljard koztisztviseldi
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