Eléoterjesztés

Nyil Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének 2018. dprilis 24.-i iilésére.

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 tobbszoér médositott 2011. évi CLXXXIX. tor-
vény 81. § (3) bekezdés f) pontja alapjan a jegyz0 évente beszdmol a képviseld-testiiletnek a
hivatal tevékenységérol.

A Polgarmesteri Hivatal munkdjat a teljesség igénye nélkiil vazoltam és mutattam be, statisz-
tikai adatokkal aldtdmasztva. A véazolt feladatokon kiviil dlland6 feladatként folyamatosan
helyt kell éllni az iigyfelek, a tars- és szakhatdsdgok, a feliigyeleti szervek tdjékoztatdsdban,
adatszolgdltatdsban, mely utdbbit tekintve a valtozdsok szervezeti dtalakuldsok miatt sokszo-
rosa volt az el6z6 évekhez képest.

Remélem, hogy a beszamoldval sikeriilt dttekinthetdbb képet vazolnunk a Hivatal kdzszolga-
lati koztisztviseldi altal végzett munkérol.

Eziiton koszondm a Hivatal és a munkat segitd intézmények, szervezetek valamennyi dolgo-
z6janak munkdjat, a civil szervezetek segitségét!

K6szondom kollégdim és a magam nevében a Képviseld-testiilet timogatasat, melyet a hivatali
munka feltételeinek megteremtésében, a hivatali feladatok ellatdsdhoz nydjtottak szimunkra.

Tisztelt Képviseld-testiilet !

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbi-
akban: Motv.) 38. § (1) bekezdése szerint: ,,A képviselO-testiilet egységes hivatalt hoz 1étre —
polgarmesteri hivatal elnevezéssel — az Snkorményzat miikodésével, valamint az dllamigazga-
tasi ligyek dontésre valo el0készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara.”
E megfogalmazis egyrészt tomoren, de vildgosan deklardlja a hivatal egységes szervezeti
voltat, masrészt pontosan behatdrolja annak f6 feladatit. Ez pedig mind Onkorményzati
tigyekben (hatdskor cimzettje foszabélyként: képviseld-testiilet), mind dllamigazgatasi tigyek-
ben (hatdskor cimzettje f0szabdlyként: jegyz0), a dontések elokészitése és végrehajtasa.

Az Motv. 35. § (2) bekezdése szerint: ,,A polgdrmester a képviselO-testiilet dontései szerint és
sajat onkormdnyzati jogkdrében irdnyitja a hivatalt.”

Az Motv. 36 § (2) bekezdése pedig a kovetkezoképpen rendelkezik: ,,A jegyzd vezeti a képvi-
selO-testiilet hivatalat.”



Téjékoztaté a 2017. év munkardl

Téjékoztatom a Tisztelt Testiiletet, hogy a hivatal dolgozdinak 2013.évt6] kezd6dben - jog-
szabdly éltal meghatdrozott — kotelezd tovabbképzéseken kell részt venni. Ezek a tovabbkép-
zések az ugynevezett e-learning tipusi képzések, amelyek szdmitdgépes haldzaton elérhetd
képzési format jelent. A tovabbképzések 1ényege, hogy négy év alatt kdzpontilag meghatédro-
zott témakorokbol, kozpontilag meghatarozott szimud tanulmanyi pontokat kell elérni. A ta-
nulméanyi pontokat azok kapjdk, akik a meghatdrozott témakorokbdl sikeres vizsgat tesznek.
Ezek a tovabbképzések és vizsgik a — dontd tobbségében - dolgozdk részére ingyenesek. Az
elmdlt évben a kozszolgilati tisztviselok a kotelez6en megahatdrozott vizsgdkat sikeresen
teljesitették.

Teljesitményértékelés /TER/

A teljesitményértékelés alapvetd feladata — az értékelési tényezOk, valamint a mérési és
az értékelési modszerek kombindlt alkalmazdsdval — annak megdllapitdsa, hogy a koz-
szolgalati tisztvisel6 milyen mértékben és eredménnyel jarult hozza a szervezet céljainak
eléréséhez. A hivatalban a teljesitményértékelés az egyéni kotelezd teljesitménykovetel-
mények meghatdrozdsdval és a teljesitési idOszak lezdrdsakor készitett onértékelés modsze-
rével zajlik.

Az értékelési folyamat els6 1épéseként elvégzett Onértékelés fentiekben hivatkozott
szempontrendszerrel megegyez6 moédon torténik. Az évben két alkalommal keriil sor a
teljesitmény értékelésére. A két félév értékelésének dtlaga adja a koztisztviseld éves
mindsitésének alapjat.

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A telepiilési Onkormdanyzatok a kozhatalom helyi gyakorl6i, tehdt a kozszolgaltatdsok nyu;jta-
sa, a telepiilések lizemeltetése, fejlesztése mellett igazgatdsi, hatdsdgi feladatot is elldtnak. A
kozigazgatasi hatdsdgi jogkorok jellemzden a telepiilési jegyzOkre telepitettek, akik a polgar-
mesteri hivatal vezet6jeként feleldsséget viselnek az 6nkormdnyzati szervek munkdjdnak mi-
lyenségéért is.

A koriil irt tevékenységhez hivatalunk 2017. évi személyi dlloménya:

- 116 jegyzd

- 916 érdemi ligyintézési feladatot ellatd, teljes munkaiddben.

- 1 {6 érdemi iigyintéz6 részmunkaiddben / napi 6 6rds munkaiddben, telepiilés-
tizemeltetési feladatok végzése /



A fentiekbdl is latszik, hogy a hivatal kozszolgélati tisztvisel6i személyi dllomédnya Gsszesen
11 £f6. Erre a létszdmra - jogszabdlyi eldirdsok alapjan - a kdzponti koltségvetésbol finanszi-
rozdasi tdmogatést kapunk.

Nem tartozik a hivatal személyi dllomdnyaba a Pannonhalmi Tobbcéli Kistérségi Tarsulds
Gyermekjoléti Szolgdlat és Szocidlis Intézmény dolgozdja. Ez a dolgozé hetente 4 alkalom-
mal tart iigyfélfogadast a hivatalban és intézi a csalddsegités, szocidlis étkezés és a hdzi segit-
ségnyijtds iigyeit.

A hivatal személyi dllomdanyét tekintve a jegyz6 igazgatdsszervezdi diplomdval, valamint
kozigazgatasi szakvizsgaval rendelkezik. Az egyes igazgatdsi szakteriiletek, valamint a veze-
tési ismeretek teriiletén szaktanfolyami képesitéssel is rendelkezik.

Gazdalkodasi teriileten négy {6 dolgozik teljes munkaidében. Valamennyi dolgozé rendelke-
zik a munkakorének betoltéséhez sziikséges iskolai végzettséggel. Egy {6 dolgozé szakirdnyd
fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezik. A fels6foku végzettséggel rendelkezd dolgozd
rendelkezik mérlegképes konyveldi képesitéssel. Valamennyi dolgozé kozigazgatdsi alap-
vizsgdval rendelkezik.

Igazgatasi teriileten harom {6 dolgozik. A dolgozdk rendelkeznek a munkakor betdltéséhez
sziikséges iskolai végzettséggel, valamint kozigazgatdsi alapvizsgdval. Az anyakonyvi teen-
dok elldtdsahoz sziikséges szakvizsgdval kettd f6 rendelkezik

Adodigazgatasi teriileten 2 {6 dolgozik. Mindkét dolgozé rendelkezik a munkakor betdltéséhez
sziikséges iskolai végzettséggel.

Telepiilésiizemeltetés teriileten — részmunkaidében ( napi 6 6érdban ) — 1 {6 dolgozik A dolgo-
z6 a munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettséggel rendelkezik

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A madr leirtakbdl is kdvetkezik, hogy a hivatal feladata kettds: egyrészt elokésziti €s végrehajt-
ja a testiilet dontéseit, masrészt a jegyz6 hatdskorében megfogalmazott kdzigazgatasi, hatdsa-
gi feladatokat késziti el6 dontésre.

A hivatal munkdjianak bemutatdsat az el6z6ekben meghatdrozott feladatcsoportonként kiva-
nom bemutatni. A feladatok bemutatasi sorrendjében semmiféle szakmai ,,elsObbséget” nem
kivéantam feldllitani, hiszen Nyiil K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete egységes hivata-
li szervezetet hozott 1étre.



Kiss Csabané igazgatasi foeloado

Feladata a testiilet, valamint a képviselOtestiilet bizottsdgainak miikodéséhez kapcsolodo eld-
készitd és szervezd munka elvégzése, mely magdban foglalja az iilésekre torténd egyes eloter-
jesztések elkészitését, a bizottsdgok munkdjanak 6sszehangolasat.

E feladatkorbe tartozik a testiileti, bizottsdgi iilésekrdl jegyzokonyvek készitése, valamint
elektronikus rendszeren keresztiil felterjesztése a Gyér-Moson-Sopron Megyei Korményhiva-
talhoz. A jegyz6konyveket szkennelés utdn, a meghivok és a napirendi pontokhoz kapcsolddd
dokumentumok csatoldsdval kell az elektronikus rendszerben rogziteni.

Tovabbi feladat a dontések — rendeletek, hatdrozatok - nyilvdnossdganak biztositdsa, a donté-
sekrdl nyilvantartds vezetése, hatdrozatok jegyz6konyvi kivonatainak készitése és tovabbitasa,
valamint a Nytli Hir-Vivében megjelend ,, Képvisel6-testiileti hatarozatok, rendeletek” cimii
cikk megirdsa.

A képviselOtestiilet dltal elfogadott rendeleteket szintén elektronikus rendszeren keresztiil,
szkennelés utdn kell tovdbbitani a felettes hat6sdghoz. A rendeleteket ezen feliil a nemzeti
jogszabalytér elektronikus feliileten is kozzé kell tenni tgy, hogy egyszer a testiilet altal elfo-
gadott rendeletet kell publikdlni, mdsodszor médositott rendeletek esetén ugyanezen elektro-
nikus feliileten a rendeleteket egységes szerkezetbe kell szerkeszteni. A rendszerben a rende-
leteket paragrafusonként és mellékletenként kiilon blokkokban kell régziteni.

Feladata tovabba

a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos ligyek intézése;

a belteriiletbe vondassal kapcsolatos feladatok elvégzése;

az ifju hazasok tdmogatdsdval kapcsolatos ligyintézés;

a Bursa Hungarica Felséoktatdsi Onkormdnyzati Osztondijrendszerrel kapcsolatos admi-
nisztracids feladatok ellatasa;

a kitlintetd cimek és targyjutalmak adoményozésdval kapcsolatos feladatok elvégzése;

a helyi esélyegyenl6ségi programmal kapcsolatos feladtok elldtdsa (folyamatos feliilvizsga-
lat, intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtdsdnak nyomonkdvetése, az esély-
egyenldségi programhoz kapcsol6do elektronikus feliilet kezelése, folyamatos figyelése),

a koztisztviselok tovabbképzésével kapcsolatos ligyintézési és egyéb feladatok ellatdsa,

- hirdetményekkel kapcsolatos ligyintézési feladatok,

az elektronikus épitési naplé dnkormdanyzati feliiletének kezelése,

a telepiilés kamerarendszere miikodésének folyamatos ellenérzése, meghibdsodds esetén
karbantartas kérése; megkeresésre a rendszer felvételeinek lementése;

- 2017. julius 4-t61 az anyakdnyvvezetdi feladatok ellatdsa;

sziikség szerint az ligykezeld teljes korii helyettesitése (iktatds, postabontds, postdzds, lak-
cimvaltozasok).



A testiilet 2017. év janudr 1-t6l 2017. év december 31-ig az aldbbiak szerint tilésezett, és ho-
zott hatarozatokat, rendeleteket:

Ev Testiileti Ulés tipusa Hatdrozatok | Rendeletek JegyzOkonyvek szdma
iilések szama szdma szdma
Nyilt Zart Nyilt Zart Titkos Név
szerinti
2017. 14 14 4 191 25 14 4 1 2

Megjegyzés (2016. évi adatok):
- 2016. évben a testiileti tilések szama 16 volt, a testiilet 3 alkalommal tartott zart iilést, titkos
szavazds 2 esetben volt.
- 2016. évben a testiilet 256 hatdrozatot hozott és 14 rendeletet alkotott.
- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint a képviselStestiilet tilésein torténd titkos szava-
zést az ideiglenes Szavazatszamldlé Bizottsdg bonyolitja le. Titkos szavazds 2016. évben
1 esetben volt. A titkos szavazdsokrdl kiilon jegyz6konyv késziilt.

A képviselStestiilet bizottsdgai 2017. év januar 1-t8l 2017.
szerint iléseztek:

év december 31-ig az aldbbiak

. L. . Jegyzokonyvek
Ev Bizottsag B {ZOttS ag,l Hatarozatok Ulés tipusa gysza’lmay
neve ilések szd- Szama nyilt zart nyilt zart
ma (db) (db) iilés iilés
2017. | Kulturdlis Bizottsig 1 3 1 0 1 0
Pénziigyi Bizottsig 13 66 13 3 13 3
Telepiilésfejlesztési Biz. 13 60 13 0 13 0

Megjegyzés (2016. évi adatok):

1. A Kulturalis Bizottsag 2016. évben 3 alkalommal iilésezett, zart {ilést O alkalommal tartott,
Osszesen 9 hatdrozatot hozott.

2. A Pénziigyi Bizottsdg a 2016. évben 11 alkalommal iilésezett, 1 alkalommal tartott zart
iilést, 0sszesen 106 hatarozatot hozott.

3. A Telepiilésfejlesztési Bizottsdg a 2016. évben 14 alkalommal iilésezett, zart iilést nem
tartott, 0sszesen 67 hatarozatot hozott.

4. A képviselOtestiilet és a bizottsagok iiléseirdl késziilt jegyz6kdnyveket szkennelés utdn, az
illetékes kormanyhivatal felé elektronikus dton, erre a célra 1étrehozott kozponti rendsze-
ren keresztiil kell megtenni.

5. A képviseldtestiilet altal elfogadott rendeleteket szkennelés utdn, az illetékes korméanyhiva-
tal felé elektronikus tton, erre a célra létrehozott kozponti rendszeren keresztiil kell to-
vabbitani. Ezen feliil a kozponti rendszerbe a rendeleteket kiilon (paragrafusonként, mel-
I€kletenként, kiilon rendeletenként, mddosit rendelet esetén az alaprendelet médositasat
is ugy elvégezve, hogy a véltozds jol nyomon kdvethetd legyen) fel is kell tolteni.

6. Jegyz6konyv késziilt lakossagi forumrdl, amelyeknek témdja a Telepiilésképi Arculati Ké-
zikdnyv volt.




Fontos feladat a kitiintetd cimek, kitiintetd dijak és targyjutalmak atad4asdval kapcsolatos szer-
vezési tevékenység — oklevelek elkészittetése, targyjutalmak beszerzése, plakettek elkészitte-
tése, linnepség programjidnak megszervezése, forgatokonyv Osszedllitdsa, dllofogadds meg-
szervezése, meghivok elkészitése és postdzdsa — ellatdsa, amely magaban foglalja az tinnepé-
lyes eseményen val6 konferanszié szerepét is, ezt kovetden pedig a dijazottakrdl a Nydli Hir-
Vivé cimi helyi djsdgban rendszeresen megjelend cikkek megirdsa. A kitiintetd cimek, kitiin-
tetd dijak és targyjutalmak dtaddsara vonatkozdan a testiileti dontés el0készitéseként feladata
az elbterjesztés elkészitése is.

Az dnkormdanyzat minden évben — a pdlyazati kifrdsokhoz igazodva — kozfoglalkoztatdst szer-
vez. A kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos palydzat Osszedllitdsa, elszdmoldsa, foglalkoztatdsba
bevonhaté személyek egyeztetése folyamatos kapcsolattartast igényel a Gydr-Moson-Sopron
Megyei Kormanyhivatal Gyodri Jarasi Hivatal Foglalkoztatdsi Osztdlyaval.

A feladatkorbe tartozik a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos pdlydzati anyag Osszedllitdsa, a
pélyazat megirdsa, a palydzat elszdmoldsa, zaré beszamold készitése és az egyéb adminisztra-
tiv feladatok — munka-napldk, jelenléti ivek elkészitése, a foglalkoztatottak Osszefogdsa, a
munka-naplok vezetése — elvégzése. Itt kivinom megjegyezni, hogy a kodzfoglalkoztatottak
részére haszndlatra elrendelt munkanaplok 2017. évtél megvaltoztak. A munkanapl6t minden
napra ki kell tolteni, a munkanapléban a kdvetkez6 adatokat kell rogziteni: jelenlévd kozfog-
lalkoztatottak szdma; munkavégzés pontos helye, megnevezése és nagysdga; id6jardsra vo-
natkoz6 adatok; véddital biztositdsara vonatkozé adatok; terv szerinti munkavégzés megtor-
ténte; terv szerinti tevékenység eltérésének okai; ténylegesen meghatarozott feladat; kiadott
eszkozok listdja; meghatdrozott feladat megtorténte; visszavett anyagok €s eszkdzok listdja;
esetlegesen felhaszndlt lizemanyag mennyisége; megjegyzés.

A kozfoglalkoztatasban részt vettek szdma az aldbbiak szerint alakult:

Ev N6 Férfi

2017. 2 2

A kozfoglalkoztatas idStartama a 2017. évben 12 hénap, a napi munkaid6 8 6ra volt.

A kozfoglalkoztatds a 2017. évben is pélydzat utjan tortént, a pélydzatot a Gydr-Moson-
Sopron Megyei Kormanyhivatal Gydri Jardsi Hivatal Foglalkoztatdsi Osztilydhoz kellett be-
nydjtani. A kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos pédlyazatokat 2017. méjus 2. napjatol a Kozfog-
lalkoztatdsi Tdmogatdsok Keretrendszere kozponti elektronikus rendszerben is rogziteni kell,
amely plusz feladatot és nem kevés idot jelent. Az elektronikusan rogzitett palydzathoz az
eléirt kotelezd mellékleteket minden egyes pdlyédzathoz kiilon be kell szkennelni, majd a
szkennelt formédtumot kell a rendszerben rogziteni. Az elektronikus rogzitést kovetden a péa-
lyazatot a rendszerbdl ki kell nyomtatni, majd aldirds utdn papir alapon is be kell nydjtani az
elbiralé hatésdghoz.

(A kozfoglalkoztatas az elmult évben ugyan 12 hénapon keresztiil tortént, de harom palyazati
id6szakra volt bontva.)

A pélyazat elszdmoldsa nem a tdmogatasi idGtartam végén, hanem minden hénapban torténik.
Tobbségében finanszirozast csak a munkabérekre és a munkabérekhez kapcsolédé szocidlis
hozzéjérulasi addra nyijtanak, ezekkel kell minden hénap 10. napjdig, a bérkifizetést kdveto-
en elszdmolni.



Minden kozfoglalkoztatdsi id0szak végén szoveges €s szdmadatokkal elldtott zaré beszdmolot
kell késziteni tigy, hogy abban szerepeltetni kell a tervezett feladatokat, valamint a megvalo-
sult tevékenységet.

A munkakor részét képezi a belteriiletbe vondsi kérelmekkel kapcsolatos iigyintézés, mely
magaban foglalja a kérelmek testiilet elé torténd terjesztését, a dontést kovetden a kérelmezd
értesitését, valamint a belteriiletbe vonds felterjesztését, egyben az eljards meginditdsdnak
kérését a Gyori Jarasi Foldhivatalndl. A belteriiletbe vondsi ligyek az aldbbiak szerint alakul-
tak:

Z

Ev Kérelmek | Belteriiletbe Belteriiletbe vont teriilet 6vezeti besorolasa
szdma vont ingat- a bevondst kovetden
lanok szama
Lakéovezet | Udiiloovezet | Ut Arok Egyéb
2017. 4 4 3 1 0 0 0

Egy-egy belteriiletbe vondsi kérelem iigyben a levelezések szdma dtlagosan 4 levél / iigyirat.
Kiegészitésként meg kivanom jegyezni, hogy azzal, hogy a képviseldtestiilet kérelem alapjan
dont egy-egy ingatlan belteriiletbe vondsar6l, még nem biztos, hogy a belteriiletbe vonds tény-
legesen megvaldsul. Ahhoz, hogy a belteriiletbe vonds megtorténjen, az dnkormdnyzatnak
kezdeményeznie kell a foldhivatal felé adott ingatlan belteriiletbe vondsat, a kérelemhez csa-
tolni kell az eldirt mellékleteket (rendezési terv hitelesitett masolata, nyilatkozat az ingatlan
felhaszndldsardl, testiileti hatdrozat jegyzOkonyvi kivonata, eldzetes belteriiletbe vondsi véiz-
rajz, ingatlan-nyilvéantartasi kérelem), a testiileti dontésnek megfelelden az ingatlantulajdo-
nosnak meg kell fizetnie a foldhivatal felé az eljarasi illetékeket, ezen feliil a belteriiletbe vo-
ndsrol szol6 hatdrozat alapjan a foldvédelmi jarulékot.

A munkakorhoz tartozik tovabb4d a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Osztondij-
pélyézattal kapcsolatos tevékenység: testiileti dontés alapjan a csatlakozdsi nyilatkozat meg-
kiildése az illetékes hatésdghoz (elektronikus feliileten és papir forméban is), palydzatok ki-
irasa, beérkezett palyazatok testiileti dontésre torténd el6készitése, feldolgozasa, tovabbitasa,
pélyazok értesitése (elektronikus feliileten és papiralapon is), palydzatokkal kapcsolatos don-
tés elektronikus rendszerben torténd rogzitése, majd papir alapon torténd megkiildése a Téa-
mogatdskezeldhoz, hirdetmény elkészitése.

A palyazatok az aldbbiak szerint alakultak:

Ev Beadott palydzatok | Tamogatott pdlydza- | Elutasitott pdlydzatok
Szdma tok szdma szdma
2017. 15 13 2

A pélyazatok elbirdlasit kovetden a tdmogatdsban részesitett palydzok adatai a 2017. évben
internetes hal6zaton keriiltek rogzitésre, majd tovabbitisra. A rendszerben rogzitett birdlati
lapokat ki kell nyomtatni, aldirds és hitelesités utdn a kotelez6 mellékletekkel egyiitt papir
alapon is tovdbbitani kell az Emberi Er6forrds Tamogataskezel6hoz.

A képvisel6testiilet a 2017. évben 13 {6 pélyazo részére egységesen havi 8.000,- Ft/hd 6ssze-
gli tAmogatdst allapitott meg.



Feladat tovabba az ifji hdzasok tdmogatdsdval kapcsolatos ligyintézés is, mely a kdvetkezok-
bol all: kérelmek testiileti dontésre torténd eldkészitése, kérelmezdk értesitése, tdmogatasi
szerz6dések elokészitése az onkormdnyzat tigyvédjén keresztiil, stb.

A tdmogatdsban részesitett személyekkel az dnkormdnyzat tdmogatasi szerzOdést kot, mely
szerz6dés megkotéséhez sziikség van az onkormdnyzat iigyvédjének kozremiikodésére is. A
szerzOdés szerint a tdmogatdssal érintett ingatlanokra az 6nkormdanyzat javara 5 éves idOtar-
tamra jelzdlogjog keriil bejegyzésre. Az ezzel kapcsolatos foldhivatali eljardsokat a szerz6dé-
sek hitelesitésével megbizott tigyvéd végzi.

A tdmogatds nagysdga a hatdlyos rendelet szerint 100.000,- Ft, amelynek formdja vissza nem
téritendd tdmogatas.

2017. évben ifji hazasok tdmogatdsira benyujtott kérelem 1 db volt.

A kozszolgalati dolgozdk tovabbképzésével kapcsolatos feladatok a kdvetkezdk:

- dolgozdk éves (egyéni) tovabbképzési tervének Osszedllitdsa;

- az egyéni tovabbképzési tervek alapjan az intézményi (polgdrmesteri hivatal) képzési terv
Osszedllitdsa, tovabbitdsa a képzésekért felelds Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem részére
(elektronikus tton és nyomtatott formdban is);

- a képzések meghirdetésének nyomon kovetése;

- dolgozdk jelentkeztetése a képzésekre;

- dolgozdk tovabbképzési kitelezettsége teljesitésének figyelemmel kisérése;

- képzések megvaldsulasardl éves 0sszefoglald jelentés készitése.

A hirdetményekkel kapcsolatosan feladat a hirdetmények meghatdrozott idétartamra torténd
kifiiggesztése, a kifiiggesztési id6 leteltét kdvetd levétele, zaradékoldsa majd tovéabbitisa az
illetékes hatésagokhoz. Ezen feliil a foldekre vonatkozé addsvételi szerzédéseket az ANYK
rendszerben (KRTAR hirdetmény feliilet) rogziteni kell, majd az itt rogzitett dokumentumot a
www.magyarorszag.hu honlap hivatali kapujan keresztiil k6zz¢é kell tenni.

Vannak olyan kifliggesztések (Nemzeti Agrargazdasagi Kamara alldsfoglaldsai), amelyeket a
kozzététel elott az abban érintett tigyfeleknek postai tdton, tértivevényes levélként kisérd do-
kumentummal egyiitt meg kell kiildeni. Egy-egy ilyen hirdetményben altaldban 4-5 érintett fél
van. A kifiiggesztés ezen iigyeknél abban az estben torténhet meg, ha az 6sszes érintett féltdl
visszaérkezett a tértivevény.

2017. évben Osszesen 73 db kifliggesztés volt.

A feladatkorbe tartozik fentieken tdlmenden az egyes pélydzat dtjdn megvalosuld projektek
zar6 rendezvényének megszervezése, amely magdban foglalja: meghivottak listijanak Ossze-
allitasat, a meghivok kiildését, a rendezvény programjinak megszervezését, forgatékdnyv
Osszedllitasat, dllofogadds megszervezését és a konferanszié szerepét.

Az Eurdpai Unids forrdsokbdl kodzbeszerzés utjdn megvaldsuld épitési beruhdzdsok esetén
sziikséges az elektronikus épitési napld vezetése. A feladatkorbe tartozik az elektronikus épi-
tési naplé onkormdnyzat részérdl torténd megnyitdsa €s egyéb, az elektronikus naplé vezeté-
sével kapcsolatosan dnkormanyzatot érintd feladatok elvégzése. A beszdmolo elkészitésének
idejében a megnyitott elektronikus épitési naplok szama 2 db.



2017. julius 4. napjatol a munkakor részét képezi az anyakonyvi iigyekkel kapcsolatos felada-
tok elldtdsa is Pdkozdi Istvdnné kollégandvel egyiitt. Az anyakdnyvi események részletezése
Pédkozdi Istvanné munkakorének ismertetésénél torténik meg.

A napi feladatok kozé tartozik a telepiilés kamerarendszere mikddésének folyamatos ellendr-
zése, meghibdsodas esetén karbantartds kérése; megkeresésre a rendszer felvételeinek lemen-
tése. Atlagosan 3 hetente fordul elé, hogy a rend6rhatésag telefonos megkeresést intéz, hogy
megadott napi és idStartamu felvételek a rendszer mitkodését biztosité szerverre lementésre
keriiljenek. A lementett anyagokat a legtobb esetben csak helyszinen, egyeztetett iddpontban
megtekintik, lefoglaldsra ritkdn keriil sor. Van olyan eset is, amikor kérik a felvételek menté-
sét, de azok megtekintésére mégsem keriil sor.

Szintén a napi feladatok kozé tartozik az aldbbi levelez6rendszerek / elektronikus rendszerek

folyamatos figyelése (naponta kétszer):

- outlook

- nemzeti jogszabdlytdr (njt) — nemcsak a testiileti és bizottsdgi jegyzOkonyvek, rendeletek
rogzitésére szolgdl, hanem a felettes hatdsdg ezen feliileten keresztiil kiildi a miikddéssel
kapcsolatos leveleit, felhivasait, stb.

- hivatali kapu

- hivatal tigyfélkapuja

- 2017. december 31-ig perkapu

- onkormdnyzati elektronikus postafiok szolgaltatds két regisztrélt feliilete

- probono (képzésekkel kapcsolatos) feliilet

- elektronikus épitési napldk (jelenleg 2)

- hep.tkki.hu (helyi esélyegyenldségi programmal kapcsolatos feliilet)

Az ASP rendszer bevezetésével kapcsolatosan 2017. évben huzamosabb id6t vett igénybe a
gazdalkoddsi szakrendszerbe sziikséges adatok migrdldsdval kapcsolatos adattisztitds. (Tobb
mint 3000 adatot kellett ellendrizni, a fellelhetd hidnyossdgokat rogziteni, kiils6 rendszer
hasznalataval.)

Ugyancsak az ASP rendszer miikodésével kapcsolatosan tortént képzésen valo részvétel, va-
lamint az irat szakrendszer bevezetésével kapcsolatosan tobb elektronikus tanfolyam elvégzé-
se és elektronikus dton torténd vizsga letétele. A letett vizsgdkrdl az elektronikus rendszer
oklevelet dllitott ki.

A kozszolgélati tisztviselok tovabbképzésérdl Kormanyrendelet alapjan minden évben kotele-
z0 — meghatarozott pontszdm eléréséig — kozszolgélati, illetve belsd tovabbképzéseken részt
venni, majd a képzések utdn meghatarozott idén beliil vizsgit tenni. 2017. évben az aldbbi
képzések és vizsgik valdsultak meg:

- integritds, kozigazgatasi hivatasetika, antikorrupcié

- ASP irat szakrendszer — tanfolyam az adminisztratori feladatokkal kapcsolatosan

- ASP irat szakrendszer — tanfolyam az tigyintézdi feladatokkal kapcsolatosan

- ASP irat szakrendszer — tanfolyam a kulcsfelhaszndléi feladatokkal kapcsolatosan

- Alaptorvény bemutatésa és értékei



- Anyakonyvi szakvizsga felkészitd tanfolyam és vizsga (2017. méarciustdl juliusig heti 2 alka-
lommal)

Mivel a fenti munkavégzések a kozponti, titkdrsdgi iroddban torténnek, igy mind a telefonos,
mind pedig a személyesen megjelend ligyfeleket folyamatosan tdjékoztatni kell tigyeik intézé-
sének menetérdl, illetve az illetékes tigyintéz6hoz kell irdnyitani 6ket. Ezen feliil segitséget
kell nydjtani az egyes kérelmek kitdltésében is.

Pakozdi Istvanné fomunkatars

Gyermekvédelmi, szocidlis igazgatdsi feladatok, anyakonyvi feladatok, ipar-kereskedelmi
feladatok, népesség és lakcim nyilvéntartési feladatok.

A szocidlis hél6 feladata elsOsorban a tdrsadalom szerényebb életkoriilmények kozé szorult
tagjainak, az onmagukat vagy csalddjukat dtmenetileg vagy tartosan, kiillonféle okokbdl eltar-
tani képtelen emberek tdmogatdsa. A szocidlis ellitdsban a legtipikusabb élethelyzetek az
Oregség, a betegség, a rokkantsdg és a jovedelemhidny.

A szocidlis raszorultsagtdl fliggd pénzbeli ellatdsok €s a természetben nyujtott szocidlis elld-
tdsok részben dllamigazgatdsi (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény) nagyobbik része
Onkormanyzati hat6sagi hatdskorként jelennek meg.

Az Szt. 2015. marcius h6 1. napjitél hatdlyos 3/2015.(IL27.) Onkormdnyzati Rendeletben a
képviseld-testiilet a jogszabaly rendelkezései alapjan nydjtott pénzbeli és természetbeni ellati-
sok kiegészitéseként meghatdrozott feltételek alapjan telepiilési tdmogatast nyujt. Telepiilési
tdmogatds keretében nyujthaté tdmogatds kiillondsen:

e telepiilési rendkiviili timogatds

e 3 lakhatdshoz kapcsol6dé rendszeres kiaddsok viseléséhez,

e a 18. életévét betdltott tartdsan beteg hozzdtartozdjanak az dpoldsit, gondozasat végzo

személy részére,
e agyogyszerkiaddsok viseléséhez,
* temetéskor nydjtott timogatas

A szocidlis igazgatdsrol €s a szocidlis ellatdsokrdl, valamint a személyes gondoskoddst nyujtd
szocidlis alap- és szakositott elldtasok téritési dijardl sz6l6 dnkormdnyzati rendelet (a tovabbi-
akban: Helyi Rendelet) megalkotédsa sordn célul tlztiik ki, hogy az akkor hatdlyos jogszabaly-
ok alapjan elldtasban részesiilok kore és az ellatdsok tartalma lehetdleg megmaradjon.

Az dnkormdnyzati segély telepiilési timogatdsként keriilt szabdlyozésra.
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Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

A jegyz0 megallapitja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsi-
git, amennyiben a gyermeket gondozé csalddban az egy fore jutd havi jovedelem Osszege
nem haladja meg
e az Oregségi nyugdij mindenkori legkisebb dsszegének 140%-4t (ez az 6sszeg 2017-ben
39.900,- Ft), ha a gyermeket egyediildll6 sziild, illetve més torvényes képviseld gon-
dozza, vagy ha a gyermek tartosan beteg, illetve stilyosan fogyatékos, vagy ha a nagy-
koruva valt gyermek megfelel a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol
sz616 1997. évi XXXI. torvény (a tovdbbiakban: Gyvt.) 20. § (3) vagy (4) bekezdésé-
ben foglalt feltételeknek,
e az Oregségi nyugdij legkisebb dsszegének 130 %-at (37.050,- Ft),
o feltéve, hogy a vagyoni helyzet vizsgilata sordn az egy fore juté vagyon értéke nem
haladja meg kiilon-kiilon vagy egyiittesen a meghatarozott értéket.

Nyidl Kozségben 2017. december 31-én rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben 9 {6
részesiilt. Az év sordn 4 kérelmet kellett elutasitani. (Ennek oka az egy fore jutd jovedelem
meghaladta a jogszabdly alapjan figyelembe vehetd dsszeget.)

Annak a gyermeknek, fiatal felndttnek, akinek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
val6 jogosultsdga a targyév augusztus 1-jén fenndll, a targyév augusztus honapjiban, illetve a
targyév november 1-jén fenndll, a tirgyév november hdonapjiban természetbeni tdmogatast
nydjt fogyasztdsra készétel, ruhdzat, valamint tanszer vésarldsira felhaszndlhaté Erzsébet-
utalvidny formdjdban. Az Erzsébet-utalvany 6sszege esetenként és gyermekenként 5.800,- Ft
volt.

Hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa

e A Gyvt. 67/A. §-a, és a gydmhatosdgokrol, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi
eljarasrol szolé 149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet 83/A. §-a értelmében hédtranyos
helyzetli az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és nagyko-
ruva vélt gyermek, aki esetében az aldbbi koriilmények koziil egy fennall:

® a sziil6 vagy a csalddba fogadé gydm alacsony iskolai végzettsége, ha a gyermeket
egyiitt neveld mindkét sziilérdl, a gyermeket egyediil neveld sziilordl vagy a csalddba
fogadé gydmrol — onkéntes nyilatkozata alapjan — megéllapithatd, hogy a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor legfeljebb alapfoku iskolai végzettséggel
rendelkezik,

e a sziil6 vagy a csalddba fogadé gydm alacsony foglalkoztatottsdga, ha a gyermeket
neveld sziil0k barmelyikérdl vagy a csalddba fogadé gydmrdl megdllapithatd, hogy a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor az Szt. 33. §-a szerinti aktiv
koruak elltdsara jogosult vagy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésé-
nek idépontjat megel6z6 16 honapon beliil legaldbb 12 honapig édllaskeresdként nyil-
vantartott személy,

e a gyermek elégtelen lakdkornyezete, illetve lakdskoriilményei, ha megéllapithatd,
hogy a gyermek a telepiilésre vonatkozé integrdlt vérosfejlesztési stratégidban
szegregatumnak nyilvéanitott lakékdrnyezetben vagy félkomfortos, komfort nélkiili
vagy sziikséglakdsban, illetve olyan lakaskoriilmények kozott €1, ahol korldtozottan
biztositottak az egészséges fejlodéséhez sziikséges feltételek.

Halmozottan hatranyos helyzetii
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e az arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és nagykoriva valt
gyermek, aki esetében a hatranyos helyzetnél meghatdrozott koriilmények koziil leg-
alabb ketto fennall,

® anevelésbe vett gyermek,

® az utégondozdi elldtdsban részesiild €és tanuldi vagy hallgatdi jogviszonyban all6 fiatal
felnott.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre val6 jogosultsdg elbirdldsaval egyidejiileg, kére-
lemre - kiilon dontésben, a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsdggal
egyezo idotartamra - megéllapitja a gyermek, nagykoriva valt gyermek hétrdnyos vagy hal-
mozottan hatranyos helyzetének fenndlldsit. A hatranyos vagy halmozottan hitranyos helyzet
fennalldsdnak megdllapitdsa a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag
megallapitasat kovetden is kérelmezhetd, ebben az esetben a feltételek fenndllaséat a kérelem
benydjtdsanak idOpontjira vonatkozdlag kell vizsgilni, valamint a hitranyos és halmozottan
hitrdnyos helyzet a kérelem benyujtisdnak napjatol a fenndllé rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény id6tartaméra dllapithaté meg. A nevelésbe vett gyermek, illetve az utégondozodi
ellatdsban részesiild és tanuldi vagy hallgatéi jogviszonyban 4116 fiatal felndtt halmozottan
hitranyos helyzetének fenndlldsat a jardsi gydmhivatal dllapitja meg, majd errdl sz6l6 jogerds
hatdrozatiat megkiildi a nyilvéantartdst vezetd gydmhatdsag, a jegyz0 részére.

2017 évben 1 f6 halmozottan hitrdnyos gyermek volt nyilvintartva.

Kornyezettanulmany

Ha az eljar6 szerv a kérelmez6 vagyoni, szocidlis, egészségiigyi, kulturdlis, lakds- vagy egyéb
koriilményeinek tisztizdsdra helyszini szemlét tart, az ligyre vonatkozé lényeges nyilatkoza-
tokat és a megéllapitdsokat jegyzOkonyvben (kornyezettanulmény) rogziti. A jegyzd a birdsag
és az ligyészség megkeresésére kornyezettanulményt készit. Az igazgatési ligyintézOhoz tar-
tozik a gyermekvédelmi és szocidlis targyd kornyezettanulmanyok, 2016-ban 61 darab.

Az igazgatdsi ligyintéz6hoz tartozik a gyermekvédelmi és szocidlis targyi kornyezettanul-
manyok elkészitése 2017-ben 23 darab.

Telepiilési lakasfenntartasi tamogatas

Az Szt. atmeneti rendelkezései alapjan lakdsfenntartasi
tdmogatas megdllapitdsa 6, folyamatban Iévo tigy 2.

Telepiilési apolasi tamogatas

Az a hozzétartozd, akinek 18. életévét betoltott tartdsan beteg személy dpoldsa, gondozdsa
okédn nem tud munkdt véllalni telepiilési dpoldsi timogatast igényelhet.
2017. évben nem volt kérelem.

Telepiilési gyogyszertamogatas

A méltdnyossagi kozgydgyellatas helyébe 1€po telepiilési gydgyszertdmogatds a

szocidlisan raszorult személy részére az egészségi dllapota megdrzéséhez és helyredllitdsdhoz
kapcsolodé kiaddsainak csokkentése érdekében biztositott hozzajarulds.

Igényelni lehet a helyi rendelet szerint évente 4 alkalommal

2017.évben 17 6 adta be kérelmét. A telepiilési gydgyszertimogatds kérelmez6kbal

nem kertilt elutasitisra.
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Telepiilési rendkiviili tamogatas

Nyil K6zség Onkormdnyzata a létfenntartdst veszélyeztetd rendkiviili élethelyzetbe keriilt,
valamint az idészakosan vagy tartésan létfenntartasi gonddal kiizd személyek részére pénz-
beli vagy természetbeni formaban telepiilési rendkiviili timogatdst nyujt.

2017.évben 93 esetben allapitottunk meg tdmogatast 2 esetben keriilt kérelem elutasitasra.
Rendkiviili élethelyzetre tekintettel 3 csaldd - a rendeletnek megfeleld eljards keretén beliil -
nagyobb 0sszegli timogatést kapott.

Telepiilési temetési tamogatas

Elhunyt személy eltemettetésének koltségeihez vald hozzdjaruldsra telepiilési temetési tdmo-
gatds igényelhetd.

2017. évben 16 esetben keriilt sor, nyili lakhellyel rendelkez6 személy részére kifizetés, el-
utasitott kérelem nem volt.

Szocialis alapszolgaltatas

A telepiilési onkormdnyzat a személyes gondoskodds korében az étkeztetést és a csalddsegi-
tést a hazi segitségnyuijtast szocidlis alapszolgaltatdsi formdk igénybevételi lehetdségét bizto-
sitja.

Anyakonyvi iigyek

Az el6z6 évek sordn részletes bemutatdsra keriilt az 4j anyakonyvi rendszer tovabbiakban
EAK. Amely fokozatosan t6ltddik fel, oly médon, hogy az éppen bejelentett eseményen feliil
az ugymond elézményeket is rogziteni kell. Haldleset anyakdnyvezésekor nem csak az el-
hunyt haldlesetét, de a sziiletési bejegyzését is fel kell rogziteni, emellett, ha az elhunyt hdzas-
sdgban €lt, a tiléld hazastars sziiletési-és a felek hdzassagkotési bejegyzését is.
Hazassdgkotésnél mindkét fél sziiletési bejegyzését, gyermeksziiletésnél a sziilok sziiletési, és
ha hazassagban éltek, a hdzassagi bejegyzését, nem hazassagbol sziiletett gyermek esetén az
apai elismerd nyilatkozat megtételénél mindkét sziild sziiletési bejegyzését is rogziteni kell.
Az EAK egy zart rendszer, sajit munkakosarral, amely automatikusan feladatot generdl az
illetékes anyakonyvvezetd részére, hataridoé megjeloléssel. A munkakosarban 1év6 feladatok
elvégzése utan az iigy lezartnak tekinthetd. Ezek a feladatok a hivatal iktatérendszerébe nem
keriilhetnek.

2017-ben 1 sziiletés tortént telepiilésiinkon.

A hazassagkotések szama jelentdsen megemelkedett. 2017-ben 25 par, dontott Ggy, hogy a
hizassag kotelékét valasztja,

Olyan pérok, akik nem élnek hdzassdgban, de gyermeket vallalnak, a sziiletend6 gyermek
csaladi jogallasanak rendezése érdekében, teljes hatdlyd apai elismerd nyilatkozatot tehetnek.
2017-ben 14 pér tett nyilatkozatot sziiletend6 gyermekre, 1 par pedig megsziiletett gyermekre.

A halalesetet az az anyakonyvezetd anyakonyvezi, akinek miikodési teriiletén az bekovetke-
zett. 2017-bn 16 haldlesetet anyakdnyveztiink.

Anyakonyvi kivonatot 62 esetben allitottunk ki, hatdsdgi bizonyitvanyként.
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Ugyfél vagy mas hatosag kezdeményezésére

papir alapbdl 43 sziiletést, 41 hdzassdgot és 27 haldlesetet rogzitettiink az EAK rendszerbe.
Sziiletési csalddi és/vagy uténév megvaltoztatdsara 3 kérelem irdnyult, amiket tovabbitottuk
az illetékes Hivatal felé, és 11 esetben késziilt hdzassdgi névmodosités irdnti jegyzokonyv.
Kiilfoldon tortént anyakonyvi események (sziiletés, hazassig, haldleset) magyarorszagi hazai
anyakonyvezésére irdnyuld kérelmet 6 esetben vettiink fel.

Népesség nyilvantartasi iigyek

A polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsar6l sz6l6 1992. évi LXVI. tor-
vény 3. §-a értelmében a nyilvéantartds olyan kozhiteles hatésdgi nyilvantartds, amely a nyil-
véantartdsban szerepld polgaroknak az e torvényben meghatarozott személyi, lakcim és értesi-
tési cim adatait, valamint az azokba bekdvetkezett véltozasokat tartalmazza és igazolja.

A nyilvéntartds feladata az e torvényben meghatarozott adatok és valtozasaik gyiijtése és ke-
zelése, azokrdl okiratok kiaddsa és torvényben meghatdrozott jogosultaknak adatok szolgélta-
tasa.

Helyi szinten a nyilvantartést a telepiilési onkormédnyzat polgadrmesteri hivataldban szamito-
gépen tartjuk nyilvan.

Ha a polgér éltal bejelentett lakcim vagy az értesitési cimként bejelentett cimhely nem szere-
pel a cimnyilvintartdsban, de a polgdra lakcim vagy értesitési cim természetbeni létezését
hitelt érdemlden igazolja, a bejelentést

—a jegyz0 altal annak koézponti cimregiszterbe bejegyzésével —el kell fogadni.

A lakcimnyilvantartdst 3 kollégand végzi osztott munkakorben.

Fontos megjegyezni, hogy elindult a telepiilésen a lakcimrendezés. Tobb utca nevet nevezett
el a képviseld-testiilet. 2017-ban 11 esetben volt.

Ipari és belkereskedelmi igazgatasi feladatok

A telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése alapjdn gyakorolhat6 egyes termeld
és egyes szolgdltatd tevékenységekrol, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés
szabdlyairdl sz6l6 57/2013. (I1.27.) Korm. rendeletben foglalt feladat és hatdskort a telep fek-
vése szerint illetékes telepiilés jegyzdje gyakorolja

Telepengedélyezés soran 3 uj telep 1étesitése tortént, ebbdl engedélykoteles nem volt, 3 kére-
lem bejelentés-koteles tevékenységre vonatkozott. Jellemzden inkdbb a véllalkozdsi forma-
ban, illetve a nyilvantartasi adatokban torténd valtozdssal kapcsolatos teenddk voltak.

A kereskedelmi engedélyezések sordn az elmilt évek tendencidi voltak jellemzoek az iizle-
tekkel kapcsolatban. A 2010 6ta miikddo rendszer az utdlagos ellendrzésekre helyezi a hang-
sulyt, amely azonban elsddlegesen nem a kereskedelmi hatésdg, hanem a szakhatésdgok
feladata. Amennyiben ezen szervek az utdellendrzés sordn hidnyossdgokat tapasztalnak, azt
jelzik a kereskedelmi hatdsag felé, amely megteszi a sziikséges szankcidkat.

2017-ben mukoddési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatdsdnak engedélyezése,
bejelentés koteles kereskedelmi tevékenység folytatdsanak bejelentése tdrgyaban

19 iktatott iratunk volt. Az iizletek megsziinésére/iizemeltetd cserére 5 esetben keriilt sor.
Eltérd nyitva tartds irdnti engedélyt az tizemeltetd kérésére 8 esetben adtunk ki. 2017. évben a
helyi rendeletnek megfelelden 3 db kozteriilet foglalasi hatarozatot adtunk ki
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Borcsok Eva eloado

Ugykezeléi, iigyviteli és népességi feladatok ellatasa

Az iratkezelési feladatokat az Iratkezelési Szabdlyzatban rogzitettek szerint az iratok elkészi-
tését, nyilvantartasat - rendszerezését, az irat hollétét, azok meghatdrozott ideig tartd szaksze-
rii megdrzését, illetve levéltarba adasat foglalja magaba.

Napi iigykezel6i feladatok elldtdsa az elektronikusan — e-mailen — postai tton, futdrszolgélat
altal, az iigyfél altal személyesen atadott kiildemények, levelek, iratok, kezelése - az iratkeze-
1és folyamatdanak megfelelden - hivatalon beldl az iigy vitelét végzd kolléganak valé dtadésat
jelenti, mely az aldbbiak szerint torténik:

® A hivatal kdzponti e-mail cimére érkez6 kiildemények folyamatos figyelemmel kove-
tése, sziikséges elektronikus levelek és azok mellékleteinek kinyomtatdsa, érkeztetése
és iktatdsa.

® A postai killdemények atvétele, bontésa, érkeztetése és szamitégépen torténd rogzitése
elektronikus iktatdsa f6-, illetve folyamatban 1év6 tigyeknél alszdmokra — E-iktaté
programmal.

e A beérkezett napi levelek, bankszamla kivonatok, szamlakivonatok &ataddsa aldird
mappaban a jegyz6 és polgdrmester részére éttekintés, lattamozas és egyéb észrevéte-
lezés céljabol

e Koziizemi szamlak, egyéb szamldk a ,, Szdmldk fiizetben” torténd pontos rogzitése a
kiildo, a szamlaszdm és a szdmla Osszege szerint, a koziizemi szdmlak szkennelése
majd a pénziigyi osztalyra val6 tovabbitasa

e A vezetOk altal lattamozott, utasitasokkal ellatott iratok nyomon kovethetd atadasa az
tigy vitelére kijelolt eldadd, tigyintézd felé — El6adoi fiizetekben torténd rogzités utan
az iratok atvételezése, szétosztasa

* A hivatal egységeibdl érkezd levelek Osszegyiijtése, meghatirozott killdemény tipus
szerint — ajanlott, tértivevényes, sima levél - postakonyvben vald rogzités utdn azok
postara addsa

e Az iigyviteli munka sordn lezart igyek atvétele, iktatéprogramban valé lezardsa, majd
fizikai irattdrazdsa tételszdmok, megdrzési idejiik és érkezési sorrendjiik szerint dosz-
sziékba rendezése, irattarba rakasa

e Az irattarba helyezett dokumentumok elSkeresése és sziikséges haszndlatra bocsétdsa
az Iratkezelési szabdlyzat szerint.

Ev: 2017
Fogzamra iktatott levelek és e- 2820 db
mailek

Alszamra iktatott levelek és 4 033 db
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elektronikus levelek
Osszesen: 6 853 db

A polgarmester és jegyz6 munkdjidnak segitése, programjainak, tigyfélfogaddsdnak koordina-
lasa, protokolldris feladatok ellatdsa. A palydzatok elkészitésnek segitése és azok figyelemmel
kovetése — a dokumentaciok dsszedllitdsa az ellendrzések és bejardsok idejére.

A polgdrmester, valamint a jegyz6 hatdskorébe tartoz6 nyilatkozatok elkészitése.
Lakcimbejelentések iigyintézése

Lakcimkértya bejelentéssel, vagy lakcimvaltozdssal kapcsolatos tigyintézés munkakori fel-
adattd vélt, mely napi gyakorisdgu. Fontos a ,,Lakcimbejelentd lapok™ kitoltésében az tigyfe-
lek tdjékoztatdsa, mert csak a helyesen Kkitoltott lapokat lehet feldolgozni és rogziteni az
»ASZA” rendszerben, valamit tovabbitani a GyOri Jarasi Okmdanyirodai Osztaly felé. Az a cél,
hogy minden egyes lakcimbejelentd lapot elfogadjanak tdliink. A NISZ Zrt. dltal mukodtetett
kormdnyzati infrastrukturélis gerincen keresztiil — a személyi lakcim nyilvantartdsban rendki-
viil fontos a cimek és egyéb adatok pontos rogzitése. Az ligyfélnek — iigyfeleknek — elenged-
hetetlen a személyes megjelenése, mind a lakéhely véltoztatdsa esetén, mind pedig a tart6z-
kodasi hely 1étesitése esetén is. Az eljardsi jogszabdlyok szigoribbd vildsa miatt tobblépcsds-
sé valt egy-egy cimvaltozds ligyintézése. El6zetesen minden egyes ligyfélnél a Foldhivatali
Nyilvéantartdsban — TAKARNET — meg kell gy6zodni a tulajdoni lapok alapjdn a tulajdon
viszonyokrdl. Fontos azon esetekben is, ahol a szallisadé mindségét vizsgaljuk, és tartézko-
dasi hely 1étesitéséhez ad ,,Befogadd nyilatkozatot”.

Egvyéb szervezési, koordinalasi feladatok:

*  Lakossdgi értesitések €s felhivasok sordn plakdtok, szérdlapok készitése. Ezen fel-
hivdsok anyagainak tovabbitasa a kdzség honlapjan valé megjelentetés céljabol

* Kapcsolattartds a helyi egyesiiletekkel és mikodésiik, rendezvényeik propagaldsa-
ban val6 segitségnyijtas.

* A Kozosségi haz bérlésének koordindlasa, ,, Terembérleti szerz0dések™ tovabbita-

sa-megkotése, kapcsolattartds a bérbevevokkel — a helyi egyesiiletek vezetdivel

egyarant.

A Koz0sségi hdz tisztasdganak, rendjének feliigyelete

Kozbiztonsagi referensi feladatokkal kapcsolatos teend6k — katasztrofavédelem

Evenkénti dolgozéi utazasi kedvezményre feljogositd iratok elkészitése, kiosztasa

A kollégdk munkdjanak segitése, sokszorositds, szkennelés, e-mailek tovabbitasa,

tigyiratok, levelezések elkészitése

Szolgaltatokkal valé kapcsolattartds szolgaltatdsi hiba elhéritdsa esetén

M¢éhészekkel vald kapcsolattartds, igazoldsok kiaddsa méhek vandoroltatasardl —

szinyoggyéritések idopontjairdl eldzetes értesitések kikiildése

Nyil TemetOnyilvantartdsanak kezelése helyettesitoként

Telenor Magyarorszag Zrt kapcsolattart6i feladatai — szdimlarendezési, megrende-

1ési feladatok

* ¥ % K

*

Ev 2017
Polgarmester hataskorébe tartozo 50
nyilatkozatok
Jegyzd hataskorébe tartozé nyilat-

42
kozatok
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Arajanlat kérések és megrendelések 30
Ko6zosségi Haz terembérléseinek 40
szama

Hatdsdgi statisztika 2

Egyéb jelentések/Statisztikdk 4

Lakcimbejelentések és valtozdsok 109
Cim rendezés sordn javitd jelentdk 148
Lakossdgi felhivdsok és plakdtok 48
Utazdsi kedvezmények iratai 59
Cimvaltozasrol igazoldsok kiaddsa 21
Osszesen: 553

A 2017. év hivatalunk miikddésében jelentds valtozast idézett eld a kdzpontilag kotelezd ASP
rendszerhez valé csatlakozds miatt. Mind szakmailag és technikailag jogositvanyt kellett sze-
rezni és meg kellett felelni az eléirt kovetelményeknek. El kellett sajétitani az dj szoftverek
hasznélatat. Kelld segitséget kellett nydjtani a kollégdk szdmdra az dgynevezett ,, Pilot rend-
szerek” mikodtetésében és a szakmai vizsgdk megszerzésében. Ez nagyban meglapozta azt,
hogy a 2018. janudr 2-ai éles indulds — az Uj Keretrendszer és az azon belill mikddod
Iratszakrendszer akadély nélkiil indulhasson el.

A napi munkavégzés mellett fontos €s lényeges feladat a hivatali telefonok — vezetékes és
mobil késziilékek — kezelése és a személyesen érkezd ligyfelek tutbaigazitdsa, megfeleld in-
formdcidval val6 elldtdsa. A telefonon, illetve személyesen torténd parbeszédek soran az iigy-
felekkel megfelelé udvariassdggal, kelld aldzattal, tisztelettel és a legjobb tudds szerint kell
segitséget nytjtani — a személyes adatok és adatvédelmi szabdlyok betartdsa mellett! A hiva-
talt telefonon keresztiil hangunkkal, egyéniségiinkkel képviseljiik, ami alapjan az tigyfelekben
a személyiségiink alapjan fog kialakulni egy pozitiv megitélés.

Adoéiroda 2017. évi beszamoldja

Adoiroda el6adéi: Hujberné Szab6 Anita
Némethné Horvath Szilvia

Az adékkal kapcsolatos tevékenységeket kozosen végezziik, hogy iigyfélorientalt szolgaltatdst
nytjthassunk. Mindketten fontosnak tartjuk, hogy az tigyfél barmilyen jellegti iigyével
foglalkozni tudjunk akkor is, ha a mésik iigyintéz6 nincs a hivatalban.

Az adok feldolgozasa 2017.marciusatol ASP programban torténik:

E program internet alapon miikédik és dltala lehetdségiink van azonos munkafolyamatok
egyidejii végzésére.

Feladataink: Kivetés (el6iras, torlés, modositas)

Hatarozatok készitése a helyi ad6 rendeletek és az ad6zds rendjérdl szold torvény alapjan.
Tértivevényes elpostdzasa az ligyfeleknek.

Els6 félévi fizetendd addkra (februar) csekkek és hatarozatok elkészitése, postdzasa.

Misodik félévi (julius) csekkek sziirése és nyomtatdsa, potlék és egyéb csekkek kézi készitése
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Postdzas: bélyegzés, boritékolds, tértivevények megirdsa
Fizetési felhivasok kikiildése (oktdber): szlirése és nyomtatdsa, potlék és egyéb csekkek kézi
készitése, bélyegzés, boritékolds, tértivevények megirdsa

Végrehajtasi értesitd kikiildése a hitralékosoknak november hénapban (akik még mindig nem
rendezték tartozasukat)

OEP-t6l adatkérések az add6s munkahelyérél vagy egyéb biztositdsi jogviszonydrdl a
végrehajtasi eljaras lefolytatdsahoz.

Letiltasi végzések elkészitése. Kikiildése az tigyfélnek, jogerd utdn kiildés a munkaltatonak.
Inkasszo kivetése.

Behajtasi lehetdség hidnydban jelzdlogjog bejegyzéshez végzések készitése, tligyfélnek
kikiildés, majd jogerd utdn megkiildés a Korzeti Foldhivatalnak.

Hatralék rendezése az tigyfél részérdl: részletfizetési kérelem.

Tulfizetés rendezése (130 db) ligyfél kérésére —szdmlarendezés - a visszautaldsardl, vagy
madsik szdmldra valo dtvezetésr6l nyilatkoztatds. Utaldsok, atvezetések rogzitése az OTP
Elektra programban.

Ipartizési bevalldsok feldolgozésa.

Bevallds elmulasztdsa miatti felhivasok irdsban, ipartizési adé, kommundlis ado,
idegenforgalmi add, épitmény add és talajterhelési dij tekintetében. Addeldleg mérséklési
kérelmek feldolgozasa.

Adozok szama:

épitményadd 303
idegenforgalmi adé 4
maginsz. kommundlis addja 1870
gépjarmiladé 2712
ipartizési adé 532
Adébevételek:
adénem bevétel 2016. (ezer Ft-ban) bevétel 2017. (ezer Ft-ban)
épitmény ado 5750 5444
ipar(izési ado 110328 158384
gépjarmiiado 16352 17982
késedelmi pétlék 884 732
kommunalis adé 18598 17982
idegenforgalmi adé 743 617
mulasztasi birsag 23 2

18



addbevételek 2016. és 2017. évben (ezer Ft-ban)

160000
140000
120000
100000
80C00
GOCOo0
40000

20C00

W 1.adatsor M 2. adatsor W Oszlopl

2016. évi ad6 bevételek: kék szinii oszlop (elsé oszlop)
2017. évi ad6 bevételek: téglavoros szinli oszlop (masodik oszlop)

2017. évben 1920 db addigazgatssi ligy volt.

Adoéigazgatasi iigyekben hatdrozatokat kell hozni, mely postazasra keriil, majd azokat kiilon
jogerdsiteni sziikséges elektronikusan és papir alapon is.

Fellebbezés nem volt.

Az tigyfélforgalom viltozd, a bevalldsi id6szakokban (ipartizési-, talajterhelési bevalldsok)
atlagosan 15 f6/nap, egyéb iddszakokban 4-5 f6/nap. Telefonon torténd tigyfélforgalom napi
10-15.

A pénzforgalmat az ad6zok befizetései teszik ki, ami adénemenként keriil konyvelésre a
bankszdmla kivonatok bizonylatai alapjan.
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Adoék moédjara torténd behajtdsok: idegen helyrdl - kozigazgatdsi birsdgok, szabdlysértési
birsdgok, mds Onkormdnyzat daltal datadott behajtandd tartozdsok, megeldlegezett
gyermektartdsdij hatralékok, foldhivatali igazgatasi szolgéltatdsi dij hatralékok tigyintézése.
Idézés, személyes, illetve telefonon torténd iigyintézés, letiltds. Kapcsolat: levelezés a
behajtast kérdvel — tdjékoztatds az eljardsrol. Az eléviilésig folyamatos, szdma véltozo, kb.
40-50.

A befolyt Osszegek 4dtutaldsa mds szerv részére, illetve a 40%-ok utaldsa a koltségvetési
szdmlankra.

Egyéb tigyek megvélaszolasa.

Adoigazolasok iigyfél kérelmére: 54

Adoigazolas koltségmentességi kérelemhez.: 2

Ado- és értékbizonyitvanyok kidllitdsa - esetenként helyszineléssel -  hagyatékhoz,
gyamiigyhoz, birdsdgi végrehajténak, APEH-nak és egyéb célra: 147

Vagyoni bizonyitvany kiallitdsa:2

Adatszolgiltatds negyedévenként gazdilkoddsnak: addbevételek (magin és jogi személyek
bontédsban), hatralékok, tulfizetések, adderd-képesség.

Adatszolgaltatds fél évente gazdidlkodasnak: kotelezettségek dllomanydnak alakuldsa,
kovetelések dllomanydnak alakulésa, értékvesztések kimutatdsa

Utaldsok az addszamldkrdl a koltségvetési szamldra. Talajterhelési dij bevétel dtvezetése
negyedévente a kornyezetvédelmi alap szdmldra. Illeték bevételek utaldsa negyedévente a
MAK illeték szdmlira. Gépjarmiiadé bevétel 60%-dnak utaldsa a Kincstar szamldjdra
havonta.

Tulfizetések visszautaldsa az ad6zéknak. Adonemek kozotti dtvezetések.

Idegen bevételek elutaldsa.

Adatszolgaltatas eseteként MAK-nak.

Gépjarmiiadé bevételek negyedéves jelentése a Kincstarnak az ONEGM programon keresztiil,
valamint a vele kapcsolatos dokumentumok eld4llitdsa, postdzasa.

Kotelezd nyilvantartds a bankszdmla kivonatokrdl. Nyilvédntartds addbevételekrdl, atfutéd
bevételekrdl, visszatéritésekrdl, atfutd tételek rendezésérdl, koltségvetésnek 4atadandd
tételekrol. Valamint ezek 0sszesitése.

Addbevételek tervezése 2018. évre.

Talajterhelési dij bevalldsi nyomtatvinyok elkészitése, postdzdsa a Pannon Viz Zrt. listdja
alapjan. A visszaérkezd bevalldsok feldolgozasa.

Készpénzatutaldsi megbizdsok és egyéb nyomtatvanyok rendelése.

Pénzforgalmi napld, konyvelési napld, zarasi 0sszesitOk kinyomtatasa.
Iratanyag szétvélogatdsa, leflizése, rendszerezése €s taroldsa.

Hagyatéki tigyintézés (Némethné Horvath Szilvia)79 db a péthagyatékkal egyiitt, melybe bele
tartozik:

- hagyatéki leltar felvétele (6-15 oldal) az iigyfél kiértesitése utdn

- sziikség esetén ado- és értékbizonyitvany kérése tarshatosagoktol

- kozjegyzOhoz a beszerzett csatolt iratanyag megkiildése
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- jogszabdlyok szerinti nyilvintartas vezetése
- jogsegélyben kért hagyatéki leltdr megkiildése elektronikusan

Munkaiigy: 2016.oktéber 6ta a munkatigyi feladatokat is az adéiroda egyik munkatarsa végzi.
(Hujberné Szabé Anita) A feladatkor ellitdsaba beletartozik a MAK iigyintéz6jével torténd
kapcsolattartds a KIRA rendszer haszndlata.

A feladatkorbe tartozéan kezelni kell a kdzfoglalkoztatottak munkaszerzddéseit, a
kozszolgalati tisztviselok szerzOdéseit, tiszteletdijak szamfejtését, megbizasi dijak
szamfejtését, munkahelyi étkezés szdmfejtését, a tavollétek (szabadsag, tippénz rogzitését), a
caffeteria juttatdsok szdmfejtést, megbizasi dijak szdmfejtését, munkaltatdi igazodsok
készitését, kovetni és hasznalni kell a TARTINFO rendszert, E-adat rendszert €s a TER
rendszert.

Gazdalkodas
Németh Jozsef Vezeté-fétanacsos
Polgarné Pocze Franciska Fémunkatars (februart6l)
Tothné Mezé Eszter Munkatérs
Szita Kapinya Andrea Vezetd-tanicsos

2017. évi véltozésok:
- Attérés az ASP konyvelési rendszere
- Kormdnyzati funkcidk €s uj szakfeladat véltozdsokra 4tallds
- Az ASP 2018-évi bovitésének elokészitése

A gazdalkodasi iroda kiemelt fobb feladatai:

koltségvetés-gazdalkodds
vagyongazdalkodds, leltari feladatok
intézményi gazdalkodds koordinacid
szamviteli feladatok

utalasok, szamlazas

pénztéri pénzkezelés

beszerzések

konyvelés

torzskonyvi adatokkal kapcsolatos iigyintézés
pélyézati elszdmoldsok

intézményi beszamoldk, jelentések készitése a MAK felé
normativ timogatdsok igénylése, elszimoldsa
kovetelések, kotelezettségek nyilvantartasa
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Koltségvetés-gazddlkodas:

A pénziigyi teriileten a koltségvetési gazddlkoddsi feladatok keretében az aldbbi teriileteken
latjuk el feladatunkat:

- koltségvetési tervezési feladatok, koltségvetési koncepcié Osszedllitdsa
- havi, féléves és haromnegyed éves és éves beszdmolok elkészitését

- negyedévente mérlegbeszdmolo készitése

az 4llami normativa igénylésével és elszdmoldsaval kapcsolatos feladatok
az eldiranyzatokkal kapcsolatos feladatok

szerzOdések atnézése és ellenjegyzése

Ebr rendszerben palydzatok rogzitése, elszdmoldsa

- Vis maior tdmogatdsok igénylése és elszdmoldsa

- egyéb pélydzatokkal és elszdmoldsukkal kapcsolatos feladatokat
folyamatos gazddlkodasi tevékenységhez kapcsolddo feladatokat
bizottsdgok munkdjinak segitése, bizottsdgi anyagok elkészitése
allamkincstéri ellendrzésekhez anyagok dsszekészitése

afa bevallas készitése

- rehabilitacids jarulék, cégautd addbevallds elkészitése

A koltségvetési tervjavaslat elkészitése a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint torténik.
Ezek elokészitése a gazdalkodasi csoport feladata. A koltségvetést targyalo bizottsagi, illetve
képviseld testiileti iiléseken aktivan részt vesziink, és a javaslatokat beépitjiik a koltségvetés-
be.

A koltségvetési szerv éves koltségvetés alapjan gazdilkodik, évente elkésziti a beszdmoldjat.
A koltségvetési beszamoldk célja, hogy a koltségvetési szervek, valamint az irdnyité szerviik
informéciot kapjanak arrdl, hogy a koltségvetési tervhez képest hogyan alakult az dnkor-
manyzat gazdilkoddasa.

A beszamoldsnak tobb fazisa van:
- havi beszdmolo
- tdjékoztato a féléves gazdalkodds helyzetérol
- tdjékoztat6 a haromnegyed éves gazddlkoddas helyzetérdl
- éves beszdmolds vagy mds néven zarszdmadas

Az Allamkincstér felé havonta készitiink a beszamoldkat.

A féléves beszamolot junius 30-i fordulonappal készitjiik el, az eldirdnyzat konyveléseket
kovetden.

A hidromnegyed éves tdjékoztatd osszedllitdsakor figyelembe vessziik az eldirdnyzatok id6-
ardnyos alakuldsat, a tartalék felhasznédldsdnak alakuldsat valamint a hidny illetve a tobblet
0sszegek alakulasat. Elkészitése szeptember 30.-ai fordulénappal torténik.

A zarszdmadast szintén a hatdlyos jogszabalyok alapjan allitjuk 6ssze, figyelembe véve a he-
lyi koltségvetési rendeletben foglaltakat is.

Az dnkormdnyzat feladatmutatok szerint jaré normativ hozzdjiruldsokat és timogatdsokat
igényel a Magyar Allamkincstartél. A timogatasok igénylése, lemonddsa és az ezzel kapcso-
latos intézményi koordindci¢ is a feladataink kozé tartozik. Itt a hatdrid6k pontos betartdsa
nagyon fontos, a hatarid6 elmulasztasa jogveszto.
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Az igénybe vett normativ hozzdjarulasokkal és tdmogatdsokkal az éves koltségvetési besza-
mol6 elkészitésekor szamolunk el a tényleges mutatdk alapjan.

A jovéahagyott eldirdnyzatokat évkdzben médositani kell, ha sziikséges. A mddositdsokrdl
eldterjesztést készitiink a képviseld-testiiletnek. Ezen feladat magaba foglalja a kdzponti, sajat
hatdskori eldirdnyzat modositdsokat, valamint a sajit hataskorii eldirdnyzat tcsoportositaso-
kat.

Negyedévente elszdmolunk az dgazati potlékokkal, rehabilitaciods jarulékkal.

Afa bevalldsokat havonta, negyedévente, évente készitiink.

Vagyongazdalkodas:

A gazdalkodasi feladatok keretében a leltarozast, selejtezést, illetve annak dnkormanyzati
koordinacidjat latjuk el.

Elkészitjiik a leltdrozasi iitemtervet, gondoskodunk a leltdrozas megszervezésérol, részt ve-
sziink a leltdrozds végrehajtdsdban és annak kidolgozasdban.

A leltdrozéds megkezdése elott elvégezziik a selejtezést.

Nyilvéntartdst vezetiink a KATASZTER-i szdmit6gépes rendszerben az dnkorményzat va-
gyondrdl.

Negyed évenként elszdmoljuk, majd lekonyveljiik az értékcsokkenést.

Intézményi gazdalkodas koordinacidja:

Feladatunk az intézmények gazdilkoddsanak pénziigyi koordindldsa.

Figyelemmel kisérjiik az intézmények gazddlkodasét, az eldirdnyzatok teljesitésének alakula-
sat.

Napi kapcsolatot tartunk az intézmények vezetdivel.

Szamviteli feladatok:

Minden gazdasédgi eseményt, pénzmozgast, eszkdzdllomany-valtozast bizonylatozni kell.
A szamviteli torvény eléirdsainak megfelelden ezen feladatok keretében végezziik az aldbbia-
kat:

- kontirozas, konyvelés
- kotelezettségvallalds nyilvéantartds

A kontirozds és konyvelés folyamatos napi feladat. 2017.évben 6.468 utalvanyrendeletet ké-
szitettiink, 27.599 tételt kontiroztunk le tartozik, 30.884 tételt kontiroztunk le kovetel oldalon.

Biztositanunk kell, hogy a konyvelés naprakész legyen. Az Allamkincstér felé havonta id6ko-
zi koltségvetési jelentést készitiink.

Adok konyvelése és kontirozdsa is a gazddlkodés feladata.

A konyvelést megel6zden azon széllitéi kotelezettségvallaldsok keriilnek berdgzitésre és kon-
tirozasra melyek értéke meghaladja az 200.000.-Ft-ot.
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A konyvelést az ASP szamitogépes programmal végezziik.

Utalasok, szamlazas:

Naponta l4tjuk el a bankszdmlan keresztiil bonyol6dé pénzforgalmat az OTP Elektra prog-
rammal.

A banktdl érkezett bankkivonatok alapjan bankszdmlaszdmonként naprakész nyilvantartdst
(banknaplét) vezetiink. A hivatalndl 441 db, dnkormdanyzatndl 2589 db, 6vodanal 1531 db
tétel szerepelt.

A szadmlakivonatokat mellékleteivel egyiitt leflizziik.

A beérkezd szamlédkat utalvidnyoz6 lappal latjuk el, majd ezt kdvetden az érvényesitdhoz és
utalvdnyozdéhoz vissziik aldfrdsra. Az utalds véglegesitése elott az ellenjegyzd is aldirja az
utalvanyozé lapot.

A szédmlazéssal kapcsolatos feladatokat is ellatjuk. 2017-ban a hivatalndl 27 db az 6nkor-
madnyzatnél 158 db az 6vodandl 170 db kimend szdmlat allitottunk ki.

Ugyeliink a szamldk kiallitdsanak hely

Pénztari pénzkezelés:

A hézipénztari tevékenység a minden napi tevékenység soran folyamatosan megjelenik. A
készpénzforgalom lebonyolitdsa hiazipénztaron, illetve az 6vodanal intézményfinanszirozas
keretében bonyolédik.

A pénztaros feladatai:

- apénztirban tartott készpénz kezelése, megdrzése

- abefizetett készpénz atvétele, a kifizetések teljesitése

- apénztarral kapcsolatos nyilvéntartdsok és elszamoldsok vezetése

- avdrhato sziikségleteknek megfelel6 mennyiségli pénz rendelkezésre-alldsanak biztositdsa
- intézményfinanszirozas elszdmoldsa

- eldlegek, folyositasa, segélyek fizetése

- pénztarjelentés vezetése, dekddonkénti zardsa

- bérleti dijak, kozteriileti dijak beszedése, szamla készitése

- szemeteszsdkok eladdsa, elszdmolas a szolgaltaté felé

2017. évben az dnkorményzat pénztirjelentése 396 db, a hivatalé pedig 101 db tételt tartalma-
Zott.

Beszerzések:

A beszerzések megvalositidsdban, illetve lebonyolitdsdban is szerepet kap a gazdédlkodasi iro-
da.

Beruhézisok esetében pl. a palydzatokndl lebonyolitdsi szdmldt kell nyitni a banknal.

A készletbeszerzések, eszkozok, irodaszerek beszerzését is mi bonyolitjuk le.

Egyéb:

Természetesen azokat a feladatokat is ellatjuk még, amivel a hivatal vezetése megbiz benniin-
ket.
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Elkészitjiik az éves, negyedéves kotelezd statisztikdkat, felméréseket.

Kapcsolatot tartunk az egyesiiletekkel, civil szervezetekkel. Elkészitjiik a timogatasi szerzo-
déseket, ezek alapjan utaljuk szdmukra a tdmogatds 6sszegét. Az adott tdimogatasrdol évvégén
el kell szdmolni.

A Gyo0ri Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kft. dltal biztositott mtianyag hulladékgyijt6 zsa-
kok atvételét itt biztositjuk azon lakosoknak, amely utcdban nem jar a kukédsautd.

A zsékok atadasardl szallitdlevelet dllitunk ki a lakosoknak. A Hulladékgazdalkoddsi Kft.
alkalmazottja havonta jon és potolja az elvitt zsdkok mennyiségét a széllitdlevél alapjan.

Pal Eva

A 2017 év telepiilés-iizemeltetési és épitésiigyi feladatairdl

A 2017-es év is hozott szdmos valtozast épités-igazgatdsi feladatok elldtdsdban. A csaladi
hizak épitése és bovitése is egyszerli bejelentéssel torténik, melynek jogszabdlyi megfelelds-
sége elsOsorban az épitész tervezot terheli, az ellendrzést pedig a Gyér-Moson-Sopron Me-
gyei Kormanyhivatal Gy6ri Jardsi Hivatal Hat6s4gi Féosztaly Epitésiigyi és Orokségvédelmi
Osztilya végzi. A Miszaki Engedélyezési, Fogyasztovédelmi és Foglalkoztatdsi FOosztaly a
kiilonleges miiszaki megolddsokkal (pl ipari épitményeknél) jaré engedélyeket vizsgilja. A
Gyéri Epitéshatésagi Osztily feladatkore azokra az engedélyekre korlatozédik, melyek nem
férnek bele az egyszerli eljards szabta feltételekbe és nem igényelnek kiilonleges miszaki
megoldast. Nyil Kozség Onkorményzata hivatott minden olyan épitési tevékenységet ,.enge-
délyezni”’, mely nem tartozik a fent nevezett hatésdgok feladatai kozé (pl 100 m3-t meg nem
halad6, nem emberi tartézkodasra szolgdld épitmények). Telepiilés-lizemeltetoként telepiilés-
rendészeti és épitésiigyi feladatok elokészitésére 2017 februdrja 6ta heti 20 6rds munkaidémet
30 orésra emelte az Oonkormdnyzat. A f6épitészi jogosultsdgot igényld feladatkort, Kuntner

Ferenc munk4jat, el6készitem, segitem.

A telepiilés-iizemeltetés f6bb feladatai a kovetkezok:

- Epitésiigyi-igazgatdsi iigyek:
o Szakhat6sagi nyilatkozat kiadésa;

o Telepiilésképi bejelentési és véleményezési eljardsok lefolytatdsdnak el6készitése,
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o Adatszolgéltatas, iratattétel;
o Ugyfélfogadas
- Epitéshatésdgi feladatok:
o Hatoésagi ellendrzések lefolytatdsa;
o Epitésrendészeti feladatok;
o Hatésagi kotelezések elrendelése, végrehajtasa
- Telepiilésrendezési iigyek:
o Telepiilésrendezési tervek el0készitésének segitése;
o Telepiilésszerkezeti, beépitési tervek, szabdlyozasi eldirdsok készités-modositdsok
tigyintézése;
o Szakhatdsigi egyeztetések lefolytatdsa;
o Lakossdgi bejelentések kezelése
- Onkormdnyzati iigyek:
o Onkorményzati dontések elokészitése;
o Ut-kézmii iigyekben polgarmester munkéjanak segitése;
o Onkorményzati tulajdonban 1évé ingatlanokkal, épiiletekkel kapcsolatos intézke-
dések,
- Egyéb feladatok:
o Szakmai tanacsadas;
o Nyilvantartdsok vezetése;

o Statisztikai adatszolgaltatas

2016-ban lefolvtatott iigyek darabszam szerint:

Epftési-ensedélyher— — 0
Te pulésképi bejelentési eljaras 14
Iratanyag-dttételLbelfsldijossegélyként =
atosagtigazolds kiallitasa 0
Adatszoledltatdstajékoztatds 3
UtkezeloT és tulajdonosi hozzajarulds 25
Armmentoacitdcra falezAl{t4a 17
y ULTITIIV 110 Dll\./glv TOUTSZ] } as 7 ”
Kdzteriilet bontasi e ge eiy Osszesen , 38 ebbdl:
Vizbekotéshez 1
Gézbekotéshez 17 Tajékoztato kimu-
tatasok
Villamos energia bekotéshez 20
Szakhat6sagi allasfoglals Ssszesen , 22 ebbdl: | Nyul Kozségi La-
kasépitési  adatai
Telekalakitashoz 19 2017. évre vonat-
o p kozdan:
Ko6zmiitervezéshez 3 )
(az adatok a hat6-
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sdgok 4ltal megkiildott értesitések alapjan késziiltek - nem teljes kortt)

2017
Kiadott lakdsépitési engedélyek, bejelentések szdma 22
Hasznalatba vett lakdsok szdma (tudomasulvétel): 5

Epitésiigyi feladatkorok ismertetése
Epitésiigyi-igazgatasi iigyek

Az épités-igazgatdsi ligyekben, mint véleményezd, tandcsadd és nyilvantartd jarok el.

A nem engedélykoteles épitési tevékenységek, melyek a 11/2013. (X. 30.) onkormdnyzati
rendelet kapcsdn a telepiilésképi bejelentési vagy a 12/2013. (X. 30.) onkorményzati rendelet
kapcsan telepiilésképi véleményezési eljards kotelezettsége ald esnek, a foépitész szakvéle-
ménye alapjan kaphat az épittetd a polgarmester altal igazoldst arra vonatkozdan, hogy az
épitési tevékenység illeszkedik a telepiilésképbe, azaz kivitelezhetd. Ezt a folyamatot eloké-
szitem.

Nyiili helyszinen torténé engedély koteles tevékenységek eljarasihoz a Gyoéri Epitéshatésagi
Osztély kérhet be iratanyagot, amennyiben a tevékenységnek volt a hivatalban az el6z6 évek-
re visszatekinté eldzménye, vagy a NAV, MAK és egyéb dllami szerv kér tSle épitési vagy
hasznélatbavételi engedélyr6l dokumentumot, abbdl az id6bdl, amikor még a jogkor helyben,
Nytlon volt.

Epitésiigyi hatésagi tigyek

A hatésagi munka és a dontések alapja az Epitési Torvény és a kiegészitd dgazati és Kor-
manyrendeletek, valamint a Telepiilésrendezési Terv és a Helyi Epitési Szabdlyzat.

foglalast az engedélyezési eljaras sordn.

Mis esetben, pld. telekalakitds, kdozmiitervezés, nyilvantartdsi és lizletnyitdsi ligyekben az
épitész szakhatdsagként ad ki szakvéleményt a helyi természetvédelmi eldirdsok, a hatdlyos
rendezési terv €s a helyi épitésiigyi kovetelmények tekintetében.
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Egvéb miiszaki és telepiilésrendezési iigyek

Egyéb feladataim korébe tartozik az dnkormdnyzati és épitési munkdval kapcsolatos statiszti-
kai és egyéb felmérések és kimutatdsok elkészitése.

A lakossag érdekében heti 4 alkalommal tartok iigyfélfogadast, szakmai tandcsadést akér sze-
mélyesen vagy telefonos, elektronikus megkereséssel.

Az Onkormdnyzati, iitkezeldi iigyekben:

Kezelem a temetd nyilvantartasat, a temeto.info honlap frissitéséhez adatszolgaltatdst nyijtok
az oldal iizemeltetdje felé, valamint temetkezés el6tt a sirhelyek kijelolésében intézkedek.
Feladatom a lakosségi bejelentés alapjan torténd helyszinelés, melynek alapjan gyommentesi-
tésre valo felszolitdsok és egyéb ingatlan rendezetlenségbdl ered6 mulasztdsra, kotelezettségre
valo felszoélitas. Kozteriiletek ellendrzése, rendezésre valo intézkedés.

Ijtbontésok, aroklefedések, utakon torténd kozmiibekotések épitési- felijitdsi munkalataihoz
sziikséges hozzdjaruldsokat el6készitem.

Uj kozmiivezetékek nyomvonaldnak egyeztetéseit, tombfeltaré utak megvaldsitdsanak tulaj-
donosokkal torténd egyeztetését, adminisztrativ munkalatait végzem.

Lakossdgi nyilvantartdsi iigyekben:

A telepiilés utcaelnevezéseiben és a hidzszdmozds logikus kialakitdsdban tevékenykedem. A
sziikséges adatrogzitéseket a kozponti cimregiszterben (KCR) elvégzem, a lakossdgot az eset-
leges véltozdsokrol értesitem, a hivatalbdl inditott hdzszdmvaltozds esetén a lakcimkartya
tigyintézését elvégzem. Utcanév, hdzszam valtozas esetén a szolgdltatdkat tdjékoztatom.

A telepiilésrendezési igyek:

A telepiilésrendezés és hatdsagi engedélyezés alapvetd dokumentuma a Telepiilésszerkezeti és
Szabdlyozdsi terv és a Helyi Epitési Szabdlyzat, mely tartalmazza a telepiilés hosszi tavi fej-
lesztési lehetdségeit és szabdlyozza az épités, telekkialakitds folyamatat. Ez tartalmazza a te-
lepiilés ingatlanjainak mindsitését, az épitési jogokat és lehetdségeket.

A Rendezési terv és a HESZ rendelkezései alapjan dolgoznak az épitési hatésagok, és a jegy-
z0 az épitési, Utszabdlyozasi és telekrendezési kérdésekben.

Az ehhez beérkez6 lakossdgi kérelmek gyiijtését kezelem, valamint a médositassal jard tigyin-
tézésben, a dontés eldkészitésében a f6épitész munkdjat segitem. A kotelezd 10 éves feliil-
vizsgilat modositasi eljardsnak elokészitése 2017-ben megkezdddott.

Uj beruhdzasok egyeztetésének miiszaki kérdéseiben a polgarmester tr munkdjat segitem.

Adatszolgdltatdsok, nyilvdntartdsok:

Jogosultsdggal rendelkezem az orszdgos internetes TAKARNET rendszerhez, mely az ingat-
lan adatbézishoz ad hozzéaférést. Kezelem és segitséget nydjtok a kozigazgatdsi-, hagyatéki
tigyek soran, valamint a lakossdgnak az adatbiztonsdgi eldirdsok figyelembevétele mellett.

Az els6foki hatdsag dltal megkiildott hatdrozatok alapjan nyilvantartdst vezet a kdzségben
kiadott engedélyekrol.
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Tisztelt Képvisel6-testiilet !

A beszamoldban meghatdrozott és bemutatott hivatali tevékenységek nem fogjak at teljes egé-
szében a torvényekben és kiilonbozd szintli jogszabalyokban kapott feladatok teljes skaldjat.
Ez a ,, teljesség ,, nem is lehetséges, hiszen a jelenlegi jogrendszer a jegyz6 hatdskorébe utal
koriilbeliil 2.500 hat6sagi hatdskort, valamint ugyanennyi 6nkormdnyzati hataskort. E hatés-
korok gyakorldsdhoz a jogalkotdk az elmilt évben tobb mint 1500 db.- jogszabdlyt ,, alkottak
» (torvények és rendeletek ) . Ezeknek a jogszabdlyoknak, valtozdsoknak a nyomon koveté-
se, alkalmazdsa nagy terhet ré a dolgozdkra.

A beszamold Osszedllitdsdndl arra torekedtem, hogy a képviseld-testiilet tagjai jobban meg-
ismerjék a hivatalban folyé munka Gsszetettségét, valamint mennyiségét.

A bemutatott feladatokon kiviil a hivatal dolgozéi részt vesznek a telepiilés ,, életében ,,,a te-
lepiilésre vonatkozé pédlydzatok készitésében, dpolja a nemzetkozi kapcsolatokat is. A hivatal
dolgozéival igyeksziink ezeknek a feladatoknak is megfelelni. Ugy itéljiik meg, hogy kapcso-
latunk a telepiilésen miikodd szervekkel, intézményekkel, a kornyez6 telepiilések hivatalival,
mds tarsszervekkel jo.

Természetesen adédnak hibdk, hidnyossdgok, melyekkel szemben kritikdk fogalmazédnak
meg. Ezek a hibdk, hidnyossdgok nem tudatosak. Viarjuk és elfogadjuk azokat a kritikdkat

amelyek épitd jellegliek és munkédnk sordn azt hasznositani tudjuk.

Kérem a testiiletet, hogy a beszdmol6t vitassa meg és azt fogadja el.

Nydl, 2018. dprilis 12.

Takacs Lajos sk.
jegyz6
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HATAROZATI JAVASLAT

Nyil K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

........... /2018. (IV.24.) 6nkormdnyzati hatdrozata

Targy: Nyili Polgarmesteri Hivatal munkdjardél beszamold

Nyil Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a napirendi pontot megtargyalta és a Nyili
Polgérmesteri Hivatal beszdmolgjat elfogadta.

Felelés : Takdcs Lajos jegyzd
Hatéridg: 2018. december 31.
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