Eléoterjesztés

Nyiil K6zségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének 2014. november 25.-i iilésére.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Nyil Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete legutébb 2013. oktéber 29.-i iilésén targyal-
ta a polgdrmesteri hivatal miikodésérdl sz616 beszamolot.

A beszamolot a testiilet elfogadta a 157/2013.(X.29.) hatdrozatdval. Az elfogadott hatdrozat-
ban a testiilet kiilon feladatot nem hatdrozott meg. Tdjékoztatom a Tisztelt Testiiletet, hogy a
feladatok 4tkeriilése, illetve a lakossag iigyeinek intézése — a kezdeti bizonytalansadgok utdn —
zokkenOmentes volt. A Jardsi Hivatal tigysegédi feladatokat ellaté dolgozdja az elmult évben
is rendszeresen tartott tigyfélfogaddst a hivatalban. A hivatal dolgozdi, illetve a Jardsai Hiva-
tal tigysegéde megtettek mindent azért, hogy az ligyintézés folyamatos és zokkenOmentes
legyen.

Téjékoztatom a Tisztelt Testiiletet, hogy a hivatal dolgozdinak 2013.évt6] kezd6dben - jog-
szabdly 4ltal 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 meghatdro-
zott témakorokbol, kdzpontilag meghatarozott szimud tanulmanyi pontokat kell elérni. A ta-
nulméanyi pontokat azok kapjdk, akik a meghatdrozott témakorokbdl sikeres vizsgat tesznek.
Ezek a tovabbképzések és vizsgdk a — dontd tobbségében - dolgozok részére ingyenesek.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A telepiilési onkormdanyzatok a kozhatalom helyi gyakorl6i, tehat a kozszolgaltatdsok nyu;jta-
sa, a telepiilések lizemeltetése, fejlesztése mellett igazgatdsi, hatdsagi feladatot is elldtnak. A
kozigazgatasi hatdsdgi jogkorok jellemzden a telepiilési jegyzOkre telepitettek, akik a polgar-
mesteri hivatal vezetdjeként feleldsséget viselnek az dnkormdnyzati szervek munkdjinak mi-
lyenségéért is.

A koriilirt tevékenységhez hivatalunk jelenlegi személyi dlloménya:

- 116 jegyzd

- 716 érdemi ligyintézési feladatot ellatd, teljes munkaiddben.

- 2 {0 érdemi ligyintéz6 részmunkaiddben / napi 4 6rds munkaiddben, telepiilés-
tizemeltetési feladatok és pénziigyi igazgatasi feladatok végzése /

- 116 tigykezel§ teljes munkaid6ben.



A fentiekbdl is latszik, hogy a hivatal koztisztviseldi és ligykezeldi személyi dlloméanya 6ssze-
sen 10 f6. Erre a létszdmra - jogszabdlyi eldirdsok alapjan - a kodzponti koltségvetésbol fi-
nanszirozdsi timogatast kapunk.

Meg kell emliteni azokat a hivatalban 1év6 dolgozokat is, akik nem tartoznak a hivatal szemé-
lyi dllomédnydba. Gyorijbarat-Nydl Gyermekjoléti Szolgéltatast Ellaté Tarsuldsa - 1 6 —
Nyul kozségben lat el gyermekjoléti és csalddtdmogatési feladatokat. ( E dolgozé részletes
beszdmolgjat a testiilet minden év méjus hénapban targyalja, amely szintén jogszabdlyi kote-
lezettség )

Szintén nem tartozik a hivatal személyi dllomédnydba a Pannonhalma Tobbcéld Kistérségi
Tarsulds Gyermekjoléti Szolgdlat és Szocidlis Intézmény dolgozdja. Ez a dolgozé hetente 3
alkalommal tart tigyfélfogaddst a hivatalban és intézi a csalddsegités, szocidlis étkezés és a
hézi segitségnyujtas ligyeit.

A hivatal személyi dllomanyt tekintve a jegyzd igazgatdsszervez6i diplomdval, valamint koz-
igazgatdsi szakvizsgdval rendelkezik. Az egyes igazgatdsi szakteriiletek, valamint a vezetési
ismeretek teriiletén szaktanfolyami képesitéssel is rendelkezik.

Gazdalkodasi teriileten négy f6 dolgozik. A dolgozdk koriil 1 f6 részmunkaidében dolgozik.
( napi 4 6rdban ) Valamennyi dolgozé rendelkezik a munkakorének betdltéséhez sziikséges
iskolai végzettséggel. Két f6 dolgozo felsdfoki iskolai végzettséggel rendelkezik. Két {6 dol-
goz6 szakvizsgdval is rendelkezik. A fels6foku végzettséggel rendelkezd dolgozok koziil egy
f6 rendelkezik mérlegképes konyveldi képesitéssel. Valamennyi dolgozé kozigazgatdsi alap-
vizsgdval rendelkezik.

Igazgatasi és iigyviteli teriileten harom f6 dolgozik. A dolgozdk rendelkeznek a munkakor
betoltéséhez sziikséges iskolai végzettséggel, valamint kdzigazgatdsi alapvizsgaval. Az anya-
konyvi teend6k elldtdsahoz sziikséges szakvizsgdval harom {6 rendelkezik

Az iigyviteli feladatokat egy f6 dolgoz6 latja el, rendelkezik tigykezeldi alapvizsgdval, vala-
mint a munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettséggel.

Adodigazgatasi teriileten 2 f6 dolgozik. Mindkét dolgoz6 rendelkezik a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettséggel, illetve 1 f6 mérlegképes konyveldi végzettséggel is rendelke-
zik.

Telepiilésiizemeltetés teriileten — részmunkaidében ( napi 4 6raban ) — 1 f6 dolgozik A dol-
goz6 a munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettséggel rendelkezik

Tisztelt Képviselo-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 munkdjidnak bemutatdsat az el6z6ekben meghatdrozott feladatcsoportonként kiva-
nom bemutatni. A feladatok bemutatasi sorrendjében semmiféle szakmai ,,elsObbséget” nem



kivéantam feldllitani, hiszen Nyil K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete egységes hivata-
li szervezetet hozott 1étre.

Kiss Csabané igazgatasi féel6adé feladata a testiilet, valamint a képviselStestiilet bizottsaga-
inak mitkodéséhez kapcsolddo eldkészitd és szervezd munka elvégzése, mely magaban foglal-
ja az ulésekre torténd egyes eldterjesztések elkészitését, a bizottsdgok munkéjanak 6sszehan-
golasat.

E feladatkorbe tartozik a testiileti, bizottsdgi iilésekrdl jegyzokonyvek készitése, valamint
felterjesztése a Gydr-Moson-Sopron Megyei Kormédnyhivatalhoz.

Tovabbi feladat a dontések — rendeletek, hatdrozatok - nyilvdnossdganak biztositdsa, a donté-
sekrdl nyilvantartds vezetése, hatdrozatok jegyz6konyvi kivonatainak készitése és tovabbitasa,
valamint a Nyiili Hirekben megjelend ,,Képviseld-testiileti hatdrozatok, rendeletek” cimii cikk
megirasa.

Feladata tovdbba az aktiv kortak elldtasaval, a kozfoglalkoztatdssal, a belteriiletbe vondsi
ligyekkel, az ifji hdzasok tdmogatdsdval, a Bursa Hungarica Felsdoktatdsi Onkormanyzati
Osztondijrendszerrel, a kitiintetd cimek és targyjutalmak adomdnyozdsdval, a helyi esély-
egyenldségi programmal, a koztisztviselok tovabbképzésével kapcsolatos ligyintézési és
egyéb feladatok elldtdsa, valamint sziikség szerint az ligykezeld teljes korti helyettesitése, to-
vabba rendezvények megszervezése.

2013. évtdl az esélyegyenldségi programmal kapcsolatos feladatok ellatdsa és a képzésekkel
kapcsolatos teend6k elldtdsa is a feladatkorbe tartozik.

A testiilet 2013. év janudr 1-t6l 2013. év december 31-ig az aldbbiak szerint iilésezett, és ho-
zott hatarozatokat, rendeleteket:

Ev Testiileti Ulés tipusa | Hatdrozatok | Rendeletek | JegyzOkonyvek szdma
ilések szdma | nyilt | zart szama szdma nyilt | zart | titkos
(db) | (db) il. il. szav.
2013. 21 21 6 232 17 21 6 1
Megjegyzés:

- 2012. évben a testiileti tilések szama 25 volt, a testiilet 8 alkalommal tartott zart iilést, titkos
szavazas 1 esetben volt.
- 2012. évben a testiilet 224 hatarozatot hozott és 22 rendeletet alkotott.

A képviselStestiilet bizottsdgai 2013. év januar 1-t8l 2013. év december 31-ig az aldbbiak
szerint iléseztek:

Ev Bizottsag Bizottsagi | Ulés tipusa | Jegyzékonyvek szdma
neve ilések sza- | nyilt | zart | nyilt zart
ma (db) | (db) il. .
2013.
Kozbeszerzési Biz. 2 1 1 1 1
Pénziigyi Biz. 17 17 17 4
Ugyrendi Biz. 1 1 0 1 0




Megjegyzés:

1. A Kozbeszerzési Bizottsdg 2012. évben 2 alkalommal iilésezett, zart iilést 1 alkalommal
tartott.

2. A Pénziigyi Bizottsdg a 2012. évben 18 alkalommal iilésezett, 4 alkalommal tartott zart
ilést.

3. Az Ugyrendi Bizottsig a 2012. évben nem iilésezett.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat szerint a bizottsdgok 2011. arpilis 1-jétd] hatdrozatot
hoznak. Ez alapjdn a Kozbeszerzési Bizottsdg 2013. év januar 1-t6]1 december 31-ig 3 ha-
tdrozatot, a Pénziigyi Bizottsdg 142 hatérozatot, az Ugyrendi Bizottsdg 3 hatdrozatot ho-
Zott.

A Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat szerint a képvisel6testiilet iilésein torténd titkos szava-
zést az Ugyrendi Bizottsdg bonyolitja le. Titkos szavazds 2013. évben 1 esetben volt. A titkos
szavazdsokrdl kiilon jegyzOkonyv késziil.

Fontos feladat a kitiintetd cimek, kitiintetd dijak és targyjutalmak atadasdval kapcsolatos szer-
vezési tevékenység — oklevelek elkészittetése, targyjutalmak beszerzése, plakettek elkészitte-
tése, iinnepség programjanak megszervezése, forgatokonyv Osszedllitdsa, all6fogadds meg-
szervezése, meghivok elkészitése €s postazdsa — ellatdsa, amely magdban foglalja az tinnepé-
lyes eseményen valé konferanszié szerepét is, ezt kdvetden pedig a dijazottakrdl a Nydli Hi-
rek cimi helyi djsdgban rendszeresen megjelend cikkek megirdsa. A kitiintetd cimek, kitiinte-
t6 dijak és targyjutalmak dtaddsdra vonatkozdan a testiileti dontés elokészitéseként feladatom
az elbterjesztés elkészitése is.

A fent emlitett feladatokon tdl az aktiv kordak ellatdsaval kapcsolatos ligyintézési feladatok
ellatasa is ide tartozik. Ennek keretében rendszeres szocidlis segéllyel, foglalkoztatast helyet-
tesitd tdmogatdssal kapcsolatos szocidlis feladatokat kell végezni.

A segélyek szdmdanak alakuldsardl az aldbbi tdblazatban adok tajékoztatdst:

Ev Beadott | Esetszdm Megillapitott segé- Elutasitott | Megsziintetett | Sziineteltetd Nemek szerinti
kérelmek | (hatdroza- lyek sz. kérelmek segélyek sz. hat. megoszlads
SZ. tok sz.) SZ.
FHT RSZS N§ Férfi
2012. 59 102 66 2 4 30 27 32 19
2013. 60 199 48 3 7 34 54 24 29

A téblazatbol kitiinik, hogy a beadott kérelmek szdma nem egyezik az esetszdmmal. Ennek
oka, hogy egy-egy kérelem ligyben tobb hatdrozat (megallapitd, megsziintetd, sziineteltetd) is
keletkezett.

Iskolai végzettséget tekintve a segélyezettek szdma:

Z

Ev NoO Férfi
8 alt. | szakm. | szakk. | felsof 8 | szakm. | szakk. | felsof
alt.
2012. 14 12 8 0 7 10 4 1
2013. 14 2 7 0 12 11 7 1




Korcsoportot tekintve a segélyezettek szdma:

Ev N§ Férfi
18-25 év | 25-45 év | 45-55 55év | 18-25év | 25-45 év | 45-55 55 év
év felett év felett
2012. 2 19 9 4 1 9 7 5
2013. 0 11 8 4 12 5 14

A segélyezéssel, valamint a kozfoglalkoztatds megszervezésével dsszefiiggésben folyamatos a
kapcsolattartds a Gy6r-Moson-Sopron Megyei Korményhivatal Munkaiigyi Kézpont Gyo6ri
Jarési Hivatal Jarasi Munkaiigyi Kirendeltségével.

Az aktiv kordak ellatdsidban részesiilok részére az onkormdanyzat kozfoglalkoztatdst szerve-
zett. A kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése — munka-napldk,
jelenléti ivek elkészitése, a foglalkoztatottak Osszefogdsa, az elsddleges feladatok megszerve-
zése, lebonyolitdsa — komoly feladatot jelent.

A kozfoglalkoztatdsban részt vettek szdma az aldbbiak szerint alakult:

Ev N6 Férfi
2012. 19 5
2013. 22 7

A kozfoglalkoztatds idGtartama a 2013. évben 4 hénap volt (4prilis hénap, jalius hénap, no-
vember hénap, december hénap kozfoglalkoztatas plusz alapkompetencia képzés — foglalkoz-
tatds id6tartama napi 8 Ora /egy személy tobbszor is részt vett kozfoglalkoztatasban/).

A napi munkaid6t tekintve a 2013. évben a kozfoglalkoztatds id6tartama alatt a napi munka-
id6 8 6ra volt.

A kozfoglalkoztatds a 2013. évben pdlydzat utjdn tortént, a palydzatot a Munkaiigyi Kozpont-
hoz kellett benytjtani. A pdlydzati anyag megirdsa, dsszedllitdsa szintén a feladatkorbe tarto-
zik.

E feladatcsoporthoz tartozik a foglalkoztatdsi és szocidlis adatbdzis vezetése, amelyben az
aktiv kordak ellatdsdval érintett személyek adatai, az iigyiikben keletkezett iratok keriilnek
rogzitésre.

Az adatbdzis vezetésén kiviil kiilon dokumentumba is rogzitésre keriilnek az aktiv koriak
ellatasaval érintett személyek adatai, iigyeikben hozott dontések, és egyéb megjegyzések.
Ugyancsak az aktiv kortiak ellatasaval érintett személyek adatai, tigyeikben hozott dontések
rogzitése sziikséges az egységes, Pénzbeli és Természetbeni Ellatisok Rendszere kdzponti
adatbézisban.

A munkakor részét képezi a belteriiletbe vonasi 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 iigyek a 2013. évben az aldbbiak szerint alakultak:

Ev Kérelmek Belteriiletbe Belteriiletbe vont teriilet 6vezeti besorolasa
szama vont ingatlanok a bevondst kovetden
szama
Lakoovezet | Udiildovezet Ut Arok
2012. 7 7 0 0 0
2013. 5 1 1 2 1

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 megval6sul. Ahhoz, hogy a belteriiletbe vonds megtorténjen, az 6nkormanyzatnak
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, elézetes belteriiletbe vondsi véiz-
rajz), a testiileti dontésnek megfelelden az ingatlantulajdonosnak meg kell fizetnie a foldhiva-
tal felé és a talajvédelmi szakhat6sag felé az eljarasi illetékeket, ezen feliil a belteriiletbe vo-
ndsrol sz616 hatdrozat alapjan a foldvédelmi jarulékot.

A munkakorhoz tartozik tovabb4d a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Osztondij-
pélyézattal kapcsolatos tevékenység: palydzatok testiileti dontésre torténd el0készitése, fel-
dolgozdsa, tovabbitdsa, palyazok értesitése, stb.

A palyazatok az aldbbiak szerint alakultak:

Ev Beadott palydzatok | Tamogatott palydza- | Elutasitott palyazatok
szdma tok szdma szdma

2012. 20 19 1

2013. 26 25 1

A pélyazatok elbirdlasat kovetden a tdmogatdsban részesitett palydzok adatai a 2013. évben
internetes hdl6zaton keriiltek rogzitésre, majd tovéabbitdsra. A tdmogatott palydzatok adatlap-
jait a kotelezé mellékletekkel egyiitt a Gyér-Moson-Sopron Megyei Onkorményzathoz, az
elutasitott palydzatok adatlapjait a kdtelezé mellékletekkel egyiitt az Emberi Eréforrds Tamo-
gatdskezel6hoz kell tovabbitani.

A képviseldtestiilet egységesen 5000,- Ft/h6 6sszeggel tdimogatta a palydzatokat.

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 tdmogatasi igény kérelmek a kovetkezOk szerint alakultak:

Ev Kérelmek szdma Témogatdsban Elutasitott kérelmek
részesitettek szdma

2012. 0 0 0

2013. 1 0 1

A tdmogatdsban részesitett személyekkel az onkormdnyzat tdmogatasi szerzOdést kot, mely
szerz6dés megkotéséhez sziikség van az onkormdnyzat iigyvédjének kozremiikodésére is. A
szerz6dés szerint a timogatdssal érintett ingatlanokra az 6nkormdnyzat 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.

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

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.

Szocialis igazgatas, beliigyi igazgatas

Pakozdi Istvanné igazgatasi ligyintézo

Szocidlis iigyek intézése

Anyakonyvvezetd, ezzel kapcsolatos feladat elldtds

Lakcimnyilvantartas

Népességnyilvantartds

Kereskedelem, Ipar

Igazolasok kiaddsa ( szocidlis ligyek, hiteliigyek, jelzdlog iigyek, adatkérések.)
Kornyezettanulmany készités ( belfoldi jogsegély)

Hat6sagi bizonyitvany kiéllitdsa



Részletes leiras

Szocidlis ligyintézés

atmeneti segély 86 db
temetési segély 35db
kozgyogyellatasi igazolvany ( méltanyos ) 28 db
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 56 db
rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés 4 db
lakdsfenntartdsi timogatas 28 db
apolasi dij 6 db
koztemetés 1db
kamatmentes tdmogatas 6 db

Ugyintézés dtmeneti segélynél

Formanyomtatvanyok készitése a mindenkori jogszabdlyoknak megfeleléen

Kérelem, vagyonnyilatkozat, jovedelemnyilatkozat, kornyezettanulmany, egyéb nyi-
latkozat elkészitése.

A kitoltott kérelem atnézése, becsatolasok ellen6rzése, becsatolt jovedelem dtszamita-
sa, kornyezettanulmany készitése ( nem minden esetben).

Ugyirat leaddsat kovetéen 5 napon beliil az iigyfelet és az érintetteket értesiteni kell a
Ket. Szabdlyainak megfeleléen a hatésagi eljaras meginditasarél. Ugyintézésre 15 nap
all rendelkezésre. ( (Mivel éltaldnossdgban segélyekrdl beszéliink igy az iigyintézési
1d6t a legkisebbre probdlom csokkenteni.) Mindezek fénymadsoldsa, postdzasa
tértivevénnyel ellatva.

Ezt koveti a visszaérkezet tértivevény becsatoldsa, majd a hatdrozat jogerdsitése ( ha
nem fellebbezik meg a hatdrozatot). Az iigyfél kiértesitése a jogerdre emelkedésrol.
Az utolsé fazis a torvény szerinti nyilvantartds vezetése, amely minden esetben kiilon
fiizetbe torténik a részletes adatok rogzitésével.

Temetési segély

A fentiek alapjan torténik azzal a kiilonbséggel, hogy temetési szdmlakat is ellendriz-
ziik és eredetben csatoljuk.

Kozgyogvellatasi igazolvany

Méltanyosségi alapon, gyogyszerellatas fiiggvényében.

Anvakonyvvezeto

Sziiletési
Hazassdgi anyakonyvezés éves szinten 20-30 db kozott van, az el6z6 évekhez képest
Halotti anyakonyvezés 25-35 kozott van.

Sziiletési anyakonyvezés szinte egész évben nincs.



Hazassdgi anyakonyvezés
- Hézassagi anyakonyvi kivonatok készitése ( hdzassdgkotéskor, haldlesetkor, gyermek-
sziiletésekor) akkor is ha tarshatdsdg anyakonyvi bejegyzéséhez kell.
- Utdlagos bejegyzések vezetése
- Betlimutat6 vezetése
- Evvégén statisztika készitése
A fentiek ugynevezett ,,ASZA” kézponti gépen torténnek, melynek kezelése konnyt, de id

igényes. Parhuzamosan kézzel is vezetni kell az anyakdnyveket, mely eseménytdl fiiggd.

Hazassagkotés

Jegyzbokonyv felvétele, anyakdnyvi kivonat készitése, anyakonyvbe valod bejegyzés, kozponti
gépen a viltozds bejegyzése. Statisztikai hivatalnak, okményiroddnak megfeleld iratok posta-
zésa. Anyakonyvi dtadd-atvevo kitoltése. A hizassag feltételeinek vizsgdlata, majd a hdzas-
sagkotés. Kihelyezett hazassagkotésnél kérelemre jegyzoi engedély ligyintézése.

Halaleset anyakonyvezése, szinte megegyezik a hdzassagkotési eljardssal.

Az utdlagos bejegyzésekrol tudni kell, hogy minden anyakonyvi véltozas ( fliggetlen, hogy
nyili vagy elkoltozott) be kell jegyezni. Evvégén errdl kiilon tobb oldalas statisztikat kell ké-
sziteni, majd a Kozig. Hivatalba elkiildeni.

Apasagi nyilatkozat (jegyzOkonyv felvétele), sziiletendd, vagy megsziiletett gyermeknél.

Névviltozasi kérelmek elbirdldsa, iigyintézése.

Lakcimnyilvintartis

Tudni kell, hogy teljesen gépesitett, mar nem az okmdanyiroddk végzik, hanem helyileg az
tigyintéz0 feladata a teljes korti adatbézis frissitése, karbantartasa.

Uj utcdk, kapubejardk felvétele. ( Tovabbitva a megfelelé hatsagoknak pl. Foldhivatal)
Minden egyes gépi felvitelhez adatbazisban megfelel6 dokumentum kitoltése, archivalasa.
Ezek szigorian PIN kéddal torténnek és csak a jogosult végezheti ezt a feladatot. Minden
esetben a felvitt adat orszdgosan ellendrzott.

A lakcim-nyilvéntartédsi feladat végzéshez kapcsolddik az ehhez fliz6d6 igazoldsok, hatdsagi
bizonyitvanyok kiadésa, egyéb hatésdgok felvildgositdsa ( természetesen a jogszabalyoknak
megfelelen)

Mivel a statisztikai dllomédny a népesség is a lakcimnyilvantartdshoz kapcsolddik az ezzel
kapcsolatos feladatok elldtdsa is ide tartozik. ( Mindennem statisztika készitése a lakonépes-
ségrdl 6vodanak, iskoldnak vagy helybe a gazddlkodasi csoportnak.)

Ide tartoznak még a mar meglévo létesitett lakcimek fiktivvé tétele, un. kényszerkijelentés.
Ugygondnok kirendelése ismeretlen helyen tartézkodé nyili lakos esetében.

Gyamiigyi iigyintézés

Csaladlatogatds, kdrnyezettanulmény készitése.

Ugygondnok kijeldlése, iigyvéddel valé kapcsolattarts.

Igazolasok kiaddsa szocidlis otthonok, egyéb elhelyezésekhez. ( Pl. jovedelem igazolas,
egyiittélési igazolas)



Kornyezettanulmany készitése
Kiilon jogszabdlyoknak megfelelden a bir6sagnak, gydmhivatalnak stb. kornyezettanulmény

készitése, a megadott paraméterek szerint. ( A paraméterek fliggenek a kért szempontsorokt6l
néha tobb oldalasak)

Hatéségi igazolvany/ bizonyitvany kidllitisa
Ugytél kérelmére indul, tanuk részvételével szinte azonnali ligyintézéssel hatosagi felhaszna-
lasra.

Ipar, Kereskedelem
Kiilon jogszabdly alapjan ipari tevékenység engedélyezéséhez telepengedély sziikséges, egyéb
esetben bejelentés-kotelezettsége van a kérelmezOnek.

Kereskedelmi tevékenység esetén szintén hatésdgi eljarast folytatunk, mely alapjan miikodési
engedély kiaddsa, vagy bejelentés - koteles tevékenység folytatdsardl igazolds kiaddsara kertil
SOT.

Sziikséges szak-hatdsdagok ( 8-15 feliigyeleti szerv) megkeresése, bejarads az adott helyeken.
Jegyzokonyvek készitése, szomszédok megkeresése, értesitése, egyeztetés rendezési terv alap-

/////

Mindezek médositdsanak, nyilvantartdsdnak és statisztikdjanak elkészitése.

Ugyfélfogadds. Ugyfélbarit iigyintézés. Legjobb tudés szerinti segitség.

Ugykezel6i, iigyviteli feladatok ellatisa
Ugykezel6: Borcsok Eva

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

Napi iigykezeldi feladatok elldtdsa az elektronikusan — e-mailen — postai tton, futdrszolgélat
altal, az iigyfél altal személyesen atadott kiildemények, levelek, iratok, kezelése - az iratkeze-
1és folyamatdanak megfelel6en - hivatalon beliil 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 szamitogépen torténd rogzitése
elektronikus iktatdsa f6-, illetve folyamatban 1év6 tigyeknél alszdmokra — E-iktatd
programmal.

e A beérkezett napi levelek, bankszamla kivonatok, szamlakivonatok &ataddsa aldird
mappéban a jegyz6 és polgdrmester részére dttekintés, lattamozas és egyéb észrevéte-
lezés céljabol
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e Koziizemi szamlak, egyéb szamldk a ,, Szdmldk fiizetben” torténd pontos rogzitése a
kiild6, a szamlaszdm és a szdmla Osszege szerint, a koziizemi szdmlak szkennelése
majd a gazdalkoddsra val6 tovabbitdsa

e A vezetdk altal lattamozott, utasitdsokkal ellatott iratok nyomon kovethetd dtadédsa a
kijelolt tigyintéz0 felé — Eldadéi fiizetekben torténd rogzités utdn az iratok dtvételezé-
se, szétosztdsa

* 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 lezért tigyek atvétele, iktatéprogramban valé lezardsa, majd
fizikai irattdrazdsa tételszdmok, megdrzési idejiik és érkezési sorrendjiik szerint dosz-
sziékba rendezése, irattarba rakasa

e Az irattarba helyezett dokumentumok el6keresése és sziikséges haszndlatra bocsétdsa
az Iratkezelési szabdlyzat szerint.

Ev: 2013
Magyar Postin keresztiil fel-

adott levelek 3013 db
Fogzamra iktatott levelek és e- 3252 db
mailek

Alszamra iktatott levelek és

elektronikus levelek 3942db
Osszesen: 10 207 db

A polgirmester munkdjdnak segitése, programjainak, iigyfélfogaddsdnak koordindldsa, proto-
kolléris feladatok ellatdsa. A péalyazatok elkészitésnek segitése és azok figyelemmel kovetése
— a dokumentécidk osszedllitdsa az ellendrzések €s bejardsok idejére.

A polgdrmester valamint a jegyz0 hatdskorébe tartozo nyilatkozatok elkészitése.

Lakcimbejelentések iigyintézése

Lakcimkértya bejelentéssel, vagy lakcimvaltozdssal kapcsolatos tigyintézés munkakori fel-
adattd valt, mely napi gyakorisdgu. Fontos a ,,Lakcimbejelentd lapok™ kitoltésében az tigyfe-
lek tajékoztatdsa, 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.

Uj ingatlanok, cimek létesitése esetén az orszdgos cimnyilvantartasban — ASZA gép — kell
rogziteni az utca nevét és a pontos a hdzszdmot — ,.kapubejaré 1étesitése” — s ezek utdn lehet
az adott lakcimkartyat rogziteni.

Egovyéb szervezési, koordinalasi feladatok:

*  Lakossdgi értesitések és 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 vald segitségnyuijtas.

* A Kozosségi hiz bérlésének koordindlasa, ,, Terembérleti szerz0dések™ tovabbita-
sa-megkotése, kapcsolattartds a bérbevevokkel — a helyi egyesiiletek vezetdivel
egyarant.
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A Koz6sségi hdz tisztasdganak, rendjének feliigyelete

Kozbiztonsagi referensi feladatokkal kapcsolatos teend6k — katasztrofavédelem
Evenkénti dolgozéi utazisi kedvezményre feljogositd iratok elkészitése, kiosztasa
A kollégdk munkdjinak segitése, sokszorositds, szkennelés, e-mailek tovabbitasa,
tigyiratok, levelezések elkészitése

Szolgaltatokkal valé kapcsolattartds szolgaltatdsi hiba elhéritdsa esetén
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Ev 2013
Polgarmester hatdskorébe tartozo 39
nyilatkozatok
Jegyz0 hataskorébe tartozd nyilat-

17
kozatok
Arajénlat kérések és megrendelések 24
Ko6zosségi Haz terembérléseinek 2
szdma
Hatdsagi statisztika 1
Lakcimbejelentések és valtozdsok 181
Lakossdgi felhivdsok és plakdtaik 10
Polgédrvédelmi hatdrozatok 54
Utazasi kedvezmények iratai 58
Osszesen: 410

A napi munkavégzés mellett fontos és 1ényeges feladat a hivatali telefonok — vezetékes és
mobil késziilékek — kezelése és a személyesen érkezd ligyfelek ttbaigazitdsa, megfeleld
informécidval val6 elldtdsa. A telefonon illetve személyesen torténd parbeszédek sordn az
tigyfelekkel megfeleld udvariassaggal, kelld alazattal, tisztelettel és a legjobb tudds szerint
kell segitséget nytjtani — a személyes adatok és adatvédelmi szabdlyok betartdsa mellett!
A hivatalt telefonon keresztiil hangunkkal, egyéniségiinkkel képviseljiik, ami alapjan az
tigyfelekben a személyiségiink alapjan fog kialakulni egy pozitiv megitélés.

Az adoigazgatasi feladatokat Thasz Imréné és Venesz Laszloné fomunkatarsak végzik.

Az addékkal kapcsolatos tevékenységeket kozosen végezziik, hogy iigyfélorientalt szolgaltatast
nytjthassunk. Fontosnak tartjuk, hogy az iigyfél barmilyen jellegii iigyével foglalkozni tud-
junk akkor is, ha a masik iigyintéz6 nincs a hivatalban.

Az adok feldolgozasa ONKADO programban torténik:

E program segitségével és a szamitogépeink dsszekottetése altal lehetdségiink van azonos
munkafolyamatok egyidejii végzésére.

Kivetés (eldiras, torlés, médositas)
Hatarozatok készitése a helyi ad6 rendeletek és az ad6zds rendjérdl szold torvény alapjan.
Tértivevényes postdzds az iigyfeleknek.

Elsé6 félévi fizetend6 addkra csekkek elkészitése, postazdsa. 3589 db.

Fizetési értesitok kikiildése: II. félévre.

Ertesitések elkészitése,nyomtatdsa, ellendrzése. 3766 lap.

Csekkek sziirése és nyomtatdsa, potlék és egyéb csekkek kézzel készitése. 4133 db. Pos-

tazas: bélyegzés, boritékolds

Hatralékosok felszolitasa: Felhivasok elkészitése, postazasa., 420 db.
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Végrehajtasi értesitd kikiildése a hatralékosoknak november hénapban (akik még mindig nem
rendezték tartozasukat)

OEP-t6l adatkérések az ad6s munkahelyérdl vagy egyéb biztositdsi jogviszonyardl a végrehaj-
tasi eljards lefolytatdsahoz.

Letiltasi végzések elkészitése, kikiildése az iigyfélnek, jogerd utén kiildés a munkéltaténak.
Behajtasi lehetdség hidnydban jelzdlogjog bejegyzéshez végzések készitése, tigyfélnek kikiil-
dés, majd jogerd utdn megkiildés a Korzeti Foldhivatalnak.

Hatralék rendezése az tigyfél részérdl: részletfizetési kérelem.

Tulfizetés rendezése: ligyfél kérésére —szdmlarendezés - a visszautaldsardl, vagy masik szdm-
lara vald atvezetésrOl nyilatkoztatds. Utaldsok, atvezetések rogzitése az OTP Elektra prog-
ramba.

Ipartizési bevalldsok feldolgozésa : 430 db
Bevallés elmulasztdsa miatti felhivasok: 93 db. (ipartizési, kommunadlis, épitmény)
Adodeldleg mérséklési kérelmek feldolgozasa: 8 db.

Adézok szama: épitményadd 251 f6 adétagy: 299 db

idegenforgalmi ad6 4 16
magdansz. kommunalis adéja 1644 16 adotargy: 1698 db
gépjarmiiadd 1603, f6 adotargy: 2260 db
ipartizési ado 456 f6

temo6fold bérbea. szja 1 6

potlék 2107

birsag 21

egyéb bevételek 18

idegen bevételek 52

talajterhelési dij 40

allamigazgatasi illet€k 44

Adodigazgatési tigyekben hozott hatdrozatok szdma: 1461 db. Ebbdl gépjarmtiad6 miatt hozott
hatdrozatok szdma 1128 db.
Fenti szdmu hatdrozatok jogerdsitése.

Fellebbezés nem volt.
Az tigyfélforgalom viltozd, a bevalldsi id6szakokban (ipartizési-, talajterhelési bevallasok)
atlagosan 12 f6/nap, egyéb id6szakokban 4-5 f6/nap. Telefonon torténd iigyfélforgalom napi

8-10. f6/nap.

A pénzforgalmat az ad6zok befizetései teszik ki, ami adénemenként keriil konyvelésre a
bankszdmla kivonatok bizonylatai alapjan.

Feldolgozott pénzforgalmi tételek szima(Nyitd): 621.
Feldolgozott pénzforgalmi tételek szama (folyd): 7520.
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Feldolgozott konyvelési tételek szama (Nyitd): 6737.
Feldolgozott konyvelési tételek szama (kivetés): 6568.
Feldolgozott konyvelési tételek szama (folyd):  3533.
Egyéb konyvelési tételek ( atfutd,visszatérités, atvezetés): 38.
Feldolgozott aktudlis kivetési iratok szdma: 4678.
Feldolgozott elszamolasi tételek szdma: 17943.

Adoék médjara torténd behajtasok: idegen helyrdl - kozigazgatasi birsdgok, szabdlysértési bir-
sdgok , mas onkormdnyzat dltal dtadott behajtand6 tartozdsok, megeldlegezett gyermektartas-
dij hatralékok, foldhivatali igazgatdsi szolgaltatdsi dij hatralékok tigyintézése.

Idézés, személyes illetve telefonon torténd iigyintézés, letiltds. Kapcsolat: levelezés a behaj-
tast kérovel — tdjékoztatds az eljarasrol. Az eléviilésig folyamatos, szdma véltozo, kb. 40-50.
A befolyt Osszegek atutaldsa mds szerv részére, illetve a 40%-ok utaldsa a koltségvetési
szdmlankra.

Dontést nem igényld tigyek megvélaszolésa: 47. db.

Adoigazolasok iigyfél kérelmére: 54. db.

Addigazolas koltségmentességi kérelemhez.:10. db

Ado6- és értékbizonyitvanyok kidllitdsa - esetenként helyszineléssel - hagyatékhoz, gyamiigy-
hoz, birdsagi végrehajtonak, APEH-nak és egyéb célra: 100. db.

Vagyoni bizonyitvanyok kiallitasa.

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

Adatszolgaltatds félévente gazddlkoddsnak: kotelezettségek dllomdnyédnak alakuldsa, kovete-
lések dllomanydnak alakuldsa, értékvesztések.. kimutatdsa

Utaldsok az ad6szamlédkrdl a koltségvetési szamldra. Talajterhelési dij bevétel dtvezetése ne-
gyedévente a kornyezetvédelmi alap szdmlédra. Illeték bevételek utaldsa negyedévente a
MAK illeték szdamldra. Gépjarmiiadé bevétel 60%-anak utaldsa a Kincstr szdmldjara havon-
ta.

Tulfizetések visszautaldsa az ad6zéknak. Adonemek kozotti dtvezetések.

Idegen bevételek elutaldsa.

Adatszolgiltatds negyedévenként MAK-nak. MAK-t61 kapott program verzié médositasok
elvégzése.

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

Lakossdgi kozmiifejlesztéssel kapcsolatos iigyintézések: tigyfelek tdjékoztatdsa, igazoldsok
kiaddsa, kozmiépités megrendelése vallalkozotol.

Kotelez6 nyilvantartas a bankszdmla kivonatokrél. Nyilvantartds addbevételekrol, atfuté be-
vételekrdl, visszatéritésekrol, atfutd tételek rendezésérol, koltségvetésnek dtadandé tételekrol.
Valamint ezek dsszesitése.

Adobevételek tervezése 2014. évre.

Talajterhelési dij bevalldsi nyomtatvinyok elkészitése, postdzdsa a Pannon Viz Zrt. listdja
alapjan. A visszaérkez6 bevalldsok feldolgozasa.

Készpénz dtutaldsi megbizasok és egyéb nyomtatvanyok rendelése.
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Pénzforgalmi napld, konyvelési naplo, zarasi 0sszesitOk kinyomtatasa.
Iratanyag szétvélogatdsa, leflizése, rendszerezése és taroldsa.

Hagvatéki iigyintéz€s 78 db. ( péthagyatékkal egyiitt

- Hagyatéki leltdr felvétele ( 6-15 oldal) az tigyfél kiértesitése utdn.
- Sziikség esetén ado és értékbizonyitvany kérése tarshatosdgoktdl

- Foldhivatal, gydmhatésdg megkeresése

- Majd kozjegyzOhoz a beszerzett csatolt iratanyag megkiildése.

- Jogszabdlyok szerinti nyilvantartds vezetése.

Gazdalkodas dolgozoi:

Vargané Farkas Hedvig ~ Vezeté-fétanacsos

Szilasiné Bakonyi Agnes Vezeté-tanacsos (részmunkaidében)
Hardiné Szakatics Marta Fomunkatars

Szabé Péterné Féeléado

A 2013 év is hozott véltozasokat a gazdédlkodésban.

- 2013. januar elsejétdl az iskoldk dtkeriiltek a KLIK-hez. Nyiil K6zségi Onkormanyzat
véllalta az iskola fenntartisit. Az ezzel kapcsolatos koltségvetési és gazdalkodasi felada-
tok az dnkormdnyzathoz keriiltek 4t. (2012-ben az iskola kiilon intézményként szerepelt.)

- A konyha datkeriilt az 6voda intézményéhez.

- Onkormdnyzatunknl Gj konyvelési program (EPER) keriilt bevezetésre

- Teljesitményértékelési folyamat megvaltozott, 4j internet alapti rendszerben kell rogziteni
az értékelési szempontokat €s az eredményeket.

- 2014 évben szamviteli rendszerben valtozasok torténtek. Erre 2013. év mésodik felétdl
késziiltiink.

- Viéltozasok torténtek a torzskonyvi nyilvantartdsban. Ehhez tj Alapit6é Okiratokat kellett
késziteni.

A gazdalkodasi iroda kiemelt fobb feladatai:

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

utalasok, szamlazas

pénztéri pénzkezelés

beszerzések

munkatigyek, teljesitményértékelés
konyvelés

torzskonyvi adatokkal kapcsolatos iigyintézés
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Koltségvetés-gazdalkodas:

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

- koltségvetési tervezési feladatok, koltségvetési koncepcié Gsszedllitdsa

- havi, féléves és haromnegyed éves és éves beszdmolok elkészitését

- negyedévente mérlegbeszdmolo készitése

- az 4llami normativa igénylésével és elszimoldsdval kapcsolatos feladatok
- az eldirdnyzatokkal kapcsolatos feladatok

- palydzatokkal és elszdmoldsdval kapcsolatos feladatokat

- folyamatos gazdélkodasi tevékenységhez kapcsolédé feladatokat

A koltségvetési tervjavaslat elkészitése a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint torténik.
Ezek elokészitése a gazdalkodasi csoport feladata . A koltségvetést targyald 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
informdciot kapjanak arrdl, hogy a koltségvetési tervhez képest hogyan alakult az dnkor-
manyzat gazddlkoddasa.

A beszamoldsnak tobb fazisa van:
- 2013 juliusatol havi beszdmold
- féléves beszamolo
- tdjékoztat6 a haromnegyed éves gazddlkoddas helyzetérdl
- éves beszdmolds vagy mds néven zarszdmadas

2013. év juliusaté]l havonta készitiink a beszdmoldkat az Allamkincstér felé.

A féléves beszamolot junius 30-i forduldnappal 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 alakuldsat. Elkészitése szeptember 30.-ai fordulénappal torténik.

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

Az dnkorményzat feladatmutatok szerint jaré normativ hozzdjaruldsokat és timogatdsokat
igényel a Magyar Allamkincstartél. A timogatasok igénylése esetleges lemondasa is a felada-
taink koz¢ tartozik. Itt a hatdridok pontos betartdsa nagyon fontos, a hatarid6 elmulasztisa
jogveszto.

Az igénybe vett normativ hozzdjarulasokkal és tdimogatasokkal az éves koltségvetési besza-
mol6 elkészitésekor szamolunk el a tényleges mutatdk alapjan.

A jovahagyott eldirdnyzatokat évkdzben médositani kell, ha sziikséges. A mddositdsokrdl
elOterjesztést készitiink a képviseld-testiiletnek. Ezen feladat magaba foglalja a kdzponti, sajat
hatdskort eldiranyzat médositdsokat, valamint a sajat hatdskorii eldiranyzat atcsoportositaso-
kat.
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Az dnkormdnyzat 2013. évben is tobb palydzaton sikeresen szerepelt. Ezek pénziigyi elsza-
moldsa, kdnyvelése, nyilvantartésa is a feladataink kozott szerepel.

Vagyongazdalkodas:
A gazdalkodasi feladatok keretében az aldbbi feladatkoroket is mi latjuk el:

- évenkénti leltarozas
- selejtezés

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

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. Biztositanunk kell hogy a konyvelés nap-
rakész legyen. Az Allamkincstér felé havonta beszdmol6t készitiink.

Adok konyvelése és kontirozdsa is a gazddlkodés feladata.

A konyvelést megel6zden azon széllitéi kotelezettségvallaldsok keriilnek berdgzitésre, me-
lyek értéke meghaladja az 50.000.-Ft-ot.
A konyvelést az EPER szdmit6gépes programmal végezziik.

Utalasok, szamlazas:

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

A banktdl érkezett bankkivonatok alapjan bankszdmlaszdmonként naprakész nyilvantartdst
(banknaplét) vezetiink. A hivatalndl 419 db, 6dnkormdnyzatndl 1543 db, 6vodanal 1322 db
tétel szerepelt.
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A szédmlakivonatokat mellékleteivel egyiitt leflizziik.

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

A szédmlazdssal kapcsolatos feladatokat is ellatjuk. 2013-ben a hivatalndl 45 db az 6nkor-
madnyzatnél 383 db kimend szdmlat 4llitottunk ki.

Ugyeliink a szamldk kiallitasanak helyességére.

Pénztari pénzkezelés:

A hézipénztari tevékenység a minden napi tevékenység soran folyamatosan megjelenik. A
készpénzforgalom lebonyolitdsa hiazipénztaron, illetve az 6vodandl, konyhdndl intézményfi-
nanszirozds keretében bonyolddik.

A pénztaros feladatai:

- apénztirban tartott készpénz kezelése, megdrzése

- abefizetett készpénz atvétele, a kifizetések teljesitése

- apénztarral kapcsolatos nyilvéantartdsok és elszamoldsok vezetése

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

- eldlegek, folyositasa, segélyek fizetése

- pénztirjelentés vezetése, dekddonkénti zardsa

- bérleti dijak, kozteriileti dijak beszedése, szamla készitése

- szemeteszsdkok eladdsa, elszdmolas a szolgaltaté felé

2013. évben az dnkorményzat pénztirjelentése 577 db, a hivatalé pedig 131 db tételt tartalma-
Zott.

Beszerzések:

A beszerzések megvaldsitidsdban illetve lebonyolitdsdban is szerepet kap a gazdalkodasi iroda.
Beruhézisok esetében pl. a palydzatokndl lebonyolitdsi szdmldt kell nyitni a banknal.
A készletbeszerzések, eszkozok, irodaszerek beszerzését is mi bonyolitjuk le.

Munkaiigyek:

A gazdalkodasi iroddban torténik a személyi iigyek intézése is. A hivatalba, 6vodéba és koz-
foglalkoztatasba felvételre keriilé dolgoz6 alkalmazasi iratait készitjiik el a KIR3 szamitogé-
pes rendszerben, majd tovéabbitjuk az okmanyokat szamfejtésre a MAK-hoz.

2013.évben a kozfoglalkoztatdsban dolgozdknak heti rendszerességgel szamfejtjiik és fizetjiik
készpénzben a bérét.

A megbizassal dolgozok jaranddsdgit itt szamfejtjiik és fizetjiik ki utaldssal vagy hdzipénztar-
bol.

A szabadsdgok nyilvéntartdsit és havonkénti jelentését is végezziik.

2013. évben 115 db alkalmazasi iratot készitettiink.

Munkdnk kozé tartozik még a havi rendszerességgel kifizetésre keriil6 segélyek, tiszteletdijak

(képviselOk, onkéntes tlizoltdk) szamfejtése és fizetése is. A segélyben részesiilo személyek-
r6l nyilvantartast is vezetiink.
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TB finanszirozés keretében a Védono és az iskola egészségiigyi feladatokhoz kapcsolddd
igénylések és elszdmoldsok is a munkdink kdzé tartoznak.

Az egészségligyi szolgaltatdsra jogosultak szamitogépes nyilvantartdsa és jelentése is itt torté-
nik, 2013.évben 135 tételt rogzitettiink és kiildtiink a MEP felé.

A kozfoglalkoztatasban résztvevOk munkabérét a Munkatigyi Kézpont tériti, ami azt jelenti,
hogy minden hé 15-ig elszimolunk felé;jiik.

Egyéb:

Természetesen azokat a feladatokat is ellitjuk még, amivel a hivatal vezetése megbiz benniin-
ket.

Elkészitjiik az éves kotelezd statisztikdkat, felméréseket.

Kapcsolatot tartunk az egyesiiletekkel, civil szervezetekkel. Elkészitjiik a timogatasi szerzo-
déseket, ezek alapjan utaljuk szdmukra a timogatds 6sszegét, évvégén elszdmolunk veliik a
tdmogatas Osszegérol.

A 2014 év telepiilés-iizemeltetési és épitésiigyi feladatairdl

A kiemelt épités-igazgatési feladatok - igymint épitési engedélyezési, haszndlatbavételi,
fennmaradasi, bontési eljarasok - a jarasi rendszer révén a Gyéri Epitéshatésagi Osztaly végzi.
Nyil Kozség Onkormdnyzata 1 6 telepiilésiizemeltetét foglalkoztat telepiilésrendezési és
épitésiigyi feladatokra. Ezt a munkakort Pal Eva ldtja el heti 20 6rds részmunkaidSben.

A telepiilés-lizemeltetés fobb feladatai a kovetkezok:

- Epitésiigyi-igazgatdsi iigyek:
Szakhatdsdgi nyilatkozatok kiaddsa;
Telepiilésképi bejelentési és véleményezési eljarasok lefolytatdsa
Adatszolgaltatds, iratattétel;
Ugyfélfogadds

- Epitéshatésdgi feladatok:
Hat6sagi ellendrzések lefolytatasa;
Epl’tésrendészeti feladatok;
Hato6sagi kotelezések elrendelése, végrehajtasa

- Telepiilésrendezési tigyek:
Kozségrendezési tervek elokészitése, egyeztetése;
Telepiilésszerkezeti, beépitési tervek, szabalyozdsi eldirdsok
véleményezése és iigyintézése;
Szakhatdsdgi egyeztetések lefolytatdsa;
Lakosségi bejelentések kivizsgdldsa, kezelése
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- Onkormdnyzati iigyek:
Onkorményzati dontések elokészitése;
Ut-k6zmii iigyekben polgarmester munkajanak segitése;
Onkormanyzati tulajdonban 1év6 épiiletekkel kapcsolatos intézkedések

- Egyéb feladatok:
Szakmai tanacsadas;
Nyilvantartasok vezetése;
Statisztikai adatszolgdltatds

2014-ben lefolytatok iigyek darabszdm szerint:

Telepiilésképi bejelentési eljards 2

Hatdsdgi igazolds kiallitdsa 2

Utkezel6i és tulajdonosi hozzajarulds 25

Kozteriilet bontdsi engedély Osszesen 12, ebbdl:
Vizbekotéshez 1

Gézbekotéshez 6

Villamos energia bekotéshez 5

Szakhat6sagi dllasfoglalds Osszesen 29, ebbdl:
Telekalakitdshoz 21
Kozmiitervezéshez 8

Epitési engedélyhez 0

Iratanyag 4attétel belfoldi jogsegélyként 16
Adatszolgdltatds, tdjékoztatds 15
Gyommentesitésre felszolitds 18

Téjékoztaté kimutatasok

Nyul Kozségi Lakasépitési adatok 2006-2014.

év: 2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013 | 2014-

Kiadott lakdsépitési 24 28 17 18 20 10 20 11 19
engedélyek szdma

Hasznalatba vett la- 30 27 28 17 18 12 11 7 1
kasok szama:

Epitésiigyi feladatkorok ismertetése

Epitésiigyi-igazgatdsi iigyek

Az épités-igazgatdsi ligyekben az ligyintéz6 mint véleményezd, tandcsado és nyilvantarto jar
el.

A nem engedélykoteles épitési tevékenységek, melyek a 11/2013. (X. 30.) 6nkormdanyzati
rendelet kapcsan a telepiilésképi bejelentési vagy a 12/2013. (X. 30.) 6nkormdanyzati rendelet
kapcsan telepiilésképi véleményezési eljards kotelezettsége ald esnek, a telepiilés-lizemeltetd
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szakvéleménye alapjan kaphatnak a polgdrmester éltal igazolast arra vonatkozdan, hogy az
épitési tevékenység illeszkedik a telepiilésképbe, azaz kivitelezhetd.

Helyszinen torténd engedély koteles tevékenységek eljarasahoz a Gy6ri Epitéshatésagi Osz-
taly kérhet be iratanyagot, amennyiben a tevékenységnek volt a hivatalban az el6z6 évekre
visszatekint$ elézménye, vagy a NAV, MAK és egyéb allami szerv kér tSle épitési vagy
hasznélatbavételi engedélyrél dokumentumot, abbdl az id6bdl, amikor még a jogkor helyben,
Nyilon volt.

EPITESUGYI HATOSAGI UGYEK

A hatésagi munka és a dontések alapja az Epitési Torvény és a kiegészitd dgazati és kormény-
rendeletek, valamint a Telepiilésrendezési Terv és a Helyi Epitési Szabalyzat.

Az els6foku hat6sdg bizonyos esetekben (pl kiilonleges épitmény) kérhet szakhat6sagi allas-
foglalast az engedélyezési eljaras sordn.

Mis esetben, pld. telekalakitds, kozmiitervezés, nyilvantartasi €s iizletnyitdsi iigyekben az
épitész szakhatésagként ad ki szakvéleményt.

EGYEB MUSZAKI ES TELEPULESRENDEZESI UGYEK

Az ligyintéz6 egyéb feladatai korébe tartozik az Onkormdnyzati és épitési munkaval kapcsola-
tos statisztikai és egyéb felmérések és kimutatdsok elkészitése.

A lakossdg érdekében heti rendszeres alkalommal tart iigyfélfogadast, szakmai tandcsaddast
akér személyesen vagy telefonos, elektronikus megkereséssel.

Az Onkormdnyzati, titkezeldi iigyekben:

A temet0 nyilvantartasa, a sirhelyek kijelolése. Lakossdgi bejelentés alapjan torténd helyszi-
nelés, melynek alapjan gyommentesitésre vald felszolitdsok és egyéb ingatlan rendezetlen-
ségbdl ered6 mulasztasra, kotelezettségre valod felszolitas. Kozteriiletek ellendrzése, rendezé-
se.

Utbontasok, droklefedések, utakon térténé kozmiibekotések épitési- feldjitdsi munkainak els-
készitése

Uj kozmiivezetékek nyomvonaldnak egyeztetése, tombfeltaré utak megvaldsitasanak tulajdo-
nosokkal torténd egyeztetd, adminisztrativ munkadlatai.

A telepiilésrendezési tigyek:

A telepiilésrendezés és hatosdgi 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, rogziti azok szaba-
lyait.

A Rendezési terv és a HESZ rendelkezései alapjan dolgozik az épitési hatdsag, és jegyz6 az
épitési, ut szabdlyozasi és telekrendezési kérdésekben.

Ennek az éves esetleges modositasaival jard tigyintézés, dontés eldkészités, az ezzel kapcsola-
tos lakossdgi kérelmek gyiijtése. A Képviseld Testiilet joga a telepiilésrendezi tervek médosi-
tasa és vizsgilata. Az aktudlis médositdsi kérelmeket célszerli évente egyszer feliilvizsgdlni és
ezek alapjan dontést hozni az esetleges modositasi eljards finanszirozdsarol és elinditasarol.
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Kozteriiletek rendezése
Uj beruhédzasok egyeztetése

Adatszolgdltatdsok, nyilvantartdsok:

Miikodik egy az orszdgos Internetes TAKARNET rendszer, az ingatlan adatbazishoz val6
jogosultsdgi hozzaféréssel. Ezeket a programokat telepiilésiizemeltetd kezeli és nyujt segitsé-
get a kozigazgatdsi valamint a hagyatéki tigyek sordn, valamint a lakossdgnak az adatbizton-
sagi eldirdsok figyelembevétele mellett.

Az els6foku hatsag altal megkiildott hatdrozatok alapjan nyilvantartdst vezet a kozségben
kiadott engedélyekrol.

Tisztelt Képvisel-testiilet !

A beszamoldban meghatdrozott és bemutatott hivatali tevékenységek nem fogjak ét 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 6nkormanyzati hataskort.

A beszdmol6 Osszedllitdsandl 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 kornyez0 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 épito jellegliek és munkdnk sordn azt hasznositani tudjuk.

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

Nyul, 2014. november 17.

Takacs Lajos sk.
jegyzd
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HATAROZATI JAVASLAT

Nyil K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

........... /2014. (X1.25.)onkormdanyzati hatdrozata

Targy: Nyili Polgarmesteri Hivataldnak munkdjardl beszamold

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

Felelés : Takdcs Lajos jegyzd
Hatéridg: 2014. december 31.
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