Eléoterjesztés

Nyiil K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 2013. oktéber 29-i iilésére.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Nyidl K6zségi Onkormédnyzat Képvisel-testiilete 2012. oktéber 30.-i iilésén targyalta a pol-
garmesteri hivatal miikodésérdl sz616 beszamolot.

A beszamolot a testiilet elfogadta a 134/2012.(X.30.) hatdrozatdval. A hatdrozatban a képvise-
16 testiilet nem hatédrozott meg kiilon feladatokat. A napirendi pont targyaldsdnal felvetddott,
hogy a Jarasi Hivatalok megalakuldsa utdn az oda 4tkeriild hatdskorokrdl a lakossag tdjékozta-
tast kapjon. Tdjékoztatom a Tisztelt Testiiletet, hogy a feladatok étkeriilése, illetve a lakossag
tigyeinek intézése — a kezdeti nehézségek utdn — zokkendmentes volt. A hivatal dolgozdi, il-
letve a Jardsai Hivatal ligysegéde megtettek mindent azért, hogy az iigyintézés folyamatos és
zokken6mentes legyen.

Téjékoztatom a Tisztelt Testiiletet, hogy a hivatal dolgozo6i koziil 2012. november .1-e és
2013. szeptember 30-a kozott 2 f6 dolgozé tett kozigazgatdsi alapvizsgat, 1 f6 dolgozé vett
részt az ,, Esélyegyenldségi program elkészitése felkészitd képzésen” és tett vizsgit., és 1 0
dolgoz6 tett ligykezeldi alapvizsgit. Valamennyi dolgozé vizsgézott és az sikeres volt.

Kozpontilag szervezett, téritésmentes tovabbképzés a jelzett idészakban nem volt.

Az elmilt id6szakban — testiileti jovdhagydssal — a hivatal részére beszerzésre keriilt 1 db.
nagyteljesitményii fénymdsold. Ez a technikai eszk6z nagymértékben segiti a dolgozék mun-
kajat.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

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

A koriilirt tevékenységhez hivatalunk jelenlegi személyi dlloménya:

- 116 jegyz6

- 716 érdemi ligyintézési feladatot ellatod, teljes munkaiddben.

- 2 {0 érdemi iigyintéz6 részmunkaiddben / napi 4 6rds munkaiddben, telepiilés-
tizemeltetési feladatok és pénziigyi igazgatasi feladatok végzése /

- 116 tigykezel§ teljes munkaid6ben.



A személyi dllomdnyt tekintve a jegyz0 igazgatdsszervezdi diplomdval, valamint kozigazga-
tasi szakvizsgdval rendelkezik. Az egyes igazgatdsi szakteriiletek, valamint a vezetési ismere-
tek teriiletén szaktanfolyami képesitéssel is rendelkezik.

Gazdalkodasi teriileten négy f6 dolgozik. A dolgozok koriil 1 f6 részmunkaiddben dolgozik.
( napi 4 6rdban ) Valamennyi dolgozé rendelkezik a munkakorének betoltéséhez sziikséges
iskolai végzettséggel. Két {6 dolgozé felsofokii iskolai végzettséggel rendelkezik, két f6 dol-
goz0 kozigazgatdsi alapvizsgdval és szakvizsgdval rendelkezik. A fels6fokd végzettséggel
rendelkezd dolgozok koziil egy 6 rendelkezik mérlegképes konyveldi képesitéssel, két 6
dolgozé kozigazgatasi alapvizsgdval rendelkezik.

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

Az tgyviteli feladatokat egy f6 dolgoz6 latja el, rendelkezik iigykezeldi alapvizsgaval, 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 — részmunkaiddben ( napi 4 6raban ) — 1 6 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 munkdjianak 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 hiva-
tali szervezetet hozott létre.

Kiss Csabané igazgatasi féel6ado feladata a testiilet, valamint a képviselStestiilet bizottsaga-
inak mitkddéséhez kapcsolddo eldkészitd és szervezd munka elvégzése, mely magaban foglal-
ja az ulésekre torténd egyes eldterjesztések elkészitését, a bizottsdgok munkdjanak 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 elldtasdval, a kozfoglalkoztatdssal, a belteriiletbe vondsi
ligyekkel, az ifji hizasok tdmogatdsdval, a Bursa Hungarica Onkorményzati Oszténdijrend-
szerrel, a kitiintetd cimek és targyjutalmak ataddsdval, a helyi esélyegyenlOségi programmal, a
koztisztviselok tovabbképzésével kapcsolatos iigyintézési és egyéb feladatok ellatdsa, vala-
mint sziikség szerint az iigykezeld teljes korli helyettesitése, tovabbd rendezvények megszer-
vezése.

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

A testiilet 2012. év janudr 1-t6l 2012. év december 31-ig az aldbbiak szerint iilésezett, és ho-
zott hatarozatokat, rendeleteket:

Ev Testiileti Ulés tipusa | Hatdrozatok | Rendeletek | Jegyzékonyvek szé-
ma
ilések sza- | nyilt | zart szdma szama nyilt | zart | titkos
ma (db) | (db) . ii. szav.
2012. 25 17 8 224 22 17 8 1
Megjegyzés:

- 2011. évben a testiileti tilések szama 20 volt, a testiilet 7 alkalommal tartott zart iilést, titkos
szavazas 2 esetben volt.
- 2011. évben a testiilet 261 hatarozatot hozott és 26 rendeletet alkotott.

A képviselStestiilet bizottsdgai 2012. év januar 1-t8l 2012. év december 31-ig az aldbbiak
szerint iléseztek:

Ev Bizottsag Bizottsagi | Ulés tipusa | Jegyz8konyvek szd-
ma
neve ilések sza- | nyilt | zart | nyilt zart
ma (db) | (db) il. il.
2012.
Kozbeszerzési Biz. 2 1 1 1 1
Pénziigyi Biz. 18 14 4 14 4
Ugyrendi Biz. 0 0 0 0 0
Megjegyzés:

1. A Kozbeszerzési Bizottsag 2011. évben 4 alkalommal iilésezett, zart {ilést nem tartott.

2. A Pénziigyi Bizottsdg a 2011. évben 15 alkalommal iilésezett, 4 alkalommal tartott zart
ilést.

3. Az Ugyrendi Bizottsag a 2011. évben 4 alkalommal iilésezett, 2 alkalommal tartott art
ilést.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat szerint a bizottsdgok 2011. arpilis 1-jétd] hatdrozatot
hoznak. Ez alapjdn a Kozbeszerzési Bizottsdg 2012. év januar 1-t6]1 december 31-ig 2 ha-
tarozatot, a Pénziigyi Bizottsdg 180 hatdrozatot hozott.

A Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat szerint a képvisel6testiilet iilésein torténd titkos szava-
zést az Ugyrendi Bizottsdg bonyolitja le. Titkos szavazds 2012. évben 1 esetben volt. A titkos
szavazasokrdl 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, alléfogadds meg-
szervezése, meghivok elkészitése €s postazdsa — ellatdsa, amely magaban foglalja az tinnepé-
lyes eseményen val6é 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, rendelkezésre allasi
tdmogatassal, bérpotlo juttatdssal, foglalkoztatdst helyettesitd tdmogatdssal kapcsolatos szoci-
alis 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. megoszlas
SZ. tok sz.) SZ.
RAT/BJ/ RSZS N¢§ Férfi
FHT
2011. 42 91 40 11 6 12 22 23 22
2012. 59 102 66 2 4 30 27 32 19

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 N§ Férfi

8 alt. | szakm. | szakk. | fels6f | 8 | szakm. | szakk. | felsof

alt.
2011. 10 8 5 0 7 9 5 1
2012. 14 12 8 0 7 10 4 1
Korcsoportot tekintve a segélyezettek szdma:

Ev N Férfi

18-25¢év | 25-45év | 45-55 | 55év | 18-25¢év | 25-45év | 45-55 | 55¢év

év felett év felett

2011. 3 11 6 3 4 9 7
2012. 2 19 9 4 1 9 7 5

A segélyezéssel, valamint a kdozfoglalkoztatds megszervezésével osszefiiggésben folyamatos a
kapcsolattartds a Gyér-Moson-Sopron Megyei Kormdnyhivatal Munkaiigyi Kézpontja Gyori
Jarési Hivatal 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
2011. 14 6
2012. 19 5

A kozfoglalkoztatds id6tartama a 2011. évben atlagosan 4 hénap, a 2012. évben 10,5 hénap
volt.

A napi munkaid6t tekintve a 2012. évben a kozfoglalkoztatds id6tartama alatt a napi munka-
id6 6 6ra volt.

A kozfoglalkoztatds a 2012. évben pdlydzat utjan tortént, a palydzatot a Munkaiigyi Kozpont-
hoz kellett benydjtani. A palyizati anyag megirdsa, 6sszedllitdsa szintén feladatkbrombe tar-
tozik.

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 kordak
ellatasaval érintett személyek adatai, iigyeikben hozott dontések, és egyéb megjegyzések.

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 Korzeti Foldhivatalnal.

A belteriiletbe vondsi iigyek a 2012. évben az aldbbiak szerint alakultak:

Belteriiletbe vont teriilet
Ev Kérelmek | Belteriiletbe vont Ovezeti besorolasa
szama ingatlanok szdma a bevondst kovetden
Laks- | Udiils- Ut
ovezet ovezet
2011. 11 11 8 3 0
2012. 7 7 7 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 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 méasolata, nyilatkozat az ingatlan
felhaszndldsardl, testiileti hatdrozat jegyzOkonyvi kivonata, elézetes belteriiletbe vondsi viz-



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-
ndsroél 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:

Z

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

2011. 20 16

2012. 20 19 1

A pélyazatok elbirdlasit kovetden a tdmogatdsban részesitett palydzok adatai a 2012. 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 ktelezé mellékletekkel egyiitt az Emberi Eréforrds Tamo-
gatdskezel6hoz kell tovabbitani.

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

Feladat tovabba az ifji hizasok tdmogatdsdval kapcsolatos ligyintézés is, mely a kdvetkezok-
bol all: kérelmek testiileti dontésre torténd eldkészitése, kérelmezdk értesitése, tdmogatasi
szerzOdések elokészitése, stb.

A tdmogatasi igény kérelmek a kdvetkezOk szerint alakultak:

Z

Ev Kérelmek szdma Téamogatiasban Elutasitott kérelmek
részesitettek szdma

2011. 1 1 0

2012. 0 0 0

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

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

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




Mivel a fenti munkavégzések a kozponti, titkarsagi iroddban torténnek, igy mind a telefonos,
mind pedig a személyesen megjelend iigyfeleket folyamatosan tajékoztatni kell tigyeik intézé-
sének menetérdl, illetve az illetékes ligyintéz6hoz kell irdnyitani 6ket. Ezen feliil segitséget
kell nydjtani az egyes kérelmek kitodltésében is.

Szocialis igazgatas, beliigyi igazgatas
Pakozdi Istvanné
A szocidlis igazgatasi feladatokat ( az aktivkordak ellatdsdn kiviil) Padkozdi Istvanné l4tja el.

A részorultsdgon alapul6 tdmogatdsok (segélyek) a lakossdg anyagi természeti sziikségletei
kiilonboz6 okokra vezethetdk vissza, igy a segélyezésnek is tobb tipusa alakult ki. Vannak
megélhetéshez kapcsolddd tdmogatdsok (rendszeres szocidlis segély, idOskortak jaradéka,
apolasi dij) és vannak jovedelemkiegészitd segélyek ( pl.: lakdsfenntartdsi timogatds, dtmene-
ti segély, addssagkezelési timogatds, kozgydgyellatds, gyermekvédelmi timogatds, stb...)
Az elbirdlds sordn a jovedelmi értékhatar segélytipusonként valtozik, a jogszabalyokban meg-
hatdrozott mindenkori legkisebb oregségi nyugdij 6sszegéhez igazodik, mely
2012-ben 28.500,-Ft.

A kérelmezOk szocidlis kdrnyezetének, helyzetének megismerése céljabdl a legtobb esetben
kornyezettanulmany késziil.

A szocidlis teriileten jellemz0 tendencia a Szocidlis torvény rendkiviil gyakori valtoztatasa,
amelynek gyors étiiltetése a gyakorlatba, valamint az tigyfelekkel torténé megértetése ne-
megyszer komoly szakmai kihivds elé éllitja a munkatarsakat

A szocidlis torvény mellett a helyi rendeletnek megfelelden
2012.évben a segélyezések alakuldsa

- atmeneti segély 136
- temetési segély 15
- kozgyogyellatasi igazolvany 132
- rendszeres gyermekvédelmi timogatas 74
- rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés 1

- id6skordak jaradéka 2

- dapolasi dij 15
- koztemetés 1

- egészségiigyi szolgdltatasra vald jogosultsag 26
- kamatmentes tdmogatas 5

- szocialis étkezés — 94 db csak kérelem atvétele tovabbitasa Pannonhalmi Tobbcélu
Kistérségi Tarsuldshoz

- kozlekedési tdmogatas 9
- 6vodaztatdsi timogatas 0
- lakasfenntartdsi timogatas 16



Beliigyi igazgatas

Lakcimnyilvantartas

Népességnyilvantartds

Hagyatéki ligyintézés

Gydamiigyi iigyintézés

Honosités, visszahonositds iigyintézés.

Igazolasok kiaddsa ( szocidlis ligyek, hiteliigyek,

jelzalog tigyek, adatkérések.)

Kornyezettanulmany készités ( birdsagok, gydmhivatal, Vam és Pénziigydrség stb.)
Haté6sagi bizonyitvany kiéllitdsa

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 eljards meginditasarél. Ugyintézésre 15 il-
letve 30 nap 4ll rendelkezésre. ( (Mivel dltaldnossdgban segélyekrdl beszéliink igy az
tigyintéz€si idot a legkisebbre probdlom csokkenteni.) Mindezek fénymadsolasa, posta-
zésa 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.

Kozgyo gvellatasi igazolvany

A fentiektdl eltérd, mivel haromféle lehetdség koziil keriil megéllapitdsra a
kozgyogyellatasi igazolvany kiaddsa. A kérelem elbirdlasat kovetden az iratanyag be-
csatoldsat kovetden 3 nap van, hogy eldterjessziik a Megyei Egészségbiztositdshoz a
kérelmet a becsatolt zart boritékkal egyiitt, majd 5 nap 4ll rendelkezésre, hogy a szak-
hatésdgot kovetden meghozzuk a hatdrozatot. ( A tobbi a fentiekkel megegyezik.)

Az itt felsorolt segélyek hatosagi eljarasa hasonld az atmeneti segély iigymenetéhez.

rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés
id6skorudak jaradéka

apolasi dij

koztemetés

egészségiigyi szolgaltatdsra vald jogosultsdg
kamatmentes timogatas

szocidlis étkezés

kozlekedési tdmogatas

parkoldsi engedély



Anyakonyvvezetdi feladatok

A héazassagkotések szama 2012-ben 21 volt. Haldleset anyakdnyvezése 19 db.
Sziiletési 15 db ( egyéb felhaszndldsra)

Hazassdgi anyakonyvi kivonat készités 36 db.

Halotti anyakonyvi kivonat készités 26 db.

- Utdlagos bejegyzések vezetése 73 db.

- Betimutaté vezetése

- Evvégén statisztika készitése
A fentiek ugynevezett ,,ASZA” kdzponti gépen torténnek, melynek kezelése konnyt, de id6-
igényes. Parhuzamosan kézzel is vezetni kell az anyakonyveket, mely eseménytdl fiiggd.
Hazassagkotés
Jegyzokonyv felvétele, anyakonyvi kivonat készitése, anyakonyvbe vald bejegyzés, kdzponti
gépen a vdltozds bejegyzése. Statisztikai hivatalnak, okményiroddnak megfeleld iratok posta-
zésa. Anyakonyvi dtadd-atvevo kitoltése. A hizassag feltételeinek vizsgdlata, majd a hdzas-
sagkotés. Kihelyezett hazassagkotésnél kérelemre jegyzodi engedély ligyintézése.

Apasagi nyilatkozat ( jegyzOkonyv felvétele ), hdzassdgon kiviil sziiletett gyermeknél.

Névviltozasi kérelmek elbirdlasa, ligyintézése.2012. évben 9 db.

Lakcimnyilvantartds

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 kitdltése, archivalasa.
Ezek szigorian PIN kéddal torténnek és csak a jogosult végezheti ezt a feladatot. Minden
esetben a felvitt adat orszdgosan ellendrzott.

A lakcim-nyilvéntartdsi feladat végzéshez kapcsolddik az ehhez fliz6d6 igazoldsok, hatdsagi
bizonyitvanyok kiadésa, egyéb hatdsdgok 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.

- 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.



Gyamiigyi tigyintézés 19 db.

Csaladlatogatds, kdrnyezettanulmény készitése.

Ugygondnok kijeldlése, iigyvéddel valé kapcsolattarts.

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

Honosités-visszahonositds 2012 évben 16 6.

Kérelemre indult eljards sordn keletkezett iratanyagok atvizsgaldsa, (sziikség esetén hidnypot-
las az tigyfél felé). Adatlapok kitdltése ( jegyz6konyv, személyazonositd igazolvany kéro stb.
Mindezek felkiildése a Bevandorlasi és Allampolgérsagi Hivatalhoz.

A honositési eljards végén dllampolgdarsagi eskii megszervezése, az ehhez kapcsolodé vég-
iratanyag kitoltése majd a hatésdgokhoz kiildése.

Igazolasok kiaddsa a mindenkori egyéb iigyintézéshez kapcsoldddan.

Kornyezettanulméany készitése 2012 évben 27 db.

Kiilon jogszabdlyoknak megfelelden a bir6sagnak, gydmhivatalnak stb. kornyezettanulmény
készitése, a megadott paraméterek szerint. ( A paraméterek fliggenek a kért szempontsorokt6l
néha tobb oldalasak)

Hatésdgi igazolvany/ bizonyitvany kidllitdsa 11 db.
Ugytél kérelmére indul, tanuk részvételével szinte azonnali tigyintézéssel hatosagi felhaszna-
lasra.

Mindezeken kiviil igyfélfogadds. Ugyfélbarit iigyintézés. Legjobb tudés szerinti segitség.

Kohalmi Tamasné fomunkatdrs létta el az iigyviteli feladatokat 21012. janudr 1-t61 2012.
december 31.-ig

A napi teenddk 0sszefoglalva a kovetkezok:

- E-mailek 4tnézése, kinyomtatdsa és sziikségszerinti iktatdsa

- El6z06 napi érkeztetett iigyiratok iktatdsa,

- Minden tigyintéz6 rendelkezik beird fiizettel, amibe az iktatott anyag beirdsra kertil

- A beirt iigyiratok szétosztdsa az ligyintézok felé

- Postabontds, érkeztetés szamitdogépes feldolgozas

- Az alair6 konyvek beaddsa a polgarmester és jegyzo részére attekintésre, észrevételeik
megtételére és lattamozdsra

- Kozben a nem postan érkezd levelek, telefonos bejelentések érkeztetése, iigyintézo felé
tovéabbitdsa

- Telefonos tdjékoztatds az érdeklddo tigyfelek felé

- A kiadott alafrékonyv anyaganak iktatdsa

- Szamlak és bankkivonatok pénziigyre vald tovabbitdsa

- Kozmuszamlak, szerzodések szkennelése

- Az elkésziilt levelek postdra készitése, postakonyvbe irdsa és feladdsa

- Irattarazas, az irattarazott anyagok dossziékba rendezése,

- Lakcimkartya ligyintézés

- A Kozosségi Haz és az Egyesiiletekkel torténd kapcsolattartds,
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- Hulladékgyiijté zsdkok eladdsa és annak elszamoldsa,
- Kozbiztonsagi referensi feladatokkal kapcsolatos teendOk - katasztréfavédelem

Foszamok szama 2011-es évben 4.309 db
Al-szamok 2011-es évben 3.335 db
Mindosszesen: 7.644 db
Foszamok szama 2012-es évben 5.087 db
Al-szamok 2012-es évben 4.642 db
Mindosszesen: 9.729 db

A fent leirt napi teend0k mellett a kdvetkez6 feladatokat latja az iigykezeld:

A naponként elvégzendd feladatok kozé tartozik a telefonos szolgiltatds, amit akar sz6 szerint
is vehetiink, hiszen szdmtalan esetben t6liink kérnek informaciét a falu szolgaltatdsait érintd
vallalkozdk kilétérdl, telefonszdmairdl. Vallalkozok keresnek meg benniinket termékeik rek-
ldmozésanak lehetdségeirdl és nem utolsésorban a hivatalon beliili telefonelosztas is itt zajlik,
miutdn itt van a kdzponti szdm €s a mellékszamok innen kapcsolhatdk.

Lakcimkdértya bejelentés mar napi szinten eléfordul. Az azzal jar6 feladatokat igy, mint adat-
lap kitoltése, iktatdsa, szamitogépen rogzitése a munkakori feladattd valt.

Sok esetben / 4j hdz esetén / a hdzszdmot is fel kell vinni a gépi adatbdzisba, hogy a lakcim-
rogzités sikeres legyen.

A 2012. évben a lakcimbejelentések, valtozasok szdma: 240 db volt.

A fénymadsolas, pdlydzatok rendezése nem rendszeres napi feladat, de esetenként tobb orat
vesz igénybe.

Irattdrozds:

Az ligyiratot, miutdn az ligyintéz6 atadja, irattdrozni kell, majd a megfeleld csoportosités sze-
rint az irattdrba keriil.

Célja a rendszerezés, attekinthetdség, mely a pontos, gyors visszakeresést teszi lehetdvé. Az
irattdrozds fontossdga az irat megorzése, dllagdnak épségben tartdsa és visszakereshetdsége az
utékor szdmdra.

A Hivatalhoz harom kiilondll6 helységii irattar tartozik, kettd az épiileten beliil, egy pedig az
6voda teriiletén van. Ezek rendbetartdsa id6igényes.

Szezondlis a parlagfii mentesités id0szakdban végzett panaszfelvétel, bejelentések iktatdsa,
felszolito levelek kikiildése.

A nem napi feladatok koz€ tartozik:

- A négyévenkénti valasztiasok el0készitése, azokon vald részvétel jegyzOkonyvvezetoként

- Eves hatésagi statisztika elkészitése

- Evenkénti utazisi kedvezmény kitoltése intézményenként

- A Tuzolt6 Egyesiilet anyagdnak rendezése, pénzintézetekkel, szervezetekkel valé kapcso-
lattartds, szamlakkal valé elszamolds, versenyeken valo részvétel.
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Az adoigazgatasi feladatokat Thasz Imréné és Venesz Laszloné fomunkatarsak végzik.

Az addkkal kapcsolatos tevékenységeket kozosen végezziik, hogy iigyfélorientalt szolgaltatast
nytjthassunk. Mindketten fontosnak tartjuk, hogy az tigyfél barmilyen jellegt iigyével foglal-
kozni tudjunk akkor is, ha a masik tigyintézd nincs a hivatalban.

Az adok feldolgozasa ONKADQO programban torténik:

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

Kivetés (eldiras, torlés, médositas)
Hatarozatok készitése a helyi ado rendeletek és az ad6zds rendjérdl sz616 torvény alapjan.
Tértivevényes elpostizasa az iigyfeleknek.

Elsé félévi fizetendd addkra csekkek elkészitése, postazasa. 3052 db.
Fizetési értesitok kikiildése: II. félévre.
Ertesitések elkészitése,nyomtatdsa, ellendrzése. 3699 lap.

Csekkek szlirése és nyomtatdsa, potlék és egyéb csekkek kézzel készitése. 4065 db.
Postazas: bélyegzés, boritékolas

Hatralékosok felszdlitésa.

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

OEP-t6l adatkérések az ad6s munkahelyérdl vagy egyéb biztositasi jogviszonyardl a végrehaj-
tasi eljards lefolytatdsahoz. 36 db.

Letiltasi végzések elkészitése. Kikiildése az tigyfélnek, jogerd utdn kiildés a munkaltatonak.
16 db.

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: iigyfél kérésére —szamlarendezés - a visszautaldsardl, vagy masik szam-
léra val6 atvezetésrdl nyilatkoztatds 57.

Ipartizési bevalldsok feldolgozésa : 434.
Bevallés elmulasztdsa miatti felhivasok: 120. (ipartizési, kommundlis, épitmény)
Adodeldleg mérséklési kérelmek feldolgozdsa: 7.

Adézok szama: épitményadd 256, adétagy: 301 db
idegenforgalmi ad6 5

magdansz. kommunalis addja 1646, adétargy: 1685 db

gépjarmiiado 1572, adétargy: 2194 db
ipartizési ado 447
temo6fold bérbea. szja 1
potlék 2100
birsag 30
egyéb bevételek 37
idegen bevételek 62
talajterhelési dij 49
allamigazgatasi illeték 29
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Adodigazgatasi ligyekben hozott hatdrozatok szdma: 1457 db. Ebbdl gépjarmtiad6 miatt hozott
hatdrozatok szdma 1139 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.

A pénzforgalmat az ad6zok befizetései teszik ki, ami adénemenként keriil konyvelésre a
bankszdmla kivonatok bizonylatai alapjan. Feldolgozott pénzforgalmi tételek szdma: 7415.

Feldolgozott konyvelési (kivetés) tételek szdma: 6462.
Feldolgozott konyvelési (folyd) tételek szdma: 3952.
Egyéb konyvelési tételek ( atfutd,visszatérités, atvezetés):  38.
Feldolgozott aktudlis kivetési iratok szdma: 4678.
Feldolgozott elszamolasi tételek szdma: 17943.

Adoék modjéra torténd behajtdsok: idegen helyrdl - kdzigazgatasi birsdgok, szabalysértési bir-
sdgok , mas onkormdanyzat 4ltal dtadott behajtandé tartozdsok, megeldlegezett gyermektartds-
dij hatralékok, foldhivatali igazgatasi szolgéltatasi dij hatralékok, GYORSZOLL Zrt. 4ltal
atadott szemétdij hitralékok iligyintézése.

Idézés, személyes illetve telefonon torténd tigyintézés, letiltds. Kapcsolat: levelezés a behaj-
tast kérdvel — tdjékoztatds az eljarasrol. Az eléviilésig folyamatos, szdma véltozo, kb. 40-50.
A befolyt 0sszegek 4tutaldsa mds szerv részére, illetve a 40%-ok utaldsa a koltségvetési
szdmlankra.

Dontést nem igényld tigyek megvdlaszolésa: 54.

Adoigazolasok iigyfél kérelmére: 28.

Adoigazolas koltségmentességi kérelemhez.: 7.

Ado6- és értékbizonyitvanyok kidllitdsa - esetenként helyszineléssel - hagyatékhoz, gydmiigy-
hoz, birdsagi végrehajtonak, APEH-nak és egyéb célra: 112.

Vagyoni bizonyitvanyok kiallitasa.

Adatszolgiltatds negyedévenként gazdalkoddsnak: adébevételek (magan és jogi személyek
bontasban), hatralékok, tilfizetések, adéerd-képesség.

Adatszolgaltatas félévente gazdalkoddsnak: kotelezettségek dllomanyanak alakuldsa, kovete-
Iések dllomanydnak alakuldsa, értékvesztések.. kimutatdsa

Havonta ad6szamlak kontirozésa a gazddlkodds kdnyvelése szamaéra.

Utaldsok az adészdmldkrdl a koltségvetési szamldra. Talajterhelési dij bevétel atvezetése ne-
gyedévente a kornyezetvédelmi alap szdmlara. Illeték bevételek utaldsa negyedévente a
MAK illeték szdmldra.

Tulfizetések visszautaldsa az ad6zéknak. Adonemek kozotti dtvezetések.

Idegen bevételek elutaldsa.

Adatszolgiltatds negyedévenként MAK-nak.

MAK-t6l kapott program verzié médositasok .
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Lakossdgi kozmiifejlesztéssel kapcsolatos iigyintézések: tigyfelek tdjékoztatdsa, igazoldsok
kiaddsa, kozmiépités megrendelése vallalkozotol.

Kotelezd nyilvéantartds a bankszdmla kivonatokrol. Nyilvéantartds adobevételekrdl, atfuto be-
vételekrdl, visszatéritésekrdl, atfutd tételek rendezésérol, koltségvetésnek dtadandoé tételekrol.
Valamint ezek dsszesitése.

Addbevételek tervezése.

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

Készpénz dtutaldsi megbizasok és egyéb nyomtatvanyok rendelése.

Pénzforgalmi napld, konyvelési naplo, zarasi 0sszesitOk kinyomtatasa.

Iratanyag szétvélogatdsa, leflizése, rendszerezése €s taroldsa.

Gazdalkodas dolgozo6i: Vargané Farkas Hedvig Vezeté-fotanacsos
Sahoné Violka Ildiké Vezetd-tanacsos %2 allasban
Hardiné Szakatics Marta Fémunkatars
Szabé Péterné Foeloado

Az dllamhdztartasrdl sz616 2011.évi CXCV.torvény (Aht.) és annak végrehajtasi rendelete
(368/2011.(XI1.31.) Korményrendelet,(Avr.) szétvalasztotta a helyi 6nkormanyzatok és hiva-
talaik gazdalkoddsat, szemben az eddigi gyakorlattal, amikor az Aht. és az Onkorméanyzati
torvény alapjan az onkormdnyzat €s a hivatal egy gazdalkodasi egységet képezett.

-2012.februér 29-ig minden 6nkormanyzat koteles volt 6ndllé adészdmot igényelni

-a meglévo bankszdmla szdma az onkormdnyzaté lett, a hivatalnak kellett 4j bankszdmlat
nyitni

-az onkormdnyzati hivatal konyveiben szerepld vagyonelemek atkeriiltek az dnkorményzat
konyveibe.

- az intézmények (6voda, iskola) is 6ndll6 adészdmmal és bankszdmlaszammal rendelkeznek
2012.évet ezen uj feladatokkal kezdtiik.

A gazdalkodasi iroda kiemelt fobb feladatai:

koltségvetés-gazdalkodds
vagyongazdalkodds

intézményi gazdalkodds koordinacid
szamviteli feladatok

utalasok, szamlazas

pénztéri pénzkezelés

beszerzések

munkaiigyek

konyvelés
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Koltségvetés-gazddlkodas:

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

- koltségvetési tervezési feladatokat, koltségvetési koncepcid 0sszedllitasat

- féléves-,hdromnegyed éves és éves beszamolok elkészitését

- az é4llami forrdsokkal

- az eldirdnyzatokkal

- palyazatokkal kapcsolatos feladatokat

- folyamatos gazdélkodasi tevékenységhez kapcsolddé feladatokat

A koltségvetési tervjavaslat elkészitése a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint torténik.
Ezek elokészitésében és a koltségvetést targyald bizottsagi illetve képviseld testiileti iiléseken
val6 részvétel.
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 3 fzisa van:

- féléves beszamolo

- tdjékoztat6 a haromnegyed éves gazddlkoddas helyzetérdl

- éves beszdmolds vagy mds néven zarszdmadas
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 alakuldséat valamint a hidny illetve a tobblet
0sszegek alakulasat. Elkészitése szept. 30.

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

Az dnkormdnyzat feladatmutatdk szerint jaré normativ hozzéjaruldsokat és timogatasokat
igényel a Magyar Allamkincstartél. A timogatasok igénylése esetleges lemondasa is a felada-
taink koz¢€ tartozik. Itt a hatdrid6k pontos betartdsa nagyon fontos, a hatdridé elmulasztisa
jogveszto.

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

A jovahagyott eldirdnyzatokat évkdzben mddositani 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.

Az dnkormdnyzat 2012. évben is tobb palydzaton sikeresen szerepelt. Ezek pénziigyi elsza-
moldsa, konyvelése, nyilvantartdsa is a feladataink kozott szerepel.
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Vagyongazdalkodas:

A gazdalkodasi feladatok keretében az aldbbi feladatkoroket is mi latjuk el:
- évenkénti leltdrozas
- selejtezés

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

A leltdrozéds megkezdése elott elvégezziik a selejtezést.

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

Negyed évenként elszdmoljuk, majd lekonyveljiik az értékcsokkenést.

Intézményi gazdalkodds koordindcidja:

Feladatunk tobbek kozott az dltaldnos iskola valamint az 6voda gazdédlkodasdnak pénziigyi
koordindlasa.

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

Napi kapcsolatot tartunk az intézmények vezetdivel.

Szamviteli feladatok:

Minden gazdasédgi eseményt, pénzmozgast, eszkdzallomany-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. 2012.évben az 6nkormanyzatnal 8056 db,
hivatalnal 3262 db, iskolanal 2375 db és az 6vodanal 2775 db tételt kontiroztunk ki illetve
konyveltiink le.

A konyvelést megel6zden azon szallitoi kotelezettségvallaldsok keriilnek berdgzitésre, me-
lyek értéke meghaladja az 50.000.-Ft-ot.
A konyvelést a TATIGAZD szamitogépes 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 546 db, dnkormanyzatndl 2100 db, 6vodanal 667 db és az
iskoldndl 344 db tétel szerepelt.

A szadmlakivonatokat mellékleteivel egyiitt leflizziik.

A beérkezd szamldkat utalvidnyoz6 lappal latjuk el, majd ezt kdvetden az érvényesitdhoz és
utalvdnyozdéhoz vissziik aldirdsra. Az utalds véglegesitése eldtt az ellenjegyzd is aldirja az
utalvdnyozé lapot.

A szadmlazdssal kapcsolatos feladatokat is ellatjuk. 2012-ben a hivatalndl 45 db az 6nkor-
manyzatnél 309 db kimend szamlét éllitottunk ki.

16



Ugyeliink a szamldk kiallitasanak helyességére.
Pénztari pénzkezelés:

A hézipénztari tevékenység a minden napi tevékenység soran folyamatosan megjelenik. A
készpénzforgalom lebonyolitdsa hizipénztiron, illetve az iskoldndl, 6vodandl, konyhdnal
intézményfinanszirozds keretében bonyolddik.

A pénztaros feladatai:- a pénztarban tartott készpénz kezelése, megdrzése
- a befizetett készpénz atvétele, a kifizetések teljesitése
- a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és
elszdmolédsok vezetése
- a varhat¢ sziikségleteknek megfelel6 mennyiségi
pénz rendelkezésre 4lldsdnak biztositisa
- intézményfinanszirozds elszamolasa
- eldlegek, folyositasa, segélyek fizetése
- pénztérjelentés vezetése, dekddonkénti zardsa
2012.évben az dnkormdnyzat pénztarjelentése 346 db a hivatalé pedig 117 db tételt tartalma-
zott.

Beszerzések:

A beszerzések megvalositidsdban illetve lebonyolitdsdban is szerepet kap a gazdalkodasi iroda.
Beruhdzasok esetében pl.a palydzatokndl lebonyolitdsi szdmlat 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, 6vodaba és koz-
foglalkoztatasba felvételre keriilé dolgozo6 alkalmazasi iratait készitjiik el a KIR3 szamitogé-
pes rendszerben, majd tovabbitjuk az okmanyokat szamfejtésre a MAK-hoz.

2012.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 itt végezziik.

2012. évben 82 db alkalmazasi iratot készitettiink.

Munkdnk kozé tartozik még a havi rendszerességgel kifizetésre keriil6 segélyek, tiszteletdijak
(képviseldk, onkéntes tlizoltdk ) szdmfejtése és fizetése is. A segélyben részesiild személyek-
r6l nyilvantartast is vezetiink.

TB finanszirozas keretében a Védono €s az iskola egészségiigyi feladatokhoz kapcsol6dd
igénylések és elszdmoldsok is a munkdnk kozé tartoznak.

Az egészségligyi szolgdltatdsra jogosultak szamitogépes nyilvantartdsa és jelentése is itt torté-
nik, 2012.évben 126 tételt rogzitettiink és kiildtiink a MEP felé.

A kozfoglalkoztatasban résztvevOk munkabérét a Munkatigyi Kézpont tériti, ami azt jelenti,
hogy minden ho 15-ig elszdmolunk feléjiik.
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Természetesen azokat a feladatokat is ellatjuk még, amivel a hivatal vezetése megbiz benniin-
ket.

A kiemelt épités-igazgatdsi feladatok - igymint épitési engedélyezési, haszndlatbavételi,
fennmaradasi, bontési eljarasok - atkeriiltek a jarasi rendszer kialakitdsa révén a Gyéri Epités-
hat6sagi Osztalyra. Nyil Kozség Onkormdnyzata 1 £8 telepiilésiizemeltetdt foglalkoztat tele-
piilésiizemeltetési és épitésiigyi feladatokra. Ezt a munkakort Pal Eva latja el heti 20 6rés
részmunkaiddben.

Azonban 2012. évre vonatkozdan az onkormdanyzathoz tartozott az elséfoku épitéshatdsagi
tigyintézés. E teriiletrdl a beszdmoldt ( 2012.évre vonatkozdan )készitettem el.

- Epitésiigyi-igazgatdsi iigyek: szakhatsagi nyilatkozat kiadésa;,
Adatszolgaltatds, iratattétel;
Ugyfélfogadas

- Epitéshatosdgi feladatok: Hatésagi ellendrzések lefolytatdsa;
Epitésrendészeti feladatok;
Hatdésagi Kotelezések elrendelése, végrehajtasa

- Telepiilésrendezési tigyek: Kozségrendezési tervek elokészitése, egyeztetése;
Telepiilésszerkezeti, beépitési tervek,
szabdlyozasi eldirdsok
készités-mddositasok véleményezése és ligyintézése;
Szakhatdsdgi egyeztetések lefolytatdsa;
Lakosségi bejelentések kivizsgdldsa, kezelése

- Onkormdnyzati iigyek: Onkormanyzati dontések elokészitése;
Ut-k6zmii iigyekben polgarmester munkajanak segitése;
Onkormanyzati tulajdonban 1év6
épiiletekkel kapcsolatos intézkedések

- Egyéb feladatok: ~ Szakmai tandcsadas;

Nyilvantartasok vezetése;
Statisztikai adatszolgaltatas
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Utkezel§i és tulajdonosi hozzdjarulds 9+20
Kozteriilet bontdsi engedély

Vizbekotéshez 2

Géazbekotéshez

Villamos energia bekotéshez 11
Szakhatdsagi dllasfoglalds

Telekalakitdshoz 21

Kozmitervezéshez 21

Epitési engedélyhez 1
Iratanyag attétel belfoldi jogsegélyként 27
Adatszolgdltatds, tdjékoztatds 6
Gyommentesitésre felszolitds 13

Téjékoztaté kimutatdsok
Nyul Kozségben 2012. évben iktatott Epités-igazgatasi tigyiratokrol

Elvi épitési engedély 0
Epitési engedély 31
Haszndlatbavételi engedély 19
Fennmaraddsi engedély

Bontési engedély 1

Nyul Kozségi Lakdsépitési adatok 2006-2013.

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

Kiadott lakds épitési enge- | 24 28 17 18 20 10 33 20
délyek szdma

Hasznalatba vett lakasok 30 27 28 17 18 12 21 6-
szama:

Epitésiigyi feladatkorok ismertetése

EPITESUGYI HATOSAGI UGYEK

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

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

Az els6foku hat6sdg bizonyos esetekben (pl kiilonleges épitmény) kérhet szakhatdsagi allas-
foglalast az engedélyezési eljards soran.

Mis esetben, pld. telekalakitds, kozmiitervezés, nyilvantartdsi €s iizletnyitdsi iigyekben az
épitész szakhatésdgként ad ki szakvéleményt.
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EGYEB MUSZAKI ES TELEPULESRENDEZESI UGYEK

Az ligyintéz6 egyéb feladatai korébe tartozik az Onkormdnyzati és épités munkaval kapcsola-
tos statisztikai és egyéb felmérések és kimutatdsok elkészitése. Az elséfokd hatésdg dltal
megkiildott hatdrozatok alapjan nyilvantartast vezet a kdozségben kiadott engedélyekrol.

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

Az Onkormaényzati, dtkezeldi iigyekben:

Kozteriiletek ellenOrzése, rendezése
Utbontadsok utakon torténd kozmiibekotések épitési- feldjitdsi munkdinak elokészitése
Uj kozmiivezetékek nyomvonaldnak egyeztetése

A telepiilésrendezési iigyek:

A Rendezési terv modositasi dontések elokészitése
Kozteriiletek rendezése
Uj beruhédzasok egyeztetése

Ezekben is részt vesz az épitési iigyintéz6 szaktandcsaddként és iigyintézoként is.
Onkormanyzatnak ellendrizni kell a meglévé vizelvezetd rendszerek utak, arkok, atereszek
allapotét és azok megfeleld miikodését.

Adatszolgiltatisok, nyilvantartdsok:

Miikodik egy sajat Hivatali térképi program (ITR) foldhivatali adatbézissal, + az orszdgos
Internetes TAKARNET rendszer, az ingatlan adatbazishoz val6 jogosultsdgi hozzaféréssel.
Ezeket a programokat telepiilésiizemeltetd kezeli és nyujt segitséget a kdzigazgatdsi valamint
a hagyatéki iigyek sordn, valamint a lakossdgnak az adatbiztonsdgi el6irdsok figyelembevétele
mellett.

Telepiilésrendezés A telepiilésrendezés és hatosdgi engedélyezés alapveté dokumentuma a
Telepiilésszerkezeti és Szabdlyozdsi terv+ Helyi Epitési Szabdlyzat, mely tartalmazza a telepii-
1és hosszu tavu fejlesztési lehetOségeit és Szabdlyozza az épités, telekkialakitds folyamatat,
rogziti azok szabdlyait.

/////

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

A Testiilet joga a telepiilésrendezi tervek mddositasa és vizsgdlata. Az aktudlis médositasi
kérelmeket célszerli évente egyszer feliilvizsgalni és ezek alapjan dontést hozni az esetleges
modositasi eljards finanszirozasardl és elinditasarol.
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Em’tésﬁgvi Hatosag jogi valtozasai 2013-t61

A 2013.-évben megsziintek a telepiilések igazgatasi tarsuldsai, a szakigazgatasi ligyek az U]
Jarasi Hivatalokhoz keriiltek. Az Epitésiigyi- hatésigi engedélyezés a varosi jegyz6k (Gyor)
és épitéshatdsagi iroddhoz keriilt 4t.

Ez alapjan Nyulon is megsziint az Epitésiigyi Tarsulds iroddja és iigyfélfogdsa is.

Az Epités- hatésagi Ugyeket 2013.-t61 Gyéri Epitéshatdsagi Osztaly intézi.

Az egyéb telepiilésrendezési és ttbontési, kozteriilet rendezési és kozmliépitési tigyekben a
telepiilés jegyzdje jar el.

A bevezették a digitdlis ligyintézést az épitési iigyekben is, Uj kérelmek benyijtisa az tigyfél-
kapun keresztiil is torténhet.

Tisztelt Képvisel6-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 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 munkdnk sordn azt hasznositani tudjuk.

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

Nyul, 2013. oktéber 17.

Takacs Lajos sk.
jegyz6
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HATAROZATI JAVASLAT

Nyil K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

........... /2013. (X.29.)onkorményzati hatdrozata

Targy: Nydl Kozség Polgdrmesteri Hivataldnak munkdjardl beszamold

Nyil K6zség Onkormdnyzat Képviselé-testiilete a napirendi pontot megtargyalta és a Pol-
garmesteri Hivatal beszamoléjét elfogadta.

Felelés : Takdcs Lajos jegyzd
Hatéridg: 2013. december 31.
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