309/2019. (XII.17.) hatarozat melléklete:

BESZAMOLO
A MARTONVASARI POLGARMESTERI HIVATAL
2019. EVI TEVEKENYSEGEROL

BEVEZETO

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 41. § (2) bekezdése a polgarmesteri hivatalt — a polgarmester, a bizottsagok,
részonkormanyzat testiilete, a jegyzo €s a tarsulas mellett - a képviselO-testiilet szervei kozott
nevesiti.

Az Motv. 84. § (1) bekezdése kimondja, hogy a helyi 6énkormanyzat képviseld- testiilete az
onkormanyzat milkddésével, valamint a polgarmester, illetéleg a jegyzé feladat — ¢&s
hataskorébe tartozo tligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasra polgarmesteri hivatalt hoz létre, a polgarmesteri hivatal kozremiikodik az
onkorményzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének
Osszehangolasaban.

Az Motv. 81. §-a értelmében a — szintén a képviseld-testiilet szerveként nevesitett — jegyzd
vezeti a polgarmesteri hivatalt és ellatja a torvényben felsorolt feladatokat.

A hivatal jogi személyiséggel ¢€s 6ndllo koltségvetéssel rendelkezd, onalldoan gazdalkodo
koltségvetési szerv.

A Martonvasari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) — bar az Onkormanyzati
hatosagi feladatkorok szama csokkenést mutat - rendkiviil komplex, szertedgazoé munkat végez.
Onkormaényzati, egyes tarsulasi és allamigazgatasi, ezen beliil a jarasszékhely telepiilési jegyzoi
(épitéshatosagi, ipari igazgatasi, anyakonyvi) iigyeket készit eld dontésre, kozremiikddik azok
végrehajtasaban.

Ezen t0l a feladatok ellatdsa érdekében szervezd, koordinacids tevékenységet fejt ki a jarasi
onkormanyzatok, onkormanyzati fenntartasi intézmények, helyi onszervez6dd kozosségek
iranyaban, segiti azok tevékenységét, jogértelmezését.

Miikodését a kozponti és helyi jogszabalyok, a testiileti, bizottsdgi dontések, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, valamint egyéb belsd utasitasok ¢€s szabalyzatok hatarozzadk meg
alapjaiban.

A hivatal tevékenységének részletes, szervezeti egységenkeénti ismertetése elott az azt ellato
személyi allomany, valamint az tigyiratforgalom és statisztikak legjellemzobb adatai keriilnek
bemutatasra, valamint a hivatalt atfogo feladatok, iigyek, problémak ismertetésére keriil sor.
A beszamolo masodik fele szervezeti egységenként mutatja be a targyévben végzett hivatali
munkat.



A HIVATAL EMBERI EROFORRAS HELYZETE

A hivatalban bértomeg gazdalkodas folyik, melynek sajatossaga, hogy a bérekre és jarulékaira
fordithat6 keretdsszeget a KépviselO-testiilet hatarozza meg éves koltségvetésében, mig a
létszamgazdalkodas ezen kereteken beliil folyik, alkalmazkodva az éppen aktualis igényekhez
(pl. tobb fiatal, alacsonyabb bérezésii munkavallald, kevesebb munkavallalo tobb feladattal, de
magasabb bérekkel).

Ugyanakkor a bérek megallapitasanak korlatait a mara mar, dnkormanyzati szemszdgbdl és
sajatossagok alapjan kissé elavult és merev, a piaci koriilmények valtozdsadhoz nehezebben
adaptalhato torvényi keretek hatdrozzak meg (a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi
CXCIX. torvény). Meglatdsom szerint a jovo a teljesitményalapu bérezés és az egyéni
kvalitdsok honoralasa felé vezet, melyre a kormanytisztviselok illetményrendszerét tekintve
mar létezik j6 gyakorlat.

A 2019-es évet is a kordbban mar bevalt csapatmunka jellemezte, egyrészt a feladatok
Osszetettsége, az alkalmazottak specialis szaktudasanak optimalis kiaknazasa miatt, méasrészt —
részben kényszer megoldasként is — a munkaerdpiaci helyzetben el6allt valtozasok okan, mikor
is egy-egy munkakor betoltése hosszabb idon at okozott, okoz problémat és hidnyossagokat. A
csapatmunka e téren is j6 megolddsnak bizonyult, bar hosszabb tavon a hidnyz6 szakemberek
(els6sorban pénziigyi és épitéshatdsagi, muszaki teriileten) pétlasa - egy ilyen, viszonylag kis
1étszam1 szervezet(rendszer), de nagysagrend;jét tekintve magas koltségvetésili és nagyszabasu
fejlesztési, szolgaltatasi kihivasokat bevallalo és megvaldsitani torekvé dnkormanyzati akarat
mellett - nélkiilozhetetlen.

A hivatal allashelyeinek szama 35 (ebbdl koztisztviseldi allashely 30), melybdl jelenleg 3 {6
tartdsan tavol van (jegyzd, vezetd kontroller, igazgatasi ligykezeld, feladataikat belso
helyettesitéssel latjuk el), 5,75 éallashely — a részmunkaiddben foglalkoztatottakkal is szamolva
- pillanatnyilag betoltetlen (pénziigyi-addigazgatasi teriileten: 2,5 f0 - irodavezetd, szamviteli
referens, adoiigyi ligyintéz0, miiszaki-igazgatasi terlileten: 2 {6 - épitéshatosagi tligyintézo,
1gazgatasi ligyintéz0, szervezési teriileten: 1 {0 - irattaros, varosmenedzsmentnél 0,25 {6), igy a
hianyz6 munkaerd a felvehetd allomany 25 %-at teszi ki. (Varhatdan a kozeli jovOben tartdsan
tavol lesz még tovabbi 2 £6.)

A projektmenedzser, a beruhdzasi referens és a pénziigyi palyazati referens alkalmazasanak
koltségeit a testiilet a fejlesztési keret terhére hatdrozta meg, feladataik is elsOsorban e
tevékenységi teriilethez kotddnek.

A Hivatalnal jelenleg 4 {6 ligykezeloi statusz van, a jelentdsen megnovekedett adminisztrativ
feladatok ellatdsa  érdekében, az iigyintéz6k technikai munkdjanak kivaltasara
(lakossagszolgalati asszisztens, irattaros, kézbesitd, igazgatasi ligykezeld) melybdl 2 jelenleg
tartdsan ellatatlan.

Szervezetileg a Hivatalban van foglalkoztatva 1 f6, Mt. hatdlya ald tartozd6 munkavallalo,
mezO06ri munkakdrben, bar koltségvetés szempontjabdl ez a feladat elkiiloniilten van
nyilvantartva.

A vezetdk, koztisztviseldk, illetve kozszolgalati tigykezeldk, fizikai alkalmazottak megoszlasa
a kovetkezd:

Statuszok besorolas szerint 2016. | 2017. | 2018. | 2019.
(F6) | (F6) | (Fo) | (Fo)

jegyz0, aljegyzd 2 2 2 2
osztalyvezetd 3 3 2 2
ligyintézd — koztisztviseld 20 23 25 26
koztisztviseld Osszesen: 25 28 29 30
kozszolgalati ligykezeld 3 3 4 4
Mt. 1 1 1 1




| Gsszesen | 29 32| 34| 35|

A hivatali munkavégzéshez kapcsoldédoan, a nyari iddszakban, allami tamogatas mellett 6
kozépiskolas didk kapcsolodott be és ismerkedett a hivatali feladatokkal, munkdjuk nagy
segitséget jelentett a kampanyjellegii iratrendezési feladatok megolddsaban (irattari, archivalasi
feladatok). Tovabba 2 f6, fels6fokt tanulmanyokat folytatd fiatal nyari gyakorlatat tettiik
lehetéve.

Kozfoglalkoztatott alkalmazésara a hivatalnal targyévben nem kertilt sor.

Egyre jelentosebb szerepet kap, a hivatali feladatok elektronikus rendszerben torténd
végzésével pedig a jovoben kiemelkedd lesz, az informatikus segitsége a Hivatal
feladatellatasaban, informatikai és egyéb technikai infrastruktarajanak mitkodtetésében! E téren
a fejlesztésre lenne sziikség, nem csak hivatali, de dnkorményzati szinten is.

A hivatalban tovabbra is erds a fluktuacid. A koltségvetési évet €rintden 5 f6 kapott kinevezést,
minden esetben 6 honap probaidd kikotése mellett (5 f6 iligyintézd: 1 f6 adoigazgatas, 1 16
pénziigy, 2 f0 igazgatas, 1 f6 varosmenedzsment teriileten). Az idén senki nem ment nyugdijba,
viszont 6 6 munkatarsunknak sziint meg (elsésorban k6zos megegyezéssel, illetve egy esetben
probaido alatt munkavallald, egy esetben probaidé alatt munkaltatd részérdl tortént azonnali
hatalyt felmondassal) a jogviszonya.

A nemek aranyét tekintve a férfiak szdma 6, a néké 25, a kor szerinti megoszlas tekintetében
nincs nagy szords, a kollégak zommel a 35-45 év kozotti (15 f6), tovabba a fiatalabb

korosztalyhoz (7 f6) tartoznak.

A hivatalban foglalkoztatott kdzszolgalati tisztviselok végzettség szerinti megoszlasa:

Iskolai végzettség 2010 2016 2017 2018 2019
szintje
Felsofoku végzettségliek 32% 71 % 74% | 2516 74% | 2216 73 %
Kozépfoku végzettségiick 64 % 29 % 26 % 9 6 26 % 8 6 27 %
Alapfoku végzettségliek 4% 0% 0% | 0f8 0% | 0f6 0%
szakképesitéssel
Osszesen 100 % 100% | 100% | 3416 100% | 306 | 100 %

2010. ota fokozatosan nétt a felséfoku végzettségiliek aranya, és az idei évben, mar stabilnak
mondhatéan, a kollégak Vi-e felséfoku végzettségli (az idén 1 {6 szerzett fels6foki
veégzettséget), egyidejlileg sok a fiatal kolléga, akik csaladalapitdsban gondolkodnak, illetve a
fluktuacio is a felséfoku végzettséglieket érinti jobban. A munkaerdpiacon jelentkezd hidnyt
igyeksziink a jo képességli, esetleg még diplomat nem szerzett, tanulmanyait folytatd helyi
fiatalok, gyermeknevelésbdl a munka vilagaba visszatérd fiatalok bevonzasaval potolni, akiket
tanulmanyaik folytatdsaban, a gyermeknevelés kihivasaiban (rugalmasabb munkavégzés,
helyben torténd munkavégzés, egyéb kedvezmények) is tamogatunk. Ugyanakkor tobben tobb
diplomaval, oklevéllel rendelkeznek, erre nézve tanulmanyokat kezdtek és folytatnak (9 f0)
vagy egy¢b, a hivatali szervezet vagy az onkormdnyzat szamdra hasznos szakképzettséggel
rendelkeznek (12 £6).

Nyelvvizsgaval rendelkezdk szama 17 {6 (jellemzbéen angol, esetleg német nyelvbdl), tobb mint
50 %. Tobben tobb nyelvbdl is rendelkeznek nyelvvizsgaval.

A koztisztviselok rendelkeznek a vonatkozd torvényben ¢és egyéb jogszabalyokban
meghatarozott iskolai végzettséggel, illetdleg kozigazgatasi és ligykezeldi alapvizsgéval,
kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy azok megszerzése folyamatban van. Kozigazgatasi



alapvizsgat a kdzigazgatasba belépdnek kdzépfoku végzettség esetén 2 év, felsdfoku végzettség
esetén 1 év alatt kell tennie vagy jogviszonya a térvény erejénél fogva sziinik meg. 2019. évben
iigykezeldi vizsgat 0 6, kozigazgatasi alapvizsgat 1 £6, szakvizsgat 1 6 tett, 1 {6 anyakonyvi
szakvizsgat szerzett.

2014-t6]1 bevezetésre keriilt a koztisztviselok orszégos, egységes, tervszerli rendszeres ¢és
kotelezo tovabbképzése. Ez alapjan a koztisztviseld négy éves képzési idoszakra vonatkozdan
meghatarozott képzési kotelezettséget teljesit a hivatal tovabbképzési tervében foglaltak
szerint, egyéni képzési terv alapjan. A képzések tilnyomdan tavoktatdsos, e-learning tipusuak,
de tobb esetben vettek részt jelenléti képzésen is kollégaink, elsésorban a szakmailag
meghatarozobb képzésekre koncentralva.

Ezen talmenden targyévben tanulményi szerz6dés alapjan tobb koztisztviseld részére biztosit a
hivatal és az Onkormanyzat szdmara hasznos ismeretek megszerzésére iranyuld képzést,
tovabbképzést hivatalunk. A tdmogatds mértéke valtozd, a képzés teljes koltségének
atvallalasatol munkaidé-kedvezmény formajaban jelentkezd tAmogatasaig terjed, attol fiiggden,
hogy a képzés a munkaltatd szempontjabol mennyire preferalt, ill. a felek miben allapodtak
meg. Az idén tAmogatott egyéb képzésben (a kotelezd éves tovabbképzésen feliil) 6 6 vett részt:
3 f6 allamhaztartdsi mérlegképes konyvel6i képzésben, 1 f0 pénziigyi és szamviteli
szakképzettség megszerzésében, 1 f0 kozbeszerzési szakjogdsz, valamint 1 f6 jogasz-
kozgazdasz képzésben. Végzettséget szerzett 4 f0.

Vagyonnyilatkozat benyujtasra 20 koztisztviseld koteles, melynek az érintettek eleget tettek. A
kozbeszerzési eljarasban részt vevok évente, a vezetdk €s pénziigyi teriileten foglalkoztatottak
2 évente, a kozigazgatasi hatdsagi eljarasban részt vevd tisztviselok 5 évente kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

A kozszolgalati tisztviselok egyéni teljesitményértékelése, valamint mindsitése 2014-t61 szintén
elektronikus formaban torténik a TER egységes ¢és integralt kozszolgélati teljesitményértékelési
informatikai rendszerben. Targyévben az értékelés jo és kivald mindsitéseket eredményezett.

A hivatalt érintd, felligyeleti szervek altal folytatott ellendrzések egyre inkabb a szakmai
konzultaciok szerepét is atveszik, ezekbdl sokat tanulnak kollégaink, megismerik a jo
gyakorlatot, illetleg lehetdségiik van személyes egyeztetésre és kérdés-feltevésre is, mely
eldsegiti a magasabb szinvonali munkavégzést a gyorsan valtozé jogszabalyi kornyezetben is.
2019. évben a hivatalt az alabbi ellendrzések érintették:
= A Magyar Allamkincstar minden évben ellendrzi a beszamolok alapjan a normativa
igénylés jogossagat, kiutalt normativa tényleges felhasznalasat, melyrdél a 2019. évi
zarszamadas keretében szdmolunk be.
= Az Irdnyitdé Hatdsdg rendszeresen és folyamatosan ellendrzi kozbeszerzéseinket,
melynek soran ezidaig minden ellendrzés szamunkra pozitivan zarult.

UGYIRATFORGALOM

2019.12.11-1g 11291 iktatott tigyiratban 24912 db irat keletkezett.
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Megjegyzendd, hogy a legtobb irat ugyanakkor a pénziigyekben keletkezik, melyek tobbsége
nem tartozik az iktatando iratok korébe.

Az 1 16 aktiv ligyintézore juto tigyiratok szama atlag 1172 db, mely azonban nem egyenletesen
oszlik meg, az adoiigyi ligyintézdknél €s a szocidlis teriileten kumulalodik.

Az tugyiratforgalom nem feltétleniil tiikkr6zi az egyéb teriileteken végzett munkat, igy a
beszerzések, beruhdzasok, szervezési, ligykezelési, pénziigyi-szamviteli feladatok nem, vagy
csak alulreprezentéltan jelennek meg ebben a statisztikaban, holott a végzett munka jelentds
részét teszik ki, idoben mindenképp.

A jogorvoslatok aranya 0sszességében elenyészo, €s tobbszor ugyanazon iigyfélhez kotddik. Ez
évben minddssze 11 esetben keriilt rd sor, 6 db szocidlis palydzatok elbirdlasa targyaban
érkezett, 2 db épitéshatdsagi ligyben, 3 db adoiigyben (1 gépjarmiiado, 2 kommunalis ado
iigyben).

2019. EVI ATFOGO FELADATOK

1. A munkakéri feladatokon tul jelentkezd vagy jelentds tobblet (munka)teherrel jaro,
onkormanyzati érdekbdl is kiemelked?6 feladatok elvégzésére €s motivalasara - a testiilet
2016. évi dontése nyoman bevezetésre keriilt €s forrasat tekintve timogatott - célfeladat
rendszerrel ¢éltiink, mely alapvetden a végzett teljesitményen alapul. Ilyen feladatként
keriilt meghatarozasra pl. a valasztdsi feladatokban valéo koézremiikodeés, egyes
projektekhez kapcsolodo tobbletfeladatok, tobb esetben helyettesitésen tuli, betdltetlen
munkakorhoz sorolt tobbletfeladatok elvégzése utani feladatok, peres ligyekhez ¢€s 1j
kollégéak képzéséhez kapcsolodo feladatok, stb. Megitélésem szerint a rendszer sikeres,
az ilyen jellegli feladatok elvégzése soran a kollégdk motivaltabbak voltak, kiemelten
figyeltek a feladatok hatarid6ben és jo szinvonalon torténd végrehajtasara, sok esetben
kivaltottak a kiilsé szakértd igénybevételét is, kamatoztatva akar egyéb teriileteken
megszerzett tudasukat, ezért a jovOben egyre inkabb fontosabbnak tartom alkalmazasat,
azonban a forrasaul szolgalo keretet lassan felemészti a valtozatlan bérkeretet terheld
soros elérelépések forrasanak biztositdsa, igy ezen 11jit6 és bevalt 6sztonzési rendszer jO
hatasaival a jovoben mar egyre kevésbé szamolhatunk.

2. Az éves munkat jelentdsen befolyasolta idén is az ASP rendszerhez tortént
csatlakozas, mely sikeres és alapvetden hasznos, azonban a gyakran duplan jelentkezd
adminisztrativ terhek (elektronikus {igyintézés mellett tovabbra is kdtelezd papir alapti
archivalas) igencsak felemésztik az érdemi ligyintézésre rendelkezésre 4116 munkaidot.
Nehézséget okoz az egyes allami szervek altal eltérden hasznalt technikai megoldasok
Osszehangolasa is, mely gyakran meghiusitja a kiildemények célba juttatisat is. Bar a
rendszer folyamatos fejlesztés alatt all és valtozik (nem utolsé sorban a hasznaldk



visszajelzései alapjan), és sok a feleslegesnek tlind, olykor a jogszabalyokkal nem
harmonizalt, informatikai, technikai megfontolasokbol sziikséges teendd, a kollégak
alapvetden elsajatitottak a keret- és a szakrendszerek kezelését, a munkafolyamatokat
az ado, hagyatéki, ipar-kereskedelmi, vagyon nyilvantartdsi, pénziigyi és iktatasi
teriileteken e rendszerekben végzik. Az ASP rendszer orszdgos bevezetéséhez
kapcsolddott a Magyar Posta is, igy lehetové valt az elektronikus postakonyv
alkalmazasa, mely a korabbi problémak egy részét orvosolta

3. 2019-ben keriilt sor az Eurépa Parlamenti és helyi 6nkormanyzati képvisel6 és
polgarmester valasztasra, melynek el6készitésében és lebonyolitdsaban 4 honapon
keresztiil 9 kollégank vett részt. A valasztasok helyi feladatait sikeresen teljesitettiik.

4. A komoly nehézséget jelentett tovabbra is a testiileti, bizottsagi, tarsuldsi munka
elokészitésének folyamata, melyet igyeksziink rugalmasan kezelni. A fennakadasokat
a hataridok tartdsa, valamint a sziikséges egyeztetési folyamatok hidnya, tolodésa, a
feladatokban érintettek — dontéshozok és hozzéértd eldkészitok — kis 1étszama és
folyamatos leterheltsége okozza. A jovOben sokkal nagyobb gondot kell forditani az
anyagok idében torténd elkészitésére.

5. Az idei év legnagyobb kihivasa az 6nkormanyzati beruhazasok, palyazati projektek
vitele volt. A teriiletet tovabbra is alapvetden jellemzi és meghatarozza — a drasztikusan
draguld kivitelez6i arak miatt — a sziikséges forrasok, és egyre inkdbb a személyi
eréforrasok, kapacitds hidnya mind az Onkormanyzati, mind a kozremiikddoi,
vallalkoz6i oldalon. Emiatt 1ényeges iddbeli cstiszasok, tlizoltasszerli megoldasok,
ebbdl fakadd hidnyossagok jellemezték a teljesitést, mindamellett, hogy a futo
projektjeink megvaldsuldsa ugyanakkor folyamatos, jelenleg a hataridokon beliil
vagyunk vagy azok modositdsa megoldhato volt. A kdvetkezd évben kiemelt figyelmet
kell forditanunk e teriiletre, ugyanakkor a futd (tervezett, elhatarozott és folyamatban
1év0) projektek lezarasat kovetden érdemes a megvaldsult eredmények fenntartasara és
magas szinvonalt mikodtetésére is koncentralnunk.

6. Bar még nem sziiletett dontés, de az idei évben is késziiliink a jogszabalytervezetek,
torvényjavaslatok ismeretében szervezeti valtozasokra, mikor is 2020. marciusatol az
¢pitéshatosdgi feladatok a Kormanyhivatalokhoz keriilhetnek &at. Az errdl szolo
megallapodasokat (er6forrdsok és eszkdzok atadasa) a tervezet szerint 2020.01.31-ig
kell megkdtnie az érintetteknek. Amennyiben ez a folyamat realizalodik, at kell
gondolni a Hivatal szervezeti felépitését 2020.04.01-ével, kiilondsen a Miiszaki iroda
1étjogosultsdgara ¢és feladatainak az igazgatds ¢és a varosmenedzsment kozotti
megosztasara nézve. Mindemellett 6rvendetes koriilmény, hogy varhatoan 2020. februar
kozepétdl jegyzd asszony ismételten munkdaba all, igy a hivatalvezetés teriiletén is
gyarapodhatunk tovabbi munkaerdvel.

7. Elengedhetetlen atgondolni a kovetkezd idészakban a miikodtetés forrasait és a
szervezetrendszer megfeleldo atalakitasat, mivel az jelenlegi form4jaban
teljesitoképessége végére ért, a meglévd személyi allomanyt a kiégés veszélye
fenyegeti, amikor az anyagi 6sztonzés is kevés lehet mar.

A kovetkezokben az egyes szervezeti egységek altal elvégzett feladatok ismertetésére keriil
sor.

SZERVEZESI IRODA

A hivatal altal végzett tevékenységek koziil a szervezési tevékenység mérhetd legkevésbé,
szamszerlsitett adatok tiikrében. A kozigazgatas tevékenységét iigyiratokban, az elintézett



ligyek szamaban vagy iigyfélforgalomban szokds mérni. A szervezési tevékenység nagyobb
része viszont nem jellemezhetd ilyen mutatészamokkal. Az iroda feladatat, a jegyzo és a
polgarmester munkajaban valé folyamatos kdzremiikddés mellett, a — gyakran mas szervezeti
egységek iligyszamaban megjelend — ligyek eldkészitése hatarozza meg, mind a testiileti,
bizottsagi, Onkorményzati munkat illetden (elOterjesztések elkészitése, testiileti anyag
kikiildése, jegyzOkonyvek elkészitése, stb.), mind az allamigazgatasi tigyek tekintetében
(érkeztetés, iktatds, postazas, stb.).

Szervezeti és személyi feltételek:

A tavaly marcius 1-t6] bevezetett szervezeti valtozasok elsdsorban ezt a szervezeti egységet
érintették. Az iroda kikeriilt a korabbi szervezeti egységbdl (Human osztaly) €s 6nallo irodaként
kozvetleniil a polgarmester €s a jegyz0 iranyitasa ala keriilt. Az iroddhoz a kdvetkezd személyi
allomany van rendelve: 1 f0 irodavezetd/titkarsagvezetd, 1 f0 szervezési iigyintézo, 1 fo
kommunikécios referens, 1 f6 ligyfélszolgalati asszisztens, 1 {0 irattaros és 1 f6 kézbesito.

A 2018. januar 1. napjan bevezetett dnkormanyzati ASP rendszer tovabbra is sok esetben
kihivast jelent a kolléga szamara, hiszen a rendszerben még mindig vannak olyan teriiletek,
példaul az énkormanyzati és polgarmesteri hivatal iigyfélkapujanak dsszehangolasa, a NAV-
tol havonta beérkezo tobb szaz cégadat feldolgozdsa, e-aldirasok kezelése, melyek nem a napi
munkat segité modon miikddnek és ennek kezelése sajnos tovdbbra is sok energidjdat emészti
fel a kollégaknak.

Ez év szeptember 1. napjatdl az irattari munkatarsunk lemondott kdzszolgélati jogviszonyarol.
Tavozasa nehéz helyzetbe hozta az irodat. Munkdjat jelenleg helyettesitéssel oldjuk meg,
melyet az ligyfélszolgalati asszisztens és szervezési iigyintézo lat el. Minkét kolléga esetében a
levelek érkeztetése, feldolgozasa az ASP rendszerben nagyon sok id6t és energiat vesz el az
egyeb, altaluk végzett feladatoktol.

Feladatok:

= A szervezési iroda munkatarsai latjak el a hivatal adminisztracios feladatainak nagy
részEt, igy kiilondsen a posta kezelését, az érkeztetést, iktatast €s az irattarazasi
feladatokat.
A bevezetett ASP rendszer hasznalata az ligyfélszolgalaton a postazasi feladatokat
megkonnyitette, miutdin a program kezdeti problémai megoldodtak és a rendszer
hasznalata készségszintlivé valt.
Korabban mar megkezdtik az egyeztetéseket az iratok levéltdrba helyezésével
kapcsolatosan, azonban a levéltar egyenldre elmaradasban van az atvételi munkalatok
igyében, igy sajnos tovabbra sem sikeriil az iratok athelyezése, amely a helyhianyunk
miatt is egyre fontosabb lenne.
Annyi eldrelépés tortént, hogy az év elején megrendeltiik a Poor-Ta-Ker Kft-t6l az
iratselejtezést, iratrendezést €s a kiselejtezett iratanyag elszallitasat, megsemmisitését.
A Kft. a feladatot 2019. aprilis 15. és majus 13. napja kozott végezte el
koézremiikddéstinkkel.
A helyhiany megoldasdra megkezdtiik az irattarban talalhat6 régi, hasznalhatatlan
eszk0zok selejtezését és azok elszallitasat is és a Martongazda Nonprofit Kft-t6l tavaly
megrendeltiik az irattari tdrold helyek, polcok bovitését és azok megvilagitasat, mely
munkaval ez év januar kdzepén késziiltek el.
Eldrelépés tortént a képviselO-testiilet jegyzokonyveinek bekdtése terén is. Ez év
janudrjaban, a kordbban bekért arajanlatok alapjan, a martonvasari AK Nyomda Kft-tdl
megrendeltiik a 2012-2017 kozott késziilt jegyzokonyvek bekotését. Az év folyaman
ebbdl anyagi lehetdségeink a 2017-2015. év anyaganak bekdttetését tették lehetove.



= Az irodahoz tartozik az ligyfélfogadas biztositasa is, amelynek telefonos vetiiletében
technikai valtoztatasokat vezettiink be egy automata rendszer elinditasaval, amely
kezdetben sok fesziiltséget generalt az ligyfelek kdrében. A rendszer azonban jelentdsen
tehermentesitette a back office munkat ellatd kollégakat, de a lakossag korében sajnos
tovabbra sem népszerii annak ellenére, hogy a felvett szdveget egyszerisitettiik,
roviditettiik és az ligyfeleknek lehetdségiik van arra, hogy az iigyfélszolgalati vagy a
titkarsagi munkatarsakat varakozasi id6 nélkiil érjék el. Nyilvan tovébbra is igyeksziink
a rendszert az ligyfelekkel elfogadtatni €s megértetni ennek Iényegét, fontossagat.

= Az iroda kezeli ezen kiviil a polgdrmesteri titkarsagi feladatokat, melyek jelentds
koordinacidt, j6 kommunikécios készséget, alapos tdjékozottsagot kivan meg a két
kollégatol, akik egyéb mas feladatokat is teljesitenek. Ilyen feladatok a titkarsagon a
nemzetkdzi kapcsolatok koordindldsa, menedzselése, a civil szervezetekkel valo
kapcsolattartas, kommunikacids feladatok ellatdsa, valamint az Onkormdnyzati
rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban valo kozremiikodés.

» Az Oonkormanyzati munka elokészitése korében az iroda feladatkorébe tartozik jelenleg
a bizottsagi és képviselo-testiileti iilések feltételeinek technikai biztositasa, az
iiléseken a jegyzOkonyvezés, az iilést kovetden a jegyzOkonyvek elkészitése,
hatarozatok, rendeletek, kivonatok elkészitése, megkiildése, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglaldsa, a hatarozatok és rendeletek nyilvantartasa. 2014 évtdl a
torvényességi felligyeletet gyakorld szervvel a kapcsolattartds mar csak elektronikus
uton gyakorolhat6, melyre a Nemzeti Jogszabalytar rendszer szolgal. E rendszerbe kell
feltdlteni a kihirdetést kovetden haladéktalanul az Onkormanyzati rendeleteket is,
melyek megtekinthetok a www.njt.hu oldalon. Az oldal feliilete ez év julius 1. napjatol
megujult, de annak kezelése nem okozott fennakaddst a munkaban. Az iilések
jegyzokonyveit az lilést kdvetd 15 napon beliil kell feltolteni az elektronikus rendszerbe.
Ezen hataridOk betartasa rendkiviil fontos és feszitett munkatempot kdvetel meg, mert
elmaradasuk birsagolas kiszabdsat vonhatja maga utdn. A kollégdk biztositjdk a
nyilvanossag szamara is a hozzaférhetdséget a jegyzokonyvekhez, rendeletekhez, e
tekintetben kialakult egylittm{ikodés van a kommunikacios referenssel.

Statisztikai adatok:

Képvisel6-testiilet iilései 2019. december 5-ig

Ulések dsszesen 21
soros 12
ebbdl zart 4
soron kiviili 6
kézmeghallgatds 1
Unnepi 1
rendkiviili 3
Dontések dsszesen (rendeletek és hatarozatok) 305

Dontések szama (2019.12.05-ig):

Képvisel6-testiilet | 2019



http://www.njt.hu/

Képvisel6-testileti Gilések napirendi pontjai

Osszesen

165

Legtobb egy lilésen 22

Legkevesebb egy lilésen

Atlagosan iilésenként

dontések Osszesen 305
Hatarozatok 281
Rendeletek 24
B dontések sza 2019. -i
Gazdasagi Bizottsag lilései 2019. G dontések szama 2019. december 5-ig
december 5-ig Ulések dsszesen 10
T 10 dontések Osszesen 218
soros 8
soron kivili 2
rendkiviili 0 Gazdasagi Bizottsag u.Ie.semek napirendi
- pontjai
zart 2 "
Osszesen 117
Legtobb egy lilésen 21
Legkevesebb egy lilésen 1
Atlagosan iilésenként 11

Human Bizottsag liléseinek napirendi pontjai

HB dontések szama 2019. december 5-ig

Osszesen 56 Ulések dsszesen 13
LegtGbb egy iilésen 11 dontések Osszesen 244
Legkevesebb egy lilésen 1
Atlagosan iilésenként 4
Human Bizottsag iilései 2019. december 5-ig

Ulések dsszesen 13

soros 8

soron kiviili 5

rendkiviili 0

zart 4

* Az iroda feladatkorébdl targyév elején kikeriilt a kommunikaciés munkatars
legalabbis papiron, mivel targyévben az
Oonkormanyzat kotott megbizasi szerzddést erre. A kolléga a munkdjat 2019. marcius 1.
napjatol megbizasi szerzddeés keretében, heti 20 6rdban latja el. A feladat ellatasat sajnos
megneheziti, hogy csak a hétf6i napon van jelen a hivatalban és a hét tobbi napjan csak
telefonon vagy e-mailben tudunk vele kapcsolatot tartani.

statuszaval ezen feladatok ellatasa,




A gyakorlatban munkatarsaink lattak el a koordinacios feladatokat e téren is, mig egyes
feladatok ellatdisa nem volt teljes kortien biztositva, mint a honlappal ¢és
informaciobiztonsaggal kapcsolatos tevékenység, melybe esetileg kapcsolodtak be
kollégaink szakismeret hianyaba, elsdsorban adminisztrativ oldalrél, az informatikus
kézremiikodése mellett. Ez a jovében megoldandd feladat. A Forum Martini
foszerkesztojével is folyamatos kapcsolatban vagyunk, az iigyfélszolgalati
asszisztensiink pedig elsajatitotta a honlap alapvetd kezelésének fortélyait.

= Az iroda munkatarsa a kézbesitd, aki a feladatdit 2019. majus 1. napjatdél 6 Oras
munkarendben latja el. A valtads nem okozott fennakadast a helyi levelek kézbesitésében,
azonban a korabban mas intézmények részére biztositott tobblet segitséget igy mar nem
tudjuk bevallalni.

Targyi feltételek:

A technikai, targyi feltételek sokat javultak, jelenleg valamennyi kolléga megfeleld
szamitastechnikai eszkozzel tudja a feladatat ellatni.

VAROSMENEDZSMENT

2016. januar 1-t61 6nallo, elkiiloniilt egységként miikodik a hivatalban a Varosmenedzsment,
melynek tagjai az Onkormanyzati munka szempontjabdl meghatarozo, atfogd feladatok
felelosei, munkakoriik ennek megfelelden alakul, szemléletiik, tudasuk és specidlis, klasszikus
szervezeti rendszerbdl kiemelt helyzetiik ezen elvarasoknak kell, hogy megfeleljen.
A Viarosmenedzsment a gazdasagi alpolgarmester iranyitasa mellett miikodik, team-munkéban
a hivatal mas, specidlis szakértelmet biztositod teriileteinek munkatéarsaival (pénziigy, jog,
épitésiigy, stb.), illetdleg az onkormanyzati intézmények, cégek vezetdivel egyiittmiikddve.
A Viarosmenedzsment szervezeti egységhez tartoz6 munkakorok:

- féépitész

- projektmenedzser

- beruhazasi referens

- lizemeltetési referens
2019. évben a kordbban varosépitész feladatkorben foglalkoztatott kollégank megszerezte
szakmai gyakorlatat és megfeleld képzettsége birtokaban ellatta a foépitészi, telepiilésképi
védelemmel kapcsolatos feladatokat, igy munkakdére megnevezése is ekként modosult.
Februartol ezen kollégank részmunkaiddben, heti 30 draban végzi feladatait.
2019. évtél a fomeérnoki feladatkort ellatd6 munkatarsunk a szakemberhidnnyal kiizdd
épitéshatdsadgon folytatta tevékenységét, mindazonaltal folyamatos segitséget jelentett ezen a
terlileten is egyes, elsdsorban az utépitésekhez, a csatorndzashoz kapcsolodd projektek
vitelében, valamint tandcsadasaval és tapasztalatai ataddsaval a Varosmenedzsment fiatalabb
kollégai szamara.
Beruhazéasainkban kozremiikodd kollégdink szama jelenleg 2 6, ez évben érkezett
hivatalunkhoz 1 f0 beruhazasi referens heti 40 oraban, aki mar aktivan bekapcsolodott
folyamatban 1évé projektjeink lebonyolitadsaba, kozbeszerzéseink koordinalasaba.
Munkatarsaink szakteriilete — bar folyamatos egyiittmiikddést és atfogod szemléletmoddot kivan
— a beszamold szempontjabodl lényegesen kiilonbozd alapokra épiil, igy az egyes munka- és
feladatk6rokhoz tartozoan keriil bemutatésra.

FOEPITESZ:




Telepiilésrendezés

Telepiilésrendezési eszkozok modositasaval Osszefliggd feladatok: lakossagi és befektetoi
eszrevételek, kérelmek fogadasa, vizsgalata, telepiilésrendezesi eszkozokkel kapesolatos
adatszolgaltatasok elvégzése, Onkormanyzat szaméra sziikségessé vald modositasok
gyljtése.

A szomszédos telepiilések teriiletrendezési eszkozeinek véleményezése.

Telekalakitasi munkék rajzos elokészitése, foldmérési munka megrendelése, kapcsolattartas
a foldmérdvel, részvétel a helyszini képviseletet igényld munkakon.

Foldhivatali  ligyintézés  koordinalasa, telekalakitasi  engedélyek, szakhatosagi
allasfoglalasok beszerzése, ingatlan-nyilvantartasi atvezetés.

Kozremiikddés az Onkormanyzat ingatlan adasvételi folyamatainak el8készitésében.
Telepiilésképi Rendelet alkalmazasdban vald részvétel, az eljarasok bonyolitasa
(telepiilésképi vélemény, telepiilésképi bejelentés), egyeztetés a tervezokkel, épittetokkel,
telepiilésképi konzultaciok megtartdsa, tdjékoztatds nyujtasa telepiilésképi eldirasokkal és
egyeb épitési szabalyokkal kapcsolatosan.

Telepiilésfejlesztés

A varosvezetés munkdjanak kozvetlen segitése a leendd beruhdzasok eldkészitésében,
részvétel az ezekhez szilikséges dokumentumok 0sszeéllitasaban.

Befektetés 0sztonzéshez sziikséges adatszolgaltatas befektetok és kozvetitdk felé.

A palyazati, beruhazasi anyagok 0Osszeallitasakor a kozteriiletekre, Onkormanyzati
épiiletekhez kapcsolodo teriiletekre vonatkozo vazlattervek elkészitése, miiszaki leirasok
elkészitése, piac és buszmegallok vazlatterve, stb.

Egyéb feladatok

Uzemeltetési referens és beruhazasi referens munkajanak segitése a beruhazas elékészitése
¢€s megvaldsitasa soran.

A képviseld-testiileti dontést igényld ligyekben az eldterjesztés elkészitése.

Eldiranyzott e-learning rendszerti képzések teljesitése.

BERUHAZASI REFERENS:

Telepiilésfejlesztés (palyazatok, beruhazasok)

Vallalkozoi szerzddések, tervezdi megbizasok eldkészitése, nyomon kdvetése
Vallalkozokkal torténd kapcsolattartas a tervezések és a beruhazasok megvalositasa soran,
adatszolgaltatdsok elvégzése (Marci Vésara, Sportpark, Sulisétany, Martonvasari
Reformatus Szakképzési Centrum, Brunszvik sétany)

Beszerzések elOkészitése (projekttdl fiiggden ajanlattételi felhivas elkészitése, arajanlatok
beszerzése, birdld bizottsdg munkdjahoz kapcsolodd dokumentumok, ajanlattévok
értesitése)

Beszerzések lebonyolitasa, ligyintézése

Kozbeszerzések elokészitése, kapcsolattartas a kozbeszerzési szakértovel, kiirdsok
koordinalasa (Marci Vasara, Dozsa Gyorgy ut kdrnyezetrendezése, kiilteriileti utak épitése,
belteriileti utak feltjitasa)

Kozbeszerzési dokumentacio elokészitése (Brunszvik-sétany, Piac)

Palyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatas

Telepiilésiizemeltetés

Garancialis hibajavitdasok nyomonkovetése, visszaellenérzés (Ovoda Muzeum, BBK,
Iskolaenergetika, Tornacsarnok felujitas, 0j



Egyéb

= Koordinacids feladatok ellatdsa a beruhazasokban érintett dontéshozok és illetékesek kozott
(kapcsolattartas, talalkozok szervezése, megbeszélések Osszehivasa ¢€s emlékeztetok
készitése)

PROJEKTMENEDZSER:

= Részvétel nyertes Onkormanyzati vagy az Onkormanyzat részvételével megvaldsulod
palyazati projektek menedzselésében, szakmai munkdjaban (56 alprojekt!)
e KFHOP-2.2.1, csatorna
e KEHOP-2.1.2, ivovizmindség-javitas
TOP-2.1.2, z61d varos
TOP-3.2.1, iskola energetika
TOP-4.1.1, egészséghaz
TOP-5.1.1, megyei foglalkoztatasi paktum
TOP-5.1.2, helyi foglalkoztatasi paktum
TOP-5.3.1, helyi identitas novelése
EFOP-4.1.8, mizeum
EFOP-4.1.9, konyvtar
KOFOP-1.2.1 ASP csatlakozis
VP-7.2.1-7.4.1.2, kiilteriileti Gt
VP-7.2.1-7.4.1.3, helyi piac
VP-19.3.1, LEADER térségi egyiittmiitkdés (zongora)
BM, 6vodafejlesztés
BMSK Zrt., sportpark
EMMLI, konyvtari érdekeltségnoveld
800 M allami tamogatas
e 400 M 4llami tamogatas
» Onkormanyzati palyazatok eldkészitése és benyujtasa
e TOP-1.4.1, bolcsdde
e VP-19.2.1, LEADER (buszmegallok)
e WIFI4EU
= Részvétel kapcsolodd intézményi, szervezeti palydzatok elokészitésében és/vagy
benyujtasaban és/vagy menedzselésében
e BBK, iskola, 6voda, MartonSport, SZLV TKT
e MKE, MSA, MFE, MA
= Részvétel kozbeszerzések eldkészitésében, beszerzések lebonyolitasaban
= Részvétel leendd beruhdzasok, projektek eldkészitésében (pl. iparteriilet, MTA, agrar-
turisztikai teriilet, Brunszvik-terv)
= Részvétel szakmai konferencidkon, férumokon, mithelymunkédkban, VM ¢és projekt-
megbeszéléseken (évi ~30 alkalom)
= Részvétel projektek helyszini ellendrzései, elézetes helyszini szemléi lefolytatdsan (TOP-
3.2.1, KEHOP-2.2.1)
= Palyazati projektfenntartasi jelentések készitése (3-4 projekt)
= Adatszolgaltatasok, kérdéivek kitdltése (pl. minisztériumok, MAK, FMO, Cselekvd
Kozosségek, egyéb intézmények és szervezetek)
= Kapcsolattartas és szervezési feladatok kiilonféle projektek kapcsan, kiilonféle
szervezetekkel és iigyekben (NFP, Albensis Nkft., Volgy Vidék Kozdsség, FMO, paktum-



irodak, minisztériumok, MAK és egyéb allami szervek, KDRIU, MTU, MTA, MNVH,
BGA, Norvég és EGT Alapok, Proregio és egyéb intézmények, szervezetek)

Testiileti el6terjesztések készitése, részvétel eldterjesztések készitésben

Részvétel belso ellendrzésen, amely nem tart fel hianyossagot az 6nkorményzati palyazati
¢s projektmenedzsment folyamatokban

Részvétel adatvédelmi irdnyelvek atvételében, szabalyok adaptalasdban

Egyéb onkéntes tevékenységek

UZEMELTETESI REFERENS:

Telepiilésfejlesztés (palyazatok, beruhazasok)

Vallalkozoi szerzddések elokészitése, hataridok nyomon kovetése

Villalkozokkal torténd kapcsolattartds a tervezések és a beruhazasok megvaldsitasa
soran, adatszolgaltatasok elvégzése

Beruhazasok terveinek attekintése, kivitelezés miiszaki ellendrzése (TOP-Egészséghaz,
400M-Egészséghaz kornyezetrendezése, Zold Varos — TSZ udvar, 800M — Emlékezés
tere 20 kV, Martongazda telephely, EFOP Konyvtar és Ovodamiizeum)

Garancialis lgyek intézése a beruhazasok lezarasa utani években (Iskolabdvités,
Iskolaenergetika, Sportcsarnok, Ovodamuzeum, BBK, Brunszvik Teréz Ovoda)
Beszerzések elokészitése (projekttol fiiggden ajanlattételi felhivas elkészitése, arajanlatok
beszerzése, birdld bizottsdg munkajahoz kapcsolodd dokumentumok, ajanlattévok
értesitése, szerzddés)

Biralobizottsagi tagsag, elndkség ellatdsa szakiranyu végzettség szerinti terlileten
Beszerzések lebonyolitasa, tigyintézése (Egészséghaz butor- és eszkdzbeszerzés, Ovoda
eszk0z-, napelem-, épitési beruhazasa, beruhdzasokhoz sziikséges kivitelezd és miiszaki
ellendr beszerzése, )

Kozbeszerzések lebonyolitdsdban vald részvétel, kapcsolattartds a kozbeszerzési
szakértvel (Utépitések, Egészséghdz és kornyezetrendezése, Marci véasara)
Beruhazéasokhoz sziikséges e-épitési naplo nyitasa, vezetése, beruhazoként valé nyomon
kovetése

Egyéb

Koordinacios feladatok ellatdsa a beruhdzasokban érintett dontéshozok és illetékesek
kozott  (kapcesolattartas, talalkozok szervezése, megbeszélések 0Osszehivasa €s
emlékeztetok készitése)

Martongazda NKft.-vel vald szoros egyiittmiikodés (napi kapcsolat) a telepiilés
iizemeltetési ligyeivel és fejlesztéseivel kapcsolatban

A fomérndk munkéjanak kozvetlen segitése, irodai és adminisztrativ feladatok elvégzése,
helyszini egyeztetéseken valo részvétel

Kommunikacios ¢€s tajekoztatd célu térképek, abrak készitése, tervek modositasa,
kiegészitése

Epitéshatosagi, valamint a varosmenedzsmentet is érint6 tigyekhez sziikséges tulajdoni
lapok, térképmasolatok esetenkénti lekérése a Takarnet rendszerbdl

HUMAN IGAZGATOSAG

| A) IGAZGATASI IRODA:




Ide tartoznak jelenleg az alabbi alapvetd feladatkorok:

- szocialis és gyamiigyi feladatok, a szocidlis intézménnyel kapcsolatos fenntartoi,

feliigyeleti tevékenység

- hagyatéki tigyek

- birtokvédelmi tigyek

- kozfoglalkoztatas, kozérdekli munkavégzés

- kintléviség kezelés, tartozasok

- népességi, lakcim nyilvantartési iigyek

- anyakonyvi, honositasi iigyek

- tarsulési feladatok

- kozneveléssel kapcsolatos feladatok, az 6vodakkal kapcsolatos fenntartoi, feliigyeleti

tevékenység

- egeészsegligy

- alapito6 okiratokkal kapcsolatos feladatok

- belsd ellendrzés koordinacidja

- folddel (haszonbérlet, adas-vétel) kapcsolatos hirdetmények

- szabalysértési ligyekben vald kozremiikodés

- KCR feladatok

- ipar-, kereskedelmi ligyek
2019-ben a miiszaki iroda tehermentesitéséhez és az ¢épitéshatdsagi feladatellatas
atszervezéséhez kapcsolodoan egyes, igazgatasi jellegli feladatok az Igazgatési irodahoz
keriiltek at.
Ev kézben a fentiekre tekintettel 1 fovel béviilt a feladatellatast végzOk szama, azonban 1 6
kolléga gyermekgondozas céljabodl tartdsan kiesett a munkavégzésbol €s 6t — bar kezdetben ugy
tlint, igen — végiil nem sikeriil potolnunk, feladatait a human igazgato, az irodavezeto ¢€s az
igazgatasi ligyintéz0 vették at ideiglenesen.
A2019. évben ezen iroda dolgozoi aktivan részt vettek a valasztasok lebonyolitdsaban, melyben
az érintettek szintén precizen helytalltak mindannyian.

Az egyes ellatott feladatok munkakdronkénti bontasban:

Igazgatasi iigyintézo — irodavezeto:

A munkakorhoz kapcsolodo, jegyzoi hataskorbe tartozo feladatok:
e Ipar-kereskedelmi ligyek

Egyéb munkakori feladatok:

e A Szent Laszlo Volgye Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa miikodésének
folyamatos biztositasa

o Kozneveléssel/oktatassal kapcsolatos tigyekben valo kozremiikodés, ligyintézés

e Belso ellendrzés koordinacidja korében koordinalja és segiti a belsd ellendrzési
feladatok ellatast, a bels6 ellenér munkajat

o FEgészségiigyi igazgatasi feladatok

o Esélyegyenldségi referens feladatkor ellatasa

e Valasztasok, népszavazas elokészitésével, megszervezésével ¢€s lebonyolitdsaval
kapcsolatos jegyz0i feladatok ellatasaban.

e Kozremiikodés az Onkorményzati dontések eldkészitésében: eldterjesztések
készitésében, rendeletalkotas elokészitésében, koltségvetés ¢€és  beszamolok
készitésében.



Anyakonyvi események bonyolitasa, anyakonyv vezetési, allampolgarsagi ¢és

cimnyilvantartasi, népességi ligyekben helyettesités.

Mindazon a feladatok ellatasa, amellyel az utasitasra jogosult vezetdi megbizast adnak.

Jegyzoi hataskorbe tartozo feladatok:

1.1.Ipar-kereskedelmi ligyek:
Az ipar-kereskedelmi iigyek korben inditott esetek 2/3-a bejelentés-koteles
kereskedelmi tevékenység, vagy ezzel kapcsolatos modositas bejelentése volt, a
tobbi esetben telepengedéllyel kapcsolatos eljarast folytattunk le, 6 esetben pedig
rendezvényt jelentettek be, amellyel kapcsolatban kozteriilet-hasznalati engedélyt
kértek.

Egyéb munkakori feladatok

2.1.A Szent Laszlo Volgye Tobbceélu Kistérségi Tarsulds miitkddésének folyamatos
biztositasa, a Tarsulds Tanacsa Tléseinek szervezése, jegyzOkonyvvezetés,
koordinacid
A 2019. évben eddig a Tarsulas 8 alkalommal iilésezett. A Tarsulds altal ellatott
feladatok kapcsan a tarsulasi megallapodas két alkalommal keriilt modositésra:

e Allamhaztartdson kiviili és beliili szervezetek tdmogatasa korében tiizoltasi,
miiszaki mentési szaktevékenység tdmogatasara egylittmiikodés megkdtése
miatt;

o gyermekjoléti alapellatds feladatkorben gyermekek napkdzbeni ellatasa
soran étkeztetés megszervezése miatt csalddi bolcsddében;

utébbival kapcsolatos adminisztrativ teenddk folyamatban vannak.
A Segitd Szolgalat keretében miikdodd csalddi bolcsédében a Fejér Megyei
Kormanyhivatal illetékes szerve szakmai ellendrzést tartott, az ellendrzés soran tett
¢észrevételeknek megfeleld intézkedéseket az intézmény vezetdje megtette:
moédositotta a bolcséde szakmai programjat, valamint a Tarsulas a bolcsddei
gyermekétkeztetés megszervezésére vallalkozoi szerzodést kotott. A Tarsulas altal
miukodtetett orvosi tigyelettel kapcsolatban tobb bejelentés érkezett, hogy nem
kielégitden miikodik sem szakmai, sem pedig személyi feltételeit tekintve, ennek
kivizsgalasa folyamatban van.

2.2.K6zneveléssel/oktatassal kapcsolatos ligyekben vald kozremiikodés, ligyintézés
A 2019. évben a kdznevelési tigyek korét a kotelezd adatszolgaltatasok képezték.

2.3.Belso ellendrzés koordinacioja
A belso ellendri feladatokat tovabbra is a Szent Laszlo Volgye Tobbeélu Kistérségi
tarsulds keretében biztositjuk, belsd ellendrrel kotott feladat-ellatasi szerzédés
keretében, az ezzel kapcsolatos teendOk mind a képviseld-testiileti dontések, mind
pedig a Tarsulasi Tanacs dontéseinek elokészitésekor koordinaciot igényelt.

2.4.Egészségligyi igazgatasi feladatok
A 2019. év soran az egészségligyi igazgatasi feladatok keretében szamos
adatszolgaltatasnak tettiink eleget, valamint modositasra keriilt az Onkormanyzat
altal fogorvosi, gyermekorvosi és felndtt haziorvosi feladatok ellatasara kotott
szerzOdések, valamint a Grimm Lorant Egészséghdz elkésziiltét kovetden az
Onkormanyzat az egészségiigyi alapszolgaltatast biztositd orvosokkal hasznalati
szerzddéseket kotott.

2.5.Esélyegyenldségi referens feladatkor ellatasa
A 2019. évben a Helyi esélyegyenlOségi programban meghatarozott, lezart
intézkedések felrogzitésre keriiltek a Helyi Esélyegyenldségi Programok
nyilvantartasara szolgalo keretrendszerben.

2.6. Valasztasok, népszavazas elokészitésével, megszervezésével és lebonyolitdsaval
kapcsolatos jegyzo6i feladatok ellatadsaban



A 2019. évben Eurdpa Parlamenti valasztasokat és onkormanyzati és nemzetiségi
valasztasokat tartottak az orszagban, amelynek elékészitése, lebonyolitasa, jegyzoi
feladatokban torténd kozremiikodés volt a feladatom.

2.7.Kozremiikodés az Onkormanyzati dontések elOkészitésében: eldterjesztések
készitésében, rendeletalkotds eldkészitésében, koltségvetés ¢€s beszamolok
készitésében

2.8. Anyakonyvi események bonyolitdsa, anyakonyv vezetési, allampolgarsagi ¢és
cimnyilvantartasi, népességi tigyekben helyettesités
Részvétel a hazassagkotésekben, az anyakdnyvvezetd tavolléte esetében az
anyakonyvezési feladatok teljes kori ellatasa.

2.9.Mindazon a feladatok ellatdsa, amellyel az utasitasra jogosult vezetdi megbizast
adnak.

2019. december 11. napjaig a munkakoreimhez kapcsoléddan Gsszesen 249 db iigyirat, ezen
beliil 690 alszam keletkezett.

Anvakonvyvvezeto:

Az anyakdnyvvezetd részmunkaiddben, heti 20 6raban latja el feladatait.

A munkakorhoz kapcsolodo allando feladatok:
2019-ben 592 iigy keletkezett anyakonyvi teriileten.

116 db munkakosarbél, illetve ASZA rendszeren érkezé megkeresés alapjan vald
adatrogzités. Papiralapti anyakonyvbdl, anyakonyvi események felrogzitése EAK
rendszerbe.

13 db adatszolgaltatas egyéb szervek felé. Magyar Allamkincstar, Birosag,
Kormanyhivatal stb. megkeresése alapjan anyakonyvi események rogzitése EAK
rendszerbe, majd adatszolgaltato lap kiéllitasa és tovabbitasa postan, illetve hivatali
kapun keresztiil.

192 db Sziiletési-, Hazassagi-, Halotti- anyakonyvi kivonat kiallitas. Kérelem
felvétele, majd az anyakonyvi esemény helyétdl rogzités kérése, ASZA levelezd
rendszeren keresztiil. A rogzités megtorténte utan, kérelem felrogzitése Elektronikus
Anyakonyvi (tovabbiakban EAK) rendszerbe, majd anyakonyvi kivonat kiallitasa.

22 db hatodsagi bizonyitvany az egy lakcimen él6krél. Kérelem beérkezése utan
lakcimkutatés, majd ezen adatok alapjan hatdsagi bizonyitvany kiallitasa.

69 db hazassagkotés. Hazassagi szandék bejelentése, jegyzokonyv és kérelmek
felvétele, statisztikai lap kitoltése, sziikséges iratok 0sszeallitasa, engedélyezd hatarozat
elkészitése, tovabbitasa postai Uton, terembérleti szerzddés elkészitése. Az eskiivire
okirat és egyeéb sziikséges anyakonyvi iratok kiallitdsa, majd az eskiivéi ceremonia
lebonyolitasa, anyakonyvezése és rogzitése EAK és SZL rendszerekbe. Statisztikai lap
tovabbitasa postai uton. Alapirat elkészitése és lefiizése.

9 db hazassagi névmadositas. [lletékkoteles, 0sszege 3000 Ft. Kérelem felvétele, majd
az anyakonyvi esemény helyétdl rogzités kérése ASZA rendszeren keresztiil. A rogzités
megtorténte utdn kérelem felrogzitése EAK rendszerbe, jegyzOkonyv kidllitasa, a
névmodositas atvezetése EAK és SZL rendszerekben, majd mar az uj hazassagi névvel,
anyakonyvi kivonat kiallitasa. A jegyzOkonyv leflizése a hazassagi alapiratban, illetve
tovabbitasa postai uton az anyakdnyvi esemény helye felé.

1 db sziiletési névvaltoztatas. Illetékkoteles, dsszege 10000 Ft. Kérelem felvétele,
majd az anyakonyvi esemény helyétdl rogzités kérése ASZA rendszeren keresztiil.
Kérelem felrogzitése EAK rendszerben, majd kérelem tovabbitdsa Budapest Févaros



Kormanyhivatalanak Névvaltoztatasi Osztalya felé postai uton. Pozitiv elbiralés esetén,
mar az Uj sziiletési névvel, anyakonyvi kivonat kiallitasa.

70 db haléleset anyakonyvezése. Halott vizsgalati bizonyitvany €s az elhunyt iratainak
beérkezését kovetden, halaleset felrogzitése €s anyakonyvezése EAK rendszerben.
JegyzOkonyv, statisztikai lap és egyéb sziikséges iratok elkészitése, anyakonyvi kivonat
kiallitasa. Statisztikai lap tovabbitasa postai uton. Halaleset rogzitése SZL rendszerben.
Alapirat 6sszeallitasa és leflizése.

2 db honositas. A honositasi iratok beérkezését kovetden kapcsolatfelvétel a honosodott
igyféllel. Honositds datumanak kitlizése, értesités megkiildése postai uton.
JegyzOkonyv, statisztikai lap és egyéb sziikséges iratok elkészitése, majd a honositési
ceremoOnia lebonyolitasa. Jegyzokonyv ¢€s statisztikai lap tovabbitasa postai tton,
személyi igazolvany és lakcimkartya igénylése honositott személy részére ASZA
rendszeren keresztiil. Honositas rogzitése SZL rendszerbe.

32 db jegyz6konyv hazassag felbontasarol. Hazassag eseményének felrdgzitése,
papiralapu anyakonyvbol EAK rendszerbe, majd a hazassag felbontasanak rogzitése
EAK ¢és SZL rendszerekbe. JegyzOkonyv elhelyezése a hazassagi alapiratban.
Statisztikai lap tovabbitasa postai iton.

16 db apai elismerd nyilatkozat személyesen eléttem. Jegyzdkonyv felrdgzitése EAK
rendszerbe, majd jegyzokonyv kidllitdsa négy példanyban. Alairas utdn apai elismerd
nyilatkozat rogzitése EAK rendszerben.

38 db jegyzokonyv apai elismeré nyilatkozat gyamhivataltol. A jegyzokonyv
beérkezése utan apai elismerd nyilatkozat rogzitése EAK rendszerben.

9 db életben lét igazolas. Kérelem beérkezését kovetden lakcimkutatds, majd az
igazolas elkészitése €s jegyzo jelenlétében alairatasa tigyféllel. Igazolas atadasa.

Az anyakonyvi tevékenység része még az ligyfelekkel vald folyamatos és dllando
kapcsolattartas telefonon, e-mail-ben, illetve az ligyfelek folyamatos tajékoztatasa ugyanezen
csatornadkon és személyesen.

Szocialis iigyintézo:

A munkakorhoz kapcsolodo, jegyzoi hataskorbe tartozo szocialis és gyermekjoléti allando
feladatok:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény kérelmek elbiralasa

hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa, ezzel kapcsolatban
folyamatos adatszolgaltatasok teljesitése,

szocialis étkeztetés, sziinidei gyermekétkeztetés, ahhoz kapcsolodo panasz tligyek,
tarshatosagok megkeresésére kornyezettanulmanyok készitése,

ligygondnoki tevékenységgel és gondnok kirendeléssel kapcsolatos tigyek

statisztikai adatszolgaltatas,

a Szent Laszl6 Volgye Segitd Szolgalattal torténd kapcsolattartas, egytittmiikodés,
nevelési- oktatasi intézményekkel torténd kapcsolattartas, egylittmiikodés,
igyfélfogadas

Polgarmesteri és képviselo- testiileti hataskorbe tartozo szocialis és gyermekjoléti
feladatok:

a helyi rendelet folyamatos feliilvizsgalata, sziikség esetén modositasi javaslatok
megfogalmazasa, rendeletmaddositds elokészitése, eldterjesztés készitése,
telepiilési tamogatasok (lakhatashoz kapcsolodo, rendkiviili teleptilési timogatasok)



e koOztemetés,

e az ¢évente két alkalommal palyazat utjan igényelhetd telepiilési timogatdsokhoz
kapcsolddo eldterjesztések, majd a dontést kovetden az érdemi hatarozatok hataridére
torténd elkészitése, kipostazasa, az elszamolasok ellendrzése

e atelepiilési tamogatasokhoz kapcsolddo arajanlatok bekérése,

e ifjusagpolitikai, binmegel6zési feladatok,

e szocialis egyeztetd forum életre hivasa és mikodtetése,

e szocialis ¢és egészségiigyi agazat mukodési koltségeinek megtervezésében vald
kozremiikodés, adatszolgaltatas,

e atamogatasok felhasznalasanak és kifizetésének kapcsan a gazdaséagi osztallyal torténd
egylittmikodés, folyamatos egyeztetés,

o téli rezsicsokkentéshez kapcsolodd teljes adminisztracidos feladatok teljesitése,
kapcsolattartas a szolgaltatoval, a teljesités és az elszamolasok ellendrzése, bekiildése,

o ligyfélfogadas

A Human Bizottsag munkajaval kapcsolatos feladatok:
e az iilések formai és technikai elokészitése,
e meghivok kikiildése,
e aziilésen a jegyzOkonyv vezetése, az iilést kdvetden az Osszedllitasa, a hitelesitOkkel
torténd aldiratdsa, a Kormanyhivatal részére 15 napon beliil torténd megkiildése,
e rendeletek, jegyzokonyvi kivonatok elkészitése, nyilvantartasok vezetése, hataridok
figyelemmel kisérése

Az ASP rendszerben a kimend iratok iktatdsa is a munkakdr része. Az én esetemben ez
jelentésen megnovelte az adminisztrativ jellegi feladatokat, hiszen az ligyiratokban keletkezd
valamennyi alszamot iktatni sziikséges, valamint a postdzas egy része is ezen a rendszeren
keresztiil torténik. 2019. december 10. napjaig a munkakordomhoz kapcsoldddan dsszesen 438
db tligyirat, valamint 1765 alszam keletkezett.

Igazgatasi ligyintézo:

2019. majus O01-e ota dolgozom a Martonvasari Polgarmesteri Hivatal Human Igazgatosagan,
mint igazgatasi ligyintézo.

2019.05.22-t61 atvettem Csuhai Feliciantol a hirdetményeket és kifiiggesztéseket.

2019. 07.30-t01 atvettem Vabrik Cintiatol a Takarnet nyilvantartasi rendszer kezelését.

Hagyatéki eljaras:
A hagyateki eljaras lefolytatasat a halottvizsgalati bizonyitvany megérkezését kovetden
- a hagyatéki eljarasrol szolo 2010. évi XXXVIIL. torveny 23. § (1) bekezdésében
meghatarozott - 30 napos hataridon beliil kellene lefolytatni, mely hataridd tartasa
minden esetben nehézségekbe {itkozik. Ennek oka, hogy az egyéb megkeresésre
nyitvadllo hataridok, és az eljarashoz sziikséges okiratok beszerzése tobb id6t vesz
igénybe, mint 30 nap. Alapvetden az ligyintézés a hataridok szlike miatt is
gordiilékenyen halad és a kapcsolattartds mas hatdsdgokkal is rendben zajlik. A
hagyatéki leltar megkiildése a kozjegyzok felé elektronikus Uton, az ASP rendszeren
keresztiil torténik.
Az itt tartozkodasom ota 113 hagyatéki eljaras folyt hivatalunk eldtt, ebbdl 4
pothagyatéki eljaras volt és 28 pedig attétel soran mas polgarmesteri hivatalhoz keriilt.

Kozérdekii munka:



A kozérdekli munkdéra itélt személyek biintetésének letdltéséhez kapcesolddd feladatok
ellatasa két teriiletre oszlik. Egyrészrdl az adminisztrativ feladatok ellatasa, mely az
igazgatasi ligyintéz0 feladata, masrészrél maga a gyakorlatban val6 megvaldsulas,
melyben a Martongazda Nonprofit Kft. csoportvezetdje, Megyeri Laszloné iranyitasa és
ellendrzése alatt végzik az elitéltek a biintetés letoltését. Megyeri Laszloné szobeli
tajékoztatasa alapjan a kozérdeki munka intézménye a gyakorlatban nem minden
esetben miikodik, az elitéltekkel valdo egyiittmiikddés igen nehézkes. Az elitéltek
jelenléte a munkavégzés idején hianyos, ha meg is jelennek, feladatukat nem minden
esetben végzik.
Idén az itt tartozkodasom ota 1 f6 kozérdekii munkést foglalkoztattunk sikeresen és
tovabbi 4 ligy keriilt ram szignalésra, ebbdl 2 még folyamatban van.

Hirdetmények és kifiiggesztések:
Az tgyfelek vagy képviseldik altal személyesen vagy postai uton benytjtott folddel
(haszonbérlet, adas-vétel) kapcsolatos hirdetmények kozzététele az ANYK programmal
¢s a Hivatal hirdetotablajan vald kifliggesztés feladatainak ellatdsa. A folddel
kapcsolatos hirdetményeket levétel utan megkiildjiik az illetékes Foldhivatali
Osztalynak zaradékkal ellatva. Tovabbi feladataim az ingd és ingatlan arveréssel és
atvétellel, valamint egyéb ligyekben a kifliggesztés feladatainak ellatasa. Ezek levételét
kovetden zaradékkal ellatva az eredeti példanyt megkiildjiik tovabbi tigyintézés céljabol
a kifliggesztést kérd tigyfélnek.
Az itt tartdzkodasom 6ta 37 hirdetmény és kifliggesztés kertilt kiszignalasra, melybdl
tobb még folyamatban van.

Egyedi feladatok ellatasaban valo részvétel:
Az alland6 feladatkdreim mellett az elmult idében végeztem tobbek kozott panasz-
bejelentés kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat, napi szinten kérek le a Takarnet
rendszerbdl tulajdoni lapokat és idénként térképmasolatot. Tovabba feladataim kozé
tartozik még beérkezett egyedi kérelmek elbirdlasa, mas hatésagok megkeresése a ram
bizott feladatok elvégzése érdekében. Szabalysértési feljelentés készitése a kozteriilet
felligyeld altal a szabalysértésben érintett gépjarmiin elhelyezett értesités alapjan.

Egyedi feladatok ellatasa:
- panaszok, kérelmek és egyéb bejelentések kezelése (1)
- tulajdoni lapok és térképmasolatok lekérése (213 db tulajdoni lap, 2 db térkép masolat)
- forgalomszabalyozas, akadalymentesités hallassériiltek részére kérelem (1)
- szabdlysértési feljelentés (2)

Az itt tartézkodasom oOta 167 iigyirat keriilt rdm szignalasra €s 798 alszam keletkezett.

| B.) MUSZAKI IRODA:

A 2018-as év ezen a teriileten kiilonosen nehéz volt. 2017. év végén tragikus hirtelenséggel
hunyt el csoportvezetd kollégank, és rakésziilési id6 nélkiil, egyik naprdl a masikra kellett a
helyettesitést ellatni. A feladatok miiszaki, szakmai, legnagyobb részét fomérndk kollégank
vette at, tekintettel arra, hogy neki volt kizardlag megfeleld szakiranyu végzettsége és kelld
tapasztalata ezen a teriileten, azonban az 6 munkajat a hattérben masok is segitették (iktatas,
érkeztetés, stb.). Azt gondolom, hogy a Hivatalnak sikertilt helyt allnia dsszetartassal, egyiittes
erdvel, és kezelnie a helyzetet. Ez a feladatelosztas 2018. szeptember 30-ig allt fenn, amikor is
munkaba allt uj csoportvezetdnk, azonban jelen beszamol6 irasakor mar nem dolgozik veliink.
Sajnos az egylittmikodést meg kellett szakitanunk vele k6z0s megegyezéssel.

Jelenleg az év elején felallt csapat latja el a munkakdrt, immar mas kollégdk bevonasaval is,
hogy az tigyfelek jogai se sériiljenek, és mindekdzben varosunk érdekei is érvényesiilni



tudjanak.

Epitéshatésag:

Az épitéshatosag jelenleg két fovel (irodavezetd, aki ezen feladatai mellett a projektekhez
kapcsolddo fomérnoki feladatokat is ellat + 1 £6 félallasta épitéshatdsagi ligyintézd) miikodik.

e A tovabbra is jelentds, a lakéhazak épitésével, illetve bovitésével kapcsolatos
egyeztetések szama, miutan jelenleg nincs olyan szervezet a jegyzoi €pitéshatosagokon
kiviil, amely a telepiilések (nem csak a székhely telepiilés) helyi épitési szabalyzatat és
szabalyozasi tervét értelmezné, és tijékoztatast adna annak tartalmarol. Az ligyfelek
tudatosabbak, egyre tobb alkalommal kérik az egyeztetések tartalmanak irdsba
foglalésat, ezaltal n6 a kiadott szakmai nyilatkozatok szama.

e A jogszabalyban az épitéshatosag szamara eldirt kotelez6en hasznalandé elektronikus
rendszerben (ETDR) 2019. januar 1 és 2019. december 11. kozott 161 tigyirat érkezett
399 bejové irattal. Az ETDR rendszeren beliil 402 kimend irat (hatdrozat — végzés)
keriilt rogzitésre.

e Ezen kivil kozremiikddiink a Nemzeti Add - ¢és Vamhivatal ingatlanok
beépithetdségével, illetve beépitettségével kapcsolatos eljarasban, november 30-ig
belfoldi jogsegély keretében 76 esetben nyilatkoztunk.

e Nem klasszikus épitéshatosdgként segitséget nyljtunk a kdrnyezd jarasi telepiiléseknek
miiszaki, rendezési tervi esetekben, valamint Martonvasar varos kdzigazgatasi teriiletén
a belteriiletbe vonasokkal kapcsolatos dontések elokészitését, meghozatalat, illetve a
telekalakitassal kapcsolatos szakhatdsagi nyilatkozatokat készitettiik eld.

e Belteriiletbe vonassal kapcsolatban 7 db dontést, telekalakitassal kapcsolatban 9 db
eldzetes szakhatosagi, szakhatdsagi dontést hoztunk.

e Engedély kiadasara 49 esetben, végzésre 38 esetben, filiggd hatdlyt hatarozatra 40
esetben, hatdrozat kijavitasara 13 esetben kertilt sor. Hatosagi bizonyitvanyt 79 izben
adtunk ki. 161 db eljarast indito kérelem érkezett, jogerére emelés 50 esetben tortént.

Miiszaki ligyintézo:

Feladata rendkiviil 0sszetett, ami a varos kozteriileteit érinti elsosorban.

Heti rendszerességgel (keddi napokon déleldtti 6rakban) a kozteriilet-feliigyeld és a mezdor
koézremiikodésével varosi bejaras tart, mely alkalmaval tobbek kozott az illegalis kozteriilet
hasznalat (4rusitas, épitdanyag deponalasa, konténerek engedély nélkiili kihelyezése), illegalis
szemétlerakas, lakossagi panaszok, bejelentések okat vizsgdljdk meg. Ide tartozik a
kozteriiletek-, maganteriiletek karbantartasanak ellendrzése, télen a kozteriiletek ho-
eltakaritasanak, sikossdg mentesitésének ellendrzése.
A szabalyszegés mértékétdl fiiggden a szabalysértd szoban, vagy irdsban felszolitasra kertil,
végso esetben pénzbeli birsagban részestil.
Munkakoréhez kapcsolodd feladatok (zarojelben foszam darabszam 2019-es évre
vonatkozdan):

- kozutkezel61 nyilatkozatok, tulajdonosi hozzajarulasok (50)

- kozteriilet hasznalati engedély kérelmek (8)

- tajékoztatasok, adatszolgaltatasok (70)

- telekrendezés, belteriiletbe vonas (12)

- hirdetmények ¢és kifliggesztések (47)



- ivoviz- és csatornahalozat bekotési kérelmek (27)

- behajtasi engedélyek (18)

- panaszok, kérelmek és egyéb bejelentések kezelése (37)

- hazszamozas, lakcimigazolas kiallitasa (65)

- telephellyel kapcsolatos igazolasok (8)

- ebrendészet, méhészet (12)

- fakivagasi engedélyek (6)

- KSH adatszolgaltatas (8)

- kutak bejelentése (23)

- vagyonkataszteri feladatok
A kiadott kozteriilet hasznalati engedélybdl befolyt dsszegek dsszesen: 901.020.- Ft.
Nagyobb horderejiinek szamit6 iigyek ebben az évben:

- A kereskedelmi nyilvantartasok kézi bevitellel torténd  rogzitése az ASP

rendszerben és az ingatlanvagyon-kataszteri adatok migralasa.

- A lakopark és Erdohat csatornazasa kapcsan engedélyek kiadasa.
A fentieken tGlmenden részt vettiink a testiileti munkdban, Onkorményzati rendeletek
megalkotasaban és végrehajtasaban, onkormanyzati, illetve az 5nkormanyzat tulajdonaban 1évo
gazdasagi tarsasagok beruhazasanak eldkészitésében, lebonyolitdsdban, ellendrzésében,
lezarasaban, illetve tars osztalyok, tars hatosagok, és Onkorményzati cégek altal
kezdeményezett eljarasokban.
Napi rutin feladatomnak mindsiil az ETDR rendszerben érkezett dokumentumok kinyomtatasa
¢és atadasa érkeztetésre, iktatasra.

Kozteriilet-feliigyelo:

Folyamatos jarOri tevékenységet folytat a varos teriiletein, mely soran eltérd idékben ¢és
helyeken jelenik meg. Feladatat ezért havi beosztas mellett, rugalmas munkaidében latja el.

Ha szabalytalansdgot észlel, a cselekmény sulydnak megfelelden megteszi a sziikséges
intézkedeést:

— szobeli figyelmeztetést;

— irasbeli figyelmeztetést;

— sulyosabb esetekben helyszini birsagot, vagy szabalysértési feljelentést
tesz.

Feladata a reggeli ordkban a gyalogatkelok biztositasa, valamint a Tornacsarnok kérnyékén a
szabalyos parkolés biztositasa. Ez a délutani 6rakban is megtorténik, amikor is a sziil6k jonnek
a gyermekekért.

A nap tobbi részében folyamatos jarérozés a varos kiilonbozd teriiletein.

Napi szinten kell ellendérizni a vasut allomds kornyékén 1évé parkolokat. Nagyon sokan
szabalytalanul jardan, zoldteriileten parkolnak gépjarmiiveikkel.

Ifi park és kornyéke, Emlékezés tere, kastélykert, Budai ut, Dozsa Gyorgy ut, Kodaly Zoltan
utca, hogy csak a kiemelt renitens helyeket emlitsem. Ezeken a teriileteken fordulnak eld nap,
mint nap kisebb, nagyobb, gépjarmiivel elkdvetett szabalytalansagok.

Gépjarmiivel elkdvetett szabalytalansagok tételesen;

Szabalytalan megallas, parkolas 15 esetben 150.000 Ft 6sszegben
Kamionok tiltott behajtasa, 17 esetben 170.000 Ft 6sszegben
Zoldtertileten valo parkolas, 4 esetben 40.000 Ft 6sszegben

Rokkant parkol6 jogtalan haszndlata, 5 esetben 250.000 Ft 6sszegben



Kapukijaroban val6 parkolas 1 esetben 5.000 Ft 6sszegben
Egyéb kozlekedési szabalysértés elkdvetése miatt, az illetékes hatosag felé torténd
szabalysértési feljelentés, 4 esetben tortént.

A nyar folyamén a tavalyi évhez képest kevesebb ingatlantulajdonosnak kellett felhivnom a
figyelmét, az ingatlana el6tti teriilet rendbe tételére. Figyelmeztetd levél kihelyezése 24 esetben
tortént.

Tobb esetben elég volt a szobeli figyelem felhivas is.

Koztertileten, engedély nélkiili plakat kihelyezése miatt helyszini intézkedést alkalmaztam,
aminek az eredménye, hogy az illetd személy megsziintette szabalytalan tevékenységét.

Szobeli figyelmeztetést alkalmaztam 9 esetben a kastélykertben, a hazirend megsértése miatt.

Folyamatos megfigyelést végzek a kamerakkal. Nagyon sokat segit a munkammal
kapcsolatosan, de még mindig vannak hidnyos teriiletek, ahol nincsenek kihelyezett kamerak.
Sok esetben nagyon kellene, mert ezeken a helyeken torténnek a kiillonbozo szabalysértési
esetek. Mar jeleztem ezen kamera igényemet. Folyamatos kapcsolatban vagyok a Gardonyi
RKapitanysaggal. Ha sziikséges, a meghatarozott kereteken beliil adat informaciot kérnek, egy-
egy szabalysértés, vagy baleset bizonyitdsa végett.

Nagyon jo az egylitt mikodésem a tars szervekkel. A renddrséggel, heti-kétheti
rendszerességgel végziink kozos jarérozést.

Az ujonnan megvalasztott polgardr elndkséggel, naponta cseréliink informaciot. Most a téli
honapokban a polgarér gépkocsival is jarérozok. A polgardr kollégak, nagy segitségemre
vannak a kamionok ellendrzésekor. Az intézkedéseim soran, biztositjadk az intézkedési
helyszint, figyelik a gépjarmii forgalmat.

Az egyiittélés szabalyainak megsértése miatt két esetben kellett helyszini intézkedést
kezdeményeznem, szabalytalan gaz égetés miatt. Mind két esetben a helyszini intézkedés elérte
céljat.

Szabalytalan kutya tulajdonossal az ellendrzéseim soran nem taldlkoztam. Viszont nagyon sok
kobor ebbel igen. Az utobbi iddben megszaporodott a kobor kutydk szama, ami egyre tobb
kobor ebet general.

Egyediili kozteriilet-felligyel6ként sajnos nem tudok jelen lenni minden érintett helyszinen, de
sokan segitenek munkavégzésem soran, tobb bejelentést kapok telefonon és egyéb formaban is.

J7874

Mezoor:

Bar a mezOd6r a Hivatal alkalmazottja, feladatdit nem koztisztvisel6ként, hanem a Munka
torvénykonyve hatalya ala tartozé munkavallaloként heti 40 6radban végzi.

A legnagyobb kihivast évek oOta az illegalis kommunalis hulladék-¢és sittlerakas jelenti. Ennek
mértéke és gyakorisaga évrdl évre csokkend tendenciat mutat, de még mindig illtzié arra
gondolni, hogy egyszer teljesen megsziinik. A lakossag egy szlik, de kovetkezetes rétege
természeti kornyezetiinket kitartoan rombolja ezaltal. Régebben 8-10 olyan hely is volt a
terliletemen ahova rendszeresen kiraktak szemetet, de ezek szdma mara megfelezddott és azt



tapasztalom, hogy a kiilteriiletekr6l egyre inkdbb a belteriiletekkel hataros helyszinekre
terelddik at ez a probléma. Rendszeres jarérozéssel, jelenléttel igyekszem ezen gdcpontokat
feliigyelni, bevonva idénként lovas polgardr tarsaimat is. A renddrség jardreivel és a koztertilet-
feliigyeldvel is jo a kapcsolatom, kdlcsondsen segitjiik egymas munkajat, folyamatos
egyeztetést  végziink, informdacidcserével, kozos fellépéssel igyeksziink  minél
eredményesebbnek lenni. Tehat jol miikodik a Renddrség-Polgardrség-Koztertiletfeliigyelet-
Mez66r tengely.

Evek  ota  kiemelem  beszamolomban a  Martongazda  Kft.-vel  torténd
egylittmikodésemet, amely hagyomanyosan jo. Az 6 segitségiikkel sikeriil minden évben 10-
12 alkalommal szemétgytijtési akcidt szervezni megsziintetve azokat a gdcpontokat amiket
feljebb emlitettem mar.

Uj jelenség a teriileten, hogy az 1996-ban Magyarorszagra visszatelepitett hodok megjelentek
a Szent Laszl6 patakban. Jelentettem a Viziigyi Hatoésagoknak, idonként tajékoztatom dket a
szakasz allapotardl. Szoros és jo kapcsolatot 4polok a teriileten tevékenykedé Vadész
Tarsasagokkal, azokkal, akik szintén sok id6t toltenek ezen teriileteken.

Fontos megjegyeznem, hogy a tavalyi év folyaman a falopasok mennyisége tovabb csokkent az
el6zd évekhez képest, annak is koszonhetden, hogy a tulajdonosokat évek 6ta arra biztatom,
hogy kérjenek engedélyt és szanjanak id6t, hogy maguk termeljék ki a vagasra érett fakat.

A vadkarok mértéke nem mutat valtozast az el6z6 évekhez képest, ami annak is tulajdonithat6,
hogy a vadallomany stabil, illetve a vadasztarsasagok is j6 szakmai munkat végeznek.

Az utak allapota visszatérd téma. A helyzet tdvlatokban valo elemzése ramutat, hogy a korabbi
évek siralmas allapotdhoz képest folyamatos a javulas. 6-7 évvel ezel6tt szinte senki nem vagy
alig foglalkozott az utak javitasaval, karbantartdsaval, és ha igen, az csakis abbdl allt, hogy sitt
kategorigju toltéseket végeztek. Nyomatékosan kértem, hogy a mezei utak nem lerakoé helyek.
Osszességében elmondhaté, hogy évrél-évre javult a helyzet, mivel mindenki tapasztalja, hogy
az egyre modernebb €és nagyobb mezdgazdasagi gépekkel csak j6 mindségli utakon lehet
biztonsagosan kozlekedni. Az is megallapithatd, hogy ezen utjavitasokat, karbantartasokat
minden évben ugyanaz a 3-4 gazda végzi el.

Az utakhoz kapcsolodo tovabbi téma, hogy ezen utak haszndloi nemcsak a foldtulajdonosok,
hanem az egyre nagyobb szadmi mozogni-futni-kirandulni vagyo tomeg, akik zavarjak egymas
tevékenységét sok esetben.

Tovabbra is feladataim kozé tartozott és tartozik, hogy a Polgdrmesteri Hivatal adotigyi és
szocialis dolgozoit rendszeresen kiszallitom olyan helyszinekre, ami nehezen megkdzelithetd
(Orban hegy, Kismarton, Erdéhat) vagy helyismeret hianyaban fordulnak hozzam, kérve a
segitségemet.

GAZDASAGI IGAZGATOSAG

A gazdalkodas szakmai alapegységei — a hivatalon beliil, a Gazdasagi igazgatdsag kereteiben —
a pénziigyi, illetéleg az adoiroda.

| A.) PENZUGYI IRODA




A gazdasagi osztaly egyik meghataroz6 feladatat ez évben is az dnkormanyzat és intézményei,
illetve vallalkozésai konszolidalt koltségvetésének elokészitése, illetdleg végrehajtasa. Ehhez
kapcsolodo feladat tovabba a féléves, harom negyedéves és az év végi beszdmold
(zarszamadas) elokészitése, a koltségvetési maradvany megallapitasa, az ezekhez tartozo
leltarak elkészitése és a sziikséges egyeztetések lefolytatdsa. Ugyancsak e teriileten jelentkezik
a koltségvetés ¢évkozi modositdsainak részletes indoklassal Osszeallitott elOterjesztés
elokészitése a képviseld-testiilet elé dontéshozatalra. E kdrben fontos feladat még a gazdasagi
igazgatdsagnak a pénziigyi-gazdasagi dontések elékészitése, az onkormanyzat €s intézményei
vonatkozdsdban végzett illetmény és bérgazdalkodasi tevékenysége, valamint az
onkormanyzatot és intézményeit megilletd bevételek beszedése, illetve a gazdalkodas ¢és a
pénzforgalom szervezése, iranyitasa.

E feladatok koziil is kiemelkedd az allami tAmogatasok (normativak) felmérésének révid idon
beliili elkészitése és az igénylés benyujtasa, harom alkalommal torténd modositasa a MAK felé.
A miikodési koltségvetésiink bevételei koziil a legnagyobb részt jelentd allami tamogatas helyes
igénylését igazolta vissza minden évben a minimalis visszafizetéssel jard, a MAK altal
elfogadott elszamolas.

Mindezeket bonyolult, 6sszetett €s szigoru szabalyozasi kornyezetben kell végrehajtani, mely
kornyezet évente (illetve éven beliil is) megvaltozik.

Masodik éve, hogy alkalmazzuk az ASP (Application Service Providing), magyarul
alkalmazasszolgaltatasi (mi esetiinkben a gazdalkodasi) szakrendszert. E feladatot a
munkatirsak mar magasabb szinvonalon teljesitik az el6z6 évhez képest.

A masik kiemelt feladatkdrét az Onkormanyzat gazdasagi tdrsasdgainak finanszirozésa,
tervezési feladataik koordindlédsa és az elszdmoldsaik ellendrzése, egyeztetése jelentette.
Lényeges az évkozi potfeladataiknak megismerése, a fedezet dontésre torténd elokészitése, a
feladatfinanszirozas beillesztése az éves koltségvetésbe, valamint a szerzOdések szerinti
elszdmolésaik ellendrzése.

A harmadik jelentds feladatkdrében az Onkorméanyzat gesztorsaga alatt miikodo
onkormanyzati tarsulas koltségvetésének elokészitése, illetdleg végrehajtasa jelentkezett ez
évben is. Ehhez kapcsolodik tovabba a féléves, harom negyedéves €s az év végi beszamolo
elékeszitése, az ezekhez tartozd konszolidalt leltarak elkészitése €s a sziikséges egyeztetések
lefolytatdsa. Ugyancsak e teriileten jelentkezik a koltségvetés évkozi modositasainak
elokeszitése a képviseld-testiilet dontéshozatalara.

A tarsulasban 8 dnkormanyzat kiilonféle (kotelez6 és onként vallalt) gazdasagi feladatainak
Osszehangoldsa a refinanszirozassal is milkodo, 6 fofeladat ellatasat biztositd kdézponti
tamogatasok biztositasa a sziikséges onrészek megtervezése, beszedése ¢és elszamolasa.

E feladatkorben, problémamentesen tejesitettiik a MAK felé, illetve a tanécs részére sziikséges
tervezési, zarasi és elszamolasi feladatokat

A tarsulés egy szocialis intézményt mikodtetett, tovabba teljesiti az orvosi tigyeletek kistérségi
szint( feladatit, szervezi a belso ellenOrzést.

A negyedik Kkiemelt és osszetett feladatunkat képezte az Onkormdnyzati beruhdzasok,
palyazatok ¢és kormanyzati tamogatasok tervesitése, teljes korti pénziigy bonyolitasa,
folyamatba épitett ellendrzése, valamint mindezekrdl torténd elszamolas elkészitése ¢és
benyujtasa az illetékes tdmogato, illetve az dnkormanyzat felé.



Az otodik tevékenységi korében teljesitette a Magyar Allamkincstartol (MAK) kapott (évrdl
évre novekvo) adatigényléseket, valamint a jogszabalyok altal eldirt adatszolgaltatasokat.
Nevezetesen minden Onkormanyzati ¢és intézményi, tarsuldsi koltségvetést és annak
modositasat, illetve a beszamolokat a MAK felé, jogszabalyi tartalommal el kellett késziteni és
felterjeszteni, mindezek el6tt egyeztetni.

E tekintetben helyt kellett még allni a minden évben rendszeres MAK ellendrzések kapcsan
jelentkezd tovabbi adatszolgaltatasok €s indoklasok tekintetében is.

Hatodik feladatunk a kivalasztott, Gj szamlavezetd bankunkkal, az OTP Bank Nyrt-vel torténd
]0 egyiittmiikodés kialakitasa, mely sikeresnek mondhato, hiszen teljesen megszlintek a korabbi
bank altal okozott problémak. A kdltségvetési finanszirozas és az addbeszedés Osszességében
problémamentesen miikddik.

Hetedik kiemelt feladat tovabbra is a polgarmesteri hivatali Bels6 Kontrollrendszer
kiépitésének kialakitasa, melyet leghamarabb 2020. évtdl (kisérleti jelleggel) miikodtethetiink,

mert még mindig nem allt dssze az ellendrzési nyomvonalak teljes strukturaja.

Az adatforgalom bemutatasa:

Bankszamlik szima Bejovo szamlak szama Konyvelt tételek szama Kiallitott szamlak
(2018-ban tort évre 2019.12.05) | 2016 | 2017 [ 2018 [ 2019 | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 (2016|2017 | 2018 2019
Onkormanyzat +intézményei 49 | 54 | 45 | 48 1327639891233 1165537538 37615131999 31897 674 | 625 | 853 |811
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Az onkormanyzat képviselo-testiilete altal, 2015. évben bevezetett ¢s azota is minden €vben
eredményesen végrehajtott adopolitika egy olyan stabil bazis kialakitasat tette lehetdveé, mely
megalapozza az adobevételekkel vald tervezést évrdl évre. A munka eredménye kizardlag a
kiilonbozo részteriiletek allando fejlesztésével és hatékony munkavégzéssel érhetd el. Ennek
érdekében az addévben az alabbi legfontosabb feladatokat végezte el az adocsoport, melynek
koszonhetoen a 2019. év addébevételi eredménye is kiemelkedo lesz.

A targyév soran végrehajtott feladatok:

2019. januar honapban végrehajtando feladatok

A 2019. évzarasi feladatainak végrehajtasa a Magyar Allamkincstar erre vonatkozo
utmutatoja alapjan.

- A 2018-2019. évek évvaltasi munkainak elvégzése a Magyar Allamkincstar erre
vonatkoz6 utmutatdja alapjan.

- A 2019. december havi gépjarmii valtozasok feldolgozasa.

- Az évvaltds munkainak elvégzése a gépjarmiiado tekintetében a Magyar Allamkincstar
erre vonatkoz6 tmutatoja alapjan.

- A gépjarmiimegosztas ellenérzésének rogzitése az ONEGM programban.




A 2019. évi nyito gépjarmiladatok feldolgozasa és betdltése az ONKADO programba,
valamint az adoztathato allapot meghatarozasa.

Csekkek rendelése.

Uj formanyomtatvanyok és itigymenetleirasok frissitése, ipariizési adoban 1j
nyomtatvanyok rendelése. Kiilonds figyelemmel az ASP {rlapmenedzsmentre, az
elektronikus {ligyintézési feltételeknek valdé megfeleloség kialakitasa és a sziikséges
trlapok tigyfélkapun keresztiili kozzététele.

2019. februar honapban végrehajtando feladatok

Egyenlegértesitok kikiildése valamennyi ad6z6 részére.
A mez00ri jarulékra kotelezettek részére a befizetendé mezd06ri jarulékrol szolo értesitd
¢s a csekkek elpostazasa, a beérkezd dijak konyvelési munkai.
Uj adéalanyok felderitési munkainak folytatdsa a beszerzett adatbazisok és térképi
allomany alapjan kiilonos tekintettel az épitmény- és kommunalis adora

o teljes, tételenkénti atvizsgalassal, el6z6 évek adatainak 6sszeolvasasaval.
Ipartizési ado és épitményado kivetések egyeztetése, esetleges elmaradt bevallasok
poétlasa elsdsorban felszolitassal, masodsorban addhatdsagi adé megallapitassal.
Sziikség szerinti adohatdsagi ado megallapitas végrehajtasa.
Gépjarmi valtozasok feldolgozasa kdzponti adatok alapjan.
Uj tigyintézok betanitisa.
ASP rendszerre valo teljes atallas

2019. marcius honapban végrehajtando feladatok

Talajterhelési dij fizetésére kotelezettek részére bevallas, valamint t4jékoztatd kiildése
a 2019. évben fizetendd dijra vonatkozdan (hatarid6: 2019. marcius 31.).
Az adott idészakban esedékes €s sziikséges ellendrzési munkafolyamatok elvégzése.
A 2019. évben felderitett kommunalis add alanyok részére- sziikség szerint- hivatalbol
kivetés elvégzése és a hatarozatok postazasa. Ehhez:

o a felderités tdblazatanak letisztazasa

e minden lényeges részletezd adat kitoltése adozonkeént (tulajdoni hanyad, kivetés

Osszege, stb.)

e adoprogramban a kivetése rogzitése egyesével

e hatarozatok nyomtatasa

e aldiras utan pedig postazas
Gépjarmi valtozasok feldolgozasa kdzponti adatok alapjan.
Helyszini szemle sordn elsdsorban a telekado és kommunalis, ipariizési ado ellendrzése
heti gyakorisaggal kedden és/vagy csiitortokon.
Helyszini szemle kiilonos figyelemmel a ,,/A”-s ingatlanokra és a telekadd-kommunalis
ado viszonyéanak rendezése, felszolitasok.
Uj iigyintéz6k betanitasa.

201 9. aprtlls honapban végrehajtando feladatok

Az Uj iparlizési addalanyok részére a bevallds benyujtdsara vonatkoz6 tajékoztatod
kiildése (hatarid6: 2019. aprilis 30.) postai uton.

Az adott id6szakban esedékes ¢€s sziikséges ellendrzési munkafolyamatok elvégzése.
2019. 1. negyedéves zarasi feladatok.

Gépjarmi valtozasok feldolgozasa kdzponti adatok alapjan.

Helyszini szemle soran elsdsorban a telekado és kommunalis, ipartizési ado ellendrzése
heti gyakorisaggal kedden és/vagy csiitortokon.

Ipartizési ad6 és épitményadd egyeztetése, a hidnyossdgok feltarasa és a sziikséges
felszolitasok kiadasa, sziikség szerinti birsagolassal.



201 9.

Foldkonyv alapjan az éves rendes teljes felderitési munka els6sorban kommunadlis
adoban, de a tobbi adonemben is.

Fizetési felszolitas kikiildése

Uj ligyintéz6k betanitasa.

madjus honapban végrehajtando feladatok

Az adoprogramban adoterhelési munkafolyamatok kivitelezése, lajstromok eldallitasa
¢s a kivetési Osszesitd tovabbitasa a Kincstar felé (hatarido: 2019. majus 20.).
Ipartizési adobevallasok benyujtasi hatarideje: 2019.05.31.

Az adott idészakban esedékes ¢és sziikséges ellendrzési munkafolyamatok elvégzése.
Terhelési munkafolyamat utan lehetséges a gépjarmi havi feldolgozas elvégzése.
Gépjarmt valtozasok feldolgozasa kdzponti adatok alapjan.

Helyszini szemle soran elsésorban a telekadd és kommunalis, ipartizési ad6 ellendrzése
heti gyakorisaggal kedden és/vagy csiitortokon

Foldkonyv alapjan az éves rendes teljes felderitési munka els6sorban kommunadlis
adoban, de a tobbi adonemben is.

Uj tigyintézok betanitisa.

201 9. junius honapban vegreha]tando feladatok

A 2019. majus 31-ig hataridds iparizési adobevallasok feldolgozéasa. Feldolgozasi
hatarid6: 2019. junius 30.

Az adodhatralékosok részére felszolitasok megkiildése.

Az adott idészakban esedékes ¢és sziikséges ellendrzési munkafolyamatok elvégzése.
Gépjarmi valtozasok feldolgozasa kdzponti adatok alapjan.

A NAV felé az adohatralékosok atadasa végrehajtasra.

Helyszini szemle sordn elsdsorban a telekad6 és kommunalis, ipartizési ado ellendrzése
heti gyakorisaggal kedden és/vagy csiitortokon.

Foldkonyv alapjan az éves rendes teljes felderitési munka elsdsorban kommunalis
adoban, de a tobbi adonemben is.

2019. julius honapban végrehajtando feladatok

2019. jhlius 20-ig féléves zaras készitése a MAK utmutatisa alapjan, atadas a
koltségvetes felé.

Az adott idészakban esedékes és sziikséges ellendrzési munkafolyamatok elvégzése.
Gépjarmi valtozasok feldolgozasa kozponti adatok alapjan

Helyszini szemle soran elsdsorban a telekado és kommunalis, ipartizési ado ellendrzése
heti gyakorisaggal kedden és/vagy csiitortokon.

. augusztus honapban végrehajtando feladatok

Ipariizési adobevallasok Osszesitésének adatatadasa MAK részére, ado-erSképesség
lista eldallitasa (hataridd: 2019.08.15.)

Az adott idészakban esedékes ¢és sziikséges ellendrzési munkafolyamatok elvégzése.
Gépjarmi valtozasok feldolgozasa kdzponti adatok alapjan.

Helyszini szemle sordn elsdsorban a telekado és kommunalis, ipariizési ado ellendrzése
heti gyakorisaggal kedden és/vagy csiitortokon.

. szeptember honapban végrehajtando feladatok

A NAV felé az adohatralékosok atadasa végrehajtasra.

2019. szeptember 15. a I1. félévi ado fizetési hatarideje.

Az adott idészakban esedékes ¢és sziikséges ellendrzési munkafolyamatok elvégzése.
Gépjarmi valtozasok feldolgozasa kdzponti adatok alapjan.

Helyszini szemle soran elsdsorban a telekado és kommunalis, ipartizési ad6 ellendrzése
heti gyakorisaggal kedden és/vagy csiitortokon.



2019. oktober honapban végrehajtando feladatok

I1I. negyedéves zaras a MAK ttmutatoja alapjan és atadas a koltségvetés felé (hatarido:
2019. oktober 20.)

III. negyedéves zarés utan a fizetési felszolitasok kikiildése.

Az adott idészakban esedékes ¢és sziikséges ellendrzési munkafolyamatok elvégzése.
Gépjarmu valtozasok feldolgozasa kdzponti adatok alapjan.

Helyszini szemle soran elsésorban a telekadd és kommunalis, ipartizési ad6 ellendrzése
heti gyakorisaggal kedden és/vagy csiitortokon.

Az ellendrzések alapjan, annak eredménye szerint, valamint az éves események alapjan
a helyi adorendelet modositasi javaslatainak el6készitése.

2019. november honapban végrehajtando feladatok

A NAV felé az adohatralékosok atadasa végrehajtasra.

Az adott id6szakban esedékes ¢€s sziikséges ellen6rzési munkafolyamatok elvégzése.
Gépjarmi valtozasok feldolgozéasa kdzponti adatok alapjan.

Helyszini szemle sordn elsdsorban a telekad6 és kommunalis, ipartizési ado ellendrzése
heti gyakorisaggal kedden és/vagy csiitortokon.

2019. december honapban végrehajtando feladatok

Az adott idészakban esedékes €s sziikséges ellendrzési munkafolyamatok elvégzése.
Zaréasi munkafolyamatok el6készitése.

Ipartizési ado feltoltés idépontja.

Gépjarmi valtozasok feldolgozéasa kdzponti adatok alapjan.

Helyszini szemle sordn elsdsorban a telekad6 és kommunalis, ipartizési ado ellendrzése
heti gyakorisaggal kedden és/vagy csiitortokon.

Az éves feladatok mellett végrehajtando napi szinti feladatok

Adobevalléasok rogzitése, feldolgozasa az adoprogramban.

Panaszok kezelése, ligyfelekkel valo kapcsolattartas, tajékoztatasok.

Megkeresésre: ado- ¢és értékbizonyitvanyok kitdltése hagyatéki ¢és végrehajtasi
igyekben.

Adoszamlak pénzforgalmi konyvelése.

Adoigazoléasok kiadasa (maganszemélyek és vallalkozasok).

Adok madjara torténd behajtasok végrehajtasa

M¢éltanyossagi kérelmek ligyintézése.

Tulfizetések és atvezetési kérelmek ligyintézése.

Hatralékok behajtasa

Azonnali beszedési megbizdsok felvitele (adohatralékok és birsagok), évente tobb
alkalommal.

Pélinkaf6z6 berendezés tulajdonszerzését bejelentd adatlapok folyamatos feldolgozasa.
Az év soradn felderitd munka végzése arra vonatkozoan, hogy az addkoteles (de még
nem ad6z06) adodalanyokat rendszeriinkben rogziteni tudjuk. Ennek érdekében a Korzeti
foldhivatal adatszolgaltatasa €s a rendelkezésre allo térképi dllomanyok vizsgalataval
elemzést kell végezni €s részletes kimutatast kell 1étrehozni az adodalanyokrol. A
kimutatas tematikusan és részekre bontva lefedi a teleadd, épitményadod €s kommunélis
addalanyok listajat, kiilonds tekintettel azokra az addalanyokra, akik elmulasztottdk
bevallasi kotelezettségiiket.



Hatralékok kezelése

A végrehajtds miveletei:

a hatralékkal rendelkez6 adozok részére az évben tobbszor is felszolitast kiildiink,

az adohatralékat nem rendezd addzok esetében- 50 000 Ft hatralék felett- a NAV felé
atadjuk a hatralékot behajtas céljabol (errdl pedig elektronikus nyilvantartast
vezetiink),

az év kozbeni adatkérések segitségével megismerjiik egyes adozok bankszamla
szamait és a szamlaszamokra inkasszot vezetiink fel,

az OEP adatszolgéltatasa alapjan az egyes hatralékos ad6z6k munkahelyeire munkabér
letiltas kiildiink,

a KEKKH adatbazisa segitségével az egyes adozok gépjarmi tulajdonait
lekérdezhetjiik és foglalast kezdeményezhetiink,

1 éven tali gépjarmiiadd hatralék esetén a gépjarmii forgalombodl kivonasat
kezdeményezziik,

ingatlan zalogjog bejegyzést kezdeményezhetiink az illetékes foldhivatalnal, mely
dijkoteles,

a nagyobb adohatralékok esetében felszdmolasi eljarast kezdeményeziink.

a végrehajtast az ligyintézok sajat adonemeikben 6nalldan végzik foszabaly szerint,
szlikség esetén egymast helyettesitik, segitik

ELLENORZESI TERV

(Részletesen vezetve az erre a célra kialakitott ellendrzési tervtablazatban)

A 2019. ad6év soran is kiemelt jelentdséget kapott az ellendrzés, melyet minden adonemben,
az adonem specialitdsahoz igazodva végeztiink el.

Kommunalis ado:

a foldhivatal aktualis f6ldkonyvi dllomanya alapjan az ingatlanok tételes atvizsgalasa és
hidnyz6 bevallas alapjan felszolitas kiildése,

sikertelen felszolitas esetén az eléviilési idon beliili adé adohatosagi megallapitasa és
szilikség szerinti birsdgolas foganatositasa,

sziikség szerint helyszini szemlével torténd ellendrzés,

helyszini szemle soran elsdsorban a telekado és kommunalis, ipar(izési ado ellendrzése
heti gyakorisaggal kedden és/vagy csiitortokon,

helyszini szemle kiilonds figyelemmel a ,,/A”-s ingatlanokra és a két lakasos ingatlanok
kommunalis adé kivetésére, felszolitasok.

Epitményadé:

a foldhivatal aktualis foldkonyvi alloméanya alapjan az ingatlanok tételes atvizsgalasa és
hidnyz6 bevallas alapjan felszolitas kiildése,

sikertelen felszolitas esetén az eléviilési idon beliili adé adohatdsagi megallapitasa,
amennyiben az lehetséges és szlikség szerinti birsdgolas foganatositéasa,

szilikség szerint helyszini szemlével torténd ellendrzés,



az épitmény- ¢és ipartizési ado tételes attekintése és az egyes hidnyzd bevallasok
bekérése,

iparizési ado és épitményadd egyeztetése, a hidnyossagok feltatasa ¢és a sziikséges
felszolitasok kiadasa, sziikség szerinti birsagolassal.

Telekado:

a foldhivatal aktualis foldkonyvi allomanya alapjan az ingatlanok tételes atvizsgalasa és
hianyzo bevallés alapjan felszolitas kiildése,

sikertelen felszolitas esetén az eléviilési idon beliili ado addhatosagi megallapitasa,
amennyiben az lehetséges ¢és sziikség szerinti birsagolas foganatositésa,

a telepiilésen zajlo épitési munkdk figyelemmel kovetése, sziikség szerint beépités
miatti telekadd megsziintetés, épitményadora valo felhivas mellett,

a mezOgazdasagi mentességet ¢lvezdk kiemelt ellendrzése,

helyszini szemle kiilonos figyelemmel a ,,/A”-s ingatlanokra €s a telekadd-kommunalis
ado viszonyanak rendezése, felszolitasok.

Helyi ipartizési ado:

elsdsorban egyszerusitett ellendrzéssel a NAV altal rendelkezésre bocsatott tarsasagi
adobevallasok és egyéb adatok alapjan,

sziikség szerint bevallasok utodlagos ellendrzésére iranyuld vizsgalattal,

kiemelt szerepet kapnak az ideiglenes jelleggel végzett épitési munkék kivitelezdi,
akiket felhivunk bevallds benyujtasara,

az épitmény- és iparlizési add tételes attekintése és az egyes hianyzd bevallasok
bekérése.

iparlizési ado és épitményadd egyeztetése, a hianyossagok feltatdsa és a sziikséges
felszolitasok kiadasa, sziikség szerinti birsagolassal, helyszini szemle soran elsésorban
a telekado és kommunalis, ipartizési ado ellendrzése heti gyakorisaggal kedden és/vagy
cstitortokon.

A fenti feladatok végrehajtasa az alabbi valtozasokat generaltak:

UGYSZAM DARABSZAM UGYINTEZOK SZAMA

Ugyiratszam 2014- 1296 )

ben
Ugyiratszam 2015- 2164 26

ben '
Ugyiratszam 2016- 3700 26

ban '
Ugyiratszam 2017-

ben 3459 3




Az iigyiratszam 2015. évhez képest 4,5 szeresére, mig 2018-hez képest duplajara nétt.

Novekedés oka:
- ASPrendszer magas adminisztracios terhe, mely noveli az iigyiratszamot, mert
az iktatoszam adasi kotelezettség erdteljesen megnétt.
- Felderitési munka hatékonysaga.

Osszegzés:

Személyi feltételek

A pénziigyi csoportban ez évben is, atlag kett6-harom fével kevesebb, négy munkatars
dolgozott gyermek-sziiletés és fluktuacio miatt. Az adécsoportbdl egy kolléga felmondott, mig
egy masik kollégank kérte a négyords munkavégzés lehetdségét gyermeknevelés miatt. Az
eltdvozd munkatars helyére felvett kolléga betanitdsa az év masodik felében csak tovabb
novelte az egyébként is sulyos terheket.

Komoly probléma tovabbra is, hogy a munkaerdpiacon szinte lehetetlen, vagy alig
lehetséges oOnkormanyzati koltségvetéshez, szamvitelhez, illetve gazdalkodashoz,
adohatosagi feladatokhoz értd, tanult munkatarsat talalni. Ezt bizonyitotta, hogy ez évi
hirdetéseinkre csak iskolai végzettség és gyakorlati ismeret hidnya miatt nem
alkalmazhato, illetve a feladatokat (azok megismerése utdin) és a velejaro juttatasokat nem
vallalé palyazok jelentkeztek. A megfeleld, illetve kitliné iskolai végzettséggel rendelkez6
uj munkatars sem felel meg minden esetben, melyet foként a motivalatlansag okoz.

Targyi feltételek

Az informatikai és egyéb targyi eszkozok folyamatos potlasa, karbantartasa kiemelten
biztositott.

A gazdasagi igazgatosag szervezete a fentiekben roviden osszefoglalt feladatokhoz és
valtozdasokhoz (a belsé munkaerdhiany ellenére) jol alkalmazkodott, tevékenysége az
onkormanyzati gazddlkodds egészét eredményesen elosegitette. Ugyanakkor a hosszu évek
alatt  kialakitott szakmai és szervezeti szinvonalat, (a folyamatos valtozasok,
feladatnovekedések kovetése érdekében) tartani, fejleszteni, illetve erdsiteni sziikséges, bdar az
ehhez sziikséges motivdcios lehetoségek mar csak alig-alig dallnak rendelkezésre a hivatalnal.




