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Tápiógyörgye Községi Önkormányzat Képviselő –testületének 

2011. április 11-i ülésére

9. Napirendi pont:
Tájékoztatás a polgármesteri hivatal feladatellátásáról

Tisztelt Képviselő-testület!

Tápiógyörgye Község Önkormányzata Képviselő-testületének éves munkatervében novemberben szerepel a Polgármesteri Hivatal tevékenységéről szóló beszámoló tárgyalása. 

A létszámterv elkészítéséhez fontosnak tartom, hogy a Tisztelt képviselő-testület átfogó képet kapjon a hivatalban folyó munkával kapcsolatban.
A Polgármesteri Hivatal az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat, valamint a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló törvényben meghatározott feladatokat látja el – a jogszabályokban, a Képviselő-testület által jóváhagyott szabályzatokban rögzítettek szerint (Képviselő-testület és Polgármesteri Hivatal szervezeti és működési szabályzata, ügyrendje, stb.). 
A Polgármesteri Hivatalban folyó munkát legjobban az iktatott ügyiratok mutatói jellemzik. 

Alapszámként kezeljük a beérkező hagyományos vagy elektronikus iratot, amely rendeltetésszerűen a szervnél vagy személynél marad.

Alszám az azonos tárgyban, azonos helyről vagy személytől érkező irat: pld. átmeneti segély kérelmeknél kérelmező által benyújtott első kérelem alapszámként kerül beiktatásra, majd az év során esetlegesen benyújtott további kérelmek alszámra kerülnek iktatásra. (az átmeneti segélyek esetében jellemző, hogy évente legalább kétszer érkezik kérelem azonos ügyféltől, amely azonos számra kerül iktatásra, ezért egy ügyiraton belül előfordul, hogy 4-5 esetben történik ügyintézés)
Gyűjtőszám az az iktatási sorszám, amely alatt a több más szervhez és / vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkező válaszokat folyószámmal ellátva iktatjuk.

Gyűjtőszámra való iktatást alkalmazzuk a hagyatékok, anyakönyvi kivonatok, anyakönyvi bejegyzések, igazolások kiadása esetében a könnyebb átláthatóság érdekében  Az anyakönyvi események nem kerülnek átvezetésre az iktatási programon.
Az egyes munkaterületekre vonatkozó adatok a következőképpen alakult 2010. év során:
Adóügyi igazgatás és kapcsolódó feladatok:

· a gépjárműadó adóalapjának változása – ami okán ~ 1050 db határozat került kiadásra,   

· a magánszemélyek kommunális adójának a bevezetése – ~ 1334 db határozat került kiadásra, a

· iparűzési adó bevallások-130 db ügyirat

· adó-és értékbizonyítványok kiadása, más hatóságok felé való teljesítése ügyében 122 db ügyirat

· gépjármű forgalomból való kivonása: 77 db ügyirat

· szabálysértéssel kapcsolatos behajtások kezdeményezése(megkeresés más hatóságok által). 148 db ügyirat

· Ökovíz hátralék ügyében idézés: 96 db ügyirat

· Kapcsolt munkakörben hagyatékok elkészítése, amely 2011. évben a munkakör része 80 db ügyirat

· 2010 év második felétől és 2011 évben folyamatosan a közületek és lakossági vízdíjszámlák kezelésével kapcsolatos ügyintézés

Február és augusztus hónapban átlagosan 2000 db fizetési megértesítés kerül postázásra, amelyet az ügyintéző borítékol és lát el tértivevénnyel. Adó ügyekkel kapcsolatos ¼ éves zárások teljesítése.

A nagy összegű kintlévőségek csökkentése érdekében már 2011. évben eddig 76 fizetési felszólítás került kiküldésre az év első három hónapjában. 
Gépjármű határozat 2011 évben 230 db került kiküldésre, eddig hagyaték 22 db volt.

Pénzügyi igazgatás, pénztárosi feladatok:
Átutalási tételek:


1890 db

Felvezetések(beérkezés+felvezetés):
1890x2=3780 db
Kontírozás(felvezetés+kontírozás):
1890x2=3780 db

Készpénz fizetési tételek:
2450 db

Felvezetés(pénztárjelentés):
2450 db

Ugyanezen tételek kontírozása, kiadás-bevételek vezetése

Befizetések szétvezetése(kamatmentes kölcsön, étkezések, köztemetések, bérleti díjak)

Segélyek, lakásfenntartási támogatás, ápolási díj, BPJ.,rendszeres szociális segélyekkel kapcsolatos ügyintézés havonta átlagosan 250-260 tételt jelent, évente 3000 tétel.

Kimenő számlák írása:155 db

Egyéb feladatok: Kifizetések, szigorú számadású nyomtatványok vezetése, felszólítások küldése, átutalási megbízások átvezetése, adatszolgáltatás,

Az egyes ellenőrzésekhez szükséges számlák, bizonylatok kigyűjtése, másolása.

Pénzügyi irodavezető:
A P.H. TTG könyvelési program éves lekönyvelt tétel:15000 db

· Banknapló

· Pénztárnapló

· Bérfelhasználás összesítő

· Nyitó napló, nyitó tételek

A GAMESZ könyvelésének vezetése november december 1000 db, illetve 2011. évben folyamatos.

· Költségvetés, havi beszámolók, zárszámadás készítése. 
· A finanszírozáshoz szükséges normatívák megállapítása, tervezéskor, beszámoláskor.
· Negyedéves PM infó és mérlegjelentés a MÁK felé.

·  Az élelmezésvezető nyilvántartása alapján az élelmiszer felhasználás könyvelése.

· Helyi Cigány kisebbségi Önkormányzattal kapcsolatos pénzügyi feladatok és elszámolások elkészítése

· ÁFA bevallások készítése P.H.-GAMESZ

· Az intézmények pénz felhasználásának havi ellenőrzése.

· Az utalványozások érvényesítése, ellenőrzése.

Pénzügyi feladatokat ellátó ügyintéző:

· Kötelezettségvállalás, nyilvántartás felvezetése:
2115 db

· OEP biztosítottak bejelentése:



  2010 db

· Negyedéves statisztikai jelentések:


        4 db

· Éves statisztikai jelentés:




        3 db

· Sírhely megváltás évente átlagosan:


      15 db

· Segélyek igénylése évente



      64 db

GAMESZ működésével kapcsolatos feladatai:

Bank felvezetése:





221 db

Kp. Felvezetése:





89 db

Számlák kontírozása:





310 db

Számlák felvezetése:





36 db

Vízdíj számlák felvezetése:




44 db

A pénzügyi irodavezető és pénztáros munkájának segítése.
Műszaki ügyintéző:
Főszámon iktatott irat:





192 db

Gyűjtőszámon iktatott irat:

· Földhivatali ügyek intézése:




32 db

· Felmentés zajvédelmi szabályok alól:


27 db

· Közterület használati engedély:



14 db

· Jogsegély szolgálati kérelmek:



19 db

· Közvilágítás bejelentése:




12 db

· ELMÜ tartozásokkal kapcsolatos kiértesítés:

78 db

· TIGÁZ tartozásokkal kapcs.kiért.:



140 db

· ÖKOVÍZ adategyeztetések(ingatlan tul. Beazonosítása):
45 db
· Méhészet(bejelentés, nyilvántartás, zárlati ügyek)

22 db

· Állatigazgatási feladatok(felszólítások)


17 db

· Növényvédelmi igazgatás(felszólítás, parlagfű)

19 db

· Szabálysértési ügyek:





38 db

· Birtokháborítási ügyek:




8 db

· Igazolások kiadása(házszám igazolás)


60 db

A törvényi változások következtében az üzletek nyilvántartására vonatkozóan teljesen új nyilvántartás kidolgozása, szakhatóságok értesítése (8 szakhatósággal kapcsolattartás)

Vízdíjak technikai részének átvezetése

Egyéb feladatok:

· Ügyfelek tájékoztatása(építési, fakivágás, stb. ügyekben)

· GAMESZ esetében lakossági panaszok fogadása

· Svájci adományokkal kapcsolatos ügyintézés

· Árvíz-és belvíz kapcsán munkanapló készítése

· Polgári védelmi ügyek intézése

· A jegyzőhöz érkezett bejelentések helyszínen történő megvizsgálása.

· A helyi szociális rendeletben foglaltan a BPJ. és segély jogosultak ingatlanának ellenőrzése.
Szociális és igazgatási, népességnyilvántartási feladatok :

Időskorúak járadéka( kérelem+határozat):



6 db

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény:



470 db

Ápolási díj:







20 db

Óvodáztatási támogatás:





15 db

Kiegészítő gyermekvédelmi kedvezmény:



1 db

Lakásfenntartási támogatás:





260 db

Átmeneti segély: 






230 db

Köztemetés:







40 db

Közlekedési támogatás:





36 db

Közgyógyellátás jogosultság(szakhat.megk., felterjesztések):
850 db

Gyámügyi igazgatás:






160 db

Védelembe vétel:






24 db

Családi jogállás rendezése:





15 db

Iskoláztatási támogatás:





35 db

Népesség nyilvántartással kapcsolatos feladatok:


270 db

Igazolások:







230 db
Szociális bizottságok jegyzőkönyveinek elkészítése, a bizottság elnökével folyamatos kapcsolattartás.

Szociális igazgatási feladatok ás anyakönyvi feladatok (jegyző által ellátottak):

Igénylésekhez adatszolgáltatás:


12 db
Anyakönyvi bizonylatok:



19 db

Haláleset anyakönyvezése:



43 db

Házasságkötés anyakönyvezése:


7 db

Adatszolgáltatás KSH részére


50 db

Anyakönyvi kivonatok kiállítása:


68 db

Anyakönyvi alapbejegyzések:


80 db

Aktív korúak ellátása:




107 db

Aktív korúak országos nyilvántartásba felvezetés:
107 db
Munkaügyi ügyintézési feladatok:
· Munkaszerződések, megszüntetők


Közalkalmazott, köztisztviselő, MT. 


  32 fő


Közcélú, közhasznú, közmunkás



 134 fő 

· Kinevezés-szerződés módosítás, átsorolás, hosszabbítás

Közalkalmazott, köztisztviselő, MT.



  85 fő


Közcélú, közhasznú, közmunkás



  92 fő

· Megbízási szerződés





 184 fő

· Nem rendszeres kifizetések számfejtése


1601 fő

(Megbízási díj, gk. ktsg.. KIMUKKI, étkezés tám.)

· Távollét jelentés






1516 fő

(betegség, szabadság)

· Változóbér






 421 fő

(helyettesítés, túlóra, délutáni, éjszakai, ünnepnapi pótlék)
· Dolgozók biztosítotti bejelentése 



  72 fő
· Szabadság nyilvántartás



       80-130 fő

(állandó dolgozó 83 fő + közfoglalkoztatott 5o fő)
· Közcélú foglalkoztatottak


Havonkénti elszámolása MÁK felé 



473 fő

· TÁMOP programok 


Megváltozott munkaképességűek 



   2 fő


Hátrányos helyzetűek





   1 fő


Bérköltség támogatás 





   1 fő


(pályázati anyag elkészítése, munkaügyi feladatok,


havonkénti elszámolás a Munkaügyi Központtal)
· Fizetési jegyzék


(kinyomtatása, elkészítése havonta 80-130 fő közfoglalkoztatottól függően)
· Munkáltatói igazolások kiadása 


(dolgozók, bíróság..stb. kérésére)
· Személyi Jövedelemadó elszámolás évente egyszer


(80-130 fő részére létszámtól függően)

Titkársági feladatok:
Nem látványos és nehezen mérhető az iktatással kapcsolatos feladat. A titkársági feladatok közé tartozik;  képviselő-testületi ülésekre az előterjesztések készítése, az ülésekről  jegyzőkönyvek elkészítése, a képviselő-testület által hozott határozatok nyilvántartásba vétele és értékelése, bizottsági ülésekre az anyagok összekészítése, ülések jegyzőkönyveinek vezetése, a polgármester levelezésének lefolytatása, az e-mailen érkezett levelek figyelése, továbbítása, nyomtatása iktatása, megválaszolása. A hirdetmények kifüggesztéssel kapcsolatos feladatok ellátása, Bursa Hungarica pályázatok, adatszolgáltatások, és számos olyan feladat, amivel a polgármester és a jegyző megbízza.  2010. évben  hivatalunkhoz visszakerült a  pályázatok kezelése, monitoring jelentések készítése. Szerződések és megállapodások előkészítése, az ügyfelekkel kapcsolattartás. 
A létszámunk az évek során folyamatosan csökkent (Boros Zoltán passzívként, de szerepelt a létszám adatainkban). Az ellátandó feladatok mennyisége nem csökkent, hanem folyamatosan nő. A lakosság fizetőképességének csökkenésével a behajtások száma emelkedett, illetve a szociális ellátások iránti kérelmek száma is folyamatosan emelkedik. 
A belsőellenőrzések folyamatosan kifogásolják a pénzügy alacsony létszámát. A GAMESZ feladatait is 2010 évvégétől a pénzügyi iroda munkatársai látják el.

A képviselő-testület által jóváhagyott létszámkeret a költségvetésben tervezésre került. Úgy gondolom, hogy a meglévő létszámmal tovább tudunk működni, de további létszámcsökkentést az állomány nem bír el, függetlenül attól, hogy megtakarítást jelentene az Önkormányzat számára.
Úgy gondolom továbbá, hogy ugyanúgy mint az iskola esetében a polgármesteri hivatalnál is meg kellene várni, hogy valójában milyen törvényi változások lesznek a jövőben. Amennyiben elvonásra kerülnek feladatok akkor mindenképpen indokolt lesz a létszámcsökkentés, de addig, amíg feladatelvonások nem következnek be, addig nem csökken a hivatal munkája sem.

A Polgármesteri Hivatal mint önállóan gazdálkodó költségvetési szerv az önállóan gazdálkodó költségvetési szerv (GAMESZ) esetében ellátja a gazdálkodás – pénzügyi igazgatási feladatokat, munkaügyi feladatokat, ugyanezen feladatokat ellátja a részben önállóan gazdálkodó intézmények esetében is.

Azt szoktam mondani a kollégáimnak, hogy plusz cafetéria, hogy helyben dolgozhatunk, ezért mindenki még nagyobb alázattal viseltessen az ellátandó feladata irányába. A tájékoztatóban szereplő ügyirat szám mennyiségi adat, az ügyintézők mindegyike napi ügyfélforgalmat bonyolít, ügyfeleket fogad. Az ügyfelek néha csak bejönnek kérdezni, vagy csak érdeklődnek, majd bejönnek még egyszer, hogy kérelmet nyújtsanak be, vagy bejelentést tegyenek. Minden alaklommal kell az ügyfelekkel foglalkozni, nincs kivétel. A kedd és a csütörtök délután biztosított az ügyek intézésére, mert arra az időszakra korlátozott az ügyfélfogadás. 

Van ugyan közcélú foglalkoztatásban levélkézbesítőnk, de az ügyiratok borítékolását, tértivevénnyel történő ellátását az ügyintézők maguk végzik, ami további időt vesz igénybe. A kistérség nyertes pályázata következtében további egy fő dolgozik hivatalunkban szeptember végéig, aki a pénzügyi iroda munkáját segíti. A két kisegítő létszámmal sikerül egyensúlyt teremteni az ellátandó feladatok mennyiségével kapcsolatban, de ez csak egy átmeneti állapot.
A döntés a képviselő-testület kezében van, de kérem döntésük mérlegelésénél figyelembe venni a jelenlegi létszámot és az ellátott feladatmennyiséget.

Tápiógyörgye, 2011. április 7.





Tisztelettel:









Molnár Anikó









      jegyző

