TÁPIÓGYÖRGYE KÖZSÉG POLGÁRMESTERÉTŐL 
E l ő t e r j e s z t é s
Tápiógyörgye Községi Önkormányzat 
Képviselő-testületének
2019. július 25. napján tartandó nyilvános ülésére

2. Napirendi pont:  

Tárgy:	 Beszámoló Tápiógyörgyei Polgármesteri Hivatal 2018 évi munkájáról
Előterjesztő:		Varró István polgármester
Készítette:		Turóczi István Zoltánné jegyző
Mellékletek száma:	
Tárgyalta:		Az előterjesztés elfogadásához egy szavazás szükséges:
A beszámoló elfogadásához egyszerű szótöbbségű szavazás szükséges.

Tisztelt Képviselő-testület!
A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (továbbiakban: Mötv.) 84. § (1) bekezdése szerint a helyi önkormányzat képviselő-testülete az önkormányzat működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására polgármesteri hivatalt vagy közös önkormányzati hivatalt hoz létre. A hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködésének összehangolásában.
Az Mötv 81. § (3) bekezdés f.) pontja szerint a jegyző évente beszámol a képviselő-testületnek a hivatal tevékenységéről. 
Személyi állomány 2018.01.01-12.31.
Hivatalvezető: Turóczi István Zoltánné jegyző
Hivatalvezető helyettes: Petró Katalin jegyzői referens, anyakönyvvezető
Theisz Kitti: pénzügyi vezető tanácsos
Batu Andrea munkaügyi- és közfoglalkoztatási főelőadó.
Kun Mercédesz pénzügyi előadó
Varró Józsefné pénzügyi főmunkatárs, pénztáros
Lovasné Kremniczky Anikó adóigazgatási főmunkatárs
Szőke-Gál Szilvia főelőadó földművelésügyi feladatkör
Sebestyén Gabriella vezető-főtanácsos szociális, hagyatéki, személyi- és lakcímnyilvántartás
Klement Magdolna főelőadó strand, tábor, gépjárművek működtetése

Tárgyi feltételek
Az önkormányzat 2018 évi költségvetésében a Hivatal tárgyi feltételei egy új fénymásoló beszerzését tette lehetővé. A kormányzat hozzáfogott a központi internetes hálózat építéséhez, amely az ASP rendszerhez kapcsolódik.
Elvégzett feladatok
A tényleges munkavégzés a hivatal köztisztviselőivel közösen történik a munkamegosztás alapján.
Az iktatókönyv szerint 2018-ban főszámon 5071 ügyirat, alszámon 8.462 ügyirat került intézésre. Ez azt jelenti, hogy döntést kellett hozni, határozatot, vagy végzést. Ez összesen 14.533 ügyiratot jelent. 2017-ben az ügyiratforgalom 11.743 volt. Az emelkedés az ASP rendszer teljes körű használatából adódik. Az ASP rendszer 2017-ben indult, de még nem volt teljes körű, egymással nem kapcsolódtak. Most már a pénzüggyel is szinkronban van, így a bejövő számlákat is nyilvántartja.
Az önkormányzat működésének alapja a pénzügy. Az ott dolgozók (Kun Mercédesz, Varró Józsefné) leterheltsége a 2017 évhez képest növekedett. Az ASP rendszerben a fénymásoló papír felhasználása 3x annyi, mivel az eddigi pénzügyi tranzakciókat, egyetlen tömben lehetett kezelni, most azonban mindenről A4-es lapon kell rögzíteni 3 pld-ban. A részletes feladatleírás a 2017 évi beszámolóban szerepel. A feladatok ugyanazok maradtak.

	Partnerek
	1679
	
	
	

	
	2017
	
	2018
	

	Megnevezés
	Darab
	Bruttó összeg
	
	

	Bejövő számlák:
	4521
	475 254 778,00
	6915
	697.157.449

	Kimenő számlák:
	2324
	329 676 193,00
	3698
	441.801.232

	Pénztári forgalom:
	3807
	362 227 290,00
	5659
	512.148.911

	 ebből bejövő:
	1561
	181 424 144,00
	2263
	256.596.482

	 ebből kimenő:
	2246
	180 803 146,00
	3396
	255.552.429

	Szerződések:
	8980
	10 147 671 018,00
	13293
	15.113.346.849



A 45-48%-os feladatnövekedés ugyanazzal a köztisztviselői létszámmal, nagyon megterhelő. 

Az adóigazgatás területén Lovasné Kremniczky Anikó munkája szintén ilyen arányban növekedett, mivel ott is 100%-ban bevezetésre került az ASP rendszer. A papír felhasználás szintén sokat emelkedett, mert az ASP rendszerben központilag szerkesztik ki az iratmintákat, és sok esetben csak az aláírás, vagy az értesültek kerülnek a következő oldalra.
Ügyirat 2017-ben 3299 , még 2018-ban 8952!!!

Növény- és talajvédelmi, erdészeti, földművelésügyi feladatkör, Adóigazgatási feladatok:
Szőke-Gál Szilvia
2017-ben az ügyiratok száma ezen a munkaterületen 916 db volt, még 2018-ban 1.604.

Foglalkoztatáspolitikai, munkavédelmi és munkaügyi feladatkör
Batu Andrea munkaügyi- és közfoglalkoztatási főelőadó.
Munkaügy
· 
· Az önkormányzat minden közalkalmazottjának, köztisztviselőjének és közfoglalkoztatottjának munkajogi iratanyagának kezelése. (Közalkalmazottak 59 fő, közfoglalkoztatottak létszáma változó)
Pártfogó felügyelet
· Közérdekű (büntetést ledolgozó) foglalkoztatás
Tüdőszűrés
· Minden év augusztusában szervezése, kapcsolattartás és lebonyolítás.
Egyéb munkaügyi feladatok
·  Közszolgálati ellenőrzés anyagának elkészítése, a helyszíni ellenőrzésre az iratanyagok összekészítése.
· A dolgozók részére a kötelező orvosi vizsgálatok megszervezése.
· Polgármesteri Hivatal dolgozóinak Teljesítményértékelésének elkészítése,rögzítése.
· Álláspályázatok közzététele.
Önkormányzat tulajdonában és kezelésben levő temető nyilvántartás
· nyilvántartás vezetése, sírhelymegváltások intézése.

Petró Katalin önkormányzati és jegyzői referens, anyakönyvvezető
Anyakönyvvi igazgatás
· házasságkötések ,anyakönyvi kivonatok kiállítása (mivel 2018 januártól illetékmentes, az emberek nem vigyáznak rá, hanem mindig újat kérnek)
· házassági névviselési forma módosítások
· teljes hatályú apai elismerő nyilatkozatok 
· hazai anyakönyvezés ügyintézése 
· papír alapú anyakönyvi bejegyzések rögzítése az EAK-ban 
· megkeresésre történő adatszolgáltatások teljesítése az EAK-rendszerből
· a polgárok személyiadat- és lakcímnyilvántartásában történő javítások, adatváltozások átvezetése
· igazolások kiadása (lakatlan ingatlanokról és egyedül élőkről a DTKH Nonprofit Zrt. számára)
· házszám felülvizsgálatok, azok KCR-rendszerben történő átvezetése
· a PMKH Nagykátai Járási Hivatal Földhivatala által végzett, telekalakítási eljárásokban hozott döntések átvezetése a KCR-ben 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2011.
	2012.
	2013.
	2014.
	2015
	2016
	2017
	2018

	Születés
	23
	25
	21
	26
	19
	20
	23
	34

	Házasságkötés
	10
	3
	5
	11
	11
	16
	20
	11

	Haláleset
	68
	38
	70
	62
	79
	70
	72
	71



Titkársági feladatok
· iktatási feladatok elvégzése ( iktatott ügyiratok 2017 évben 11.743 db, 2018-ban: 14.533,-)
· polgármester napi munkájának segítése, szervezése
· e-mailek kezelése
· napi bejövő és kimenő posta kezelése – ASP keresztül, Hivatali kapun, kormányzati portálokon
· a Hivatal irodai eszközeinek beszerzése, megrendelése
· a Hivatalba érkező telefonhívások kezelése
· az önkormányzat Facebook-oldalának kezelése
Önkormányzat képviselő-testületének és bizottságainak működésével kapcsolatos feladatok:
· Képviselő-testületi és Pénzügyi Bizottsági ülések anyagainak megküldése, az ülésekről jegyzőkönyv készítése és megküldése a Pest Megyei Kormányhivatal  Hatósági Főosztály Törvényességi Felügyeleti osztály részére, az ülést követő 15 napon belül.
· képviselő-testületi határozatok megküldése az érintett szervek, személyek vagy cégek felé
· rendeletek közzététele  a www.njt.hu 
· kapcsolattartás az önkormányzat által megbízott ügyvéddel 
· önkormányzati tulajdonú ingatlanok (külterület, belterület valamint lakások) bérleti szerződéseinek nyilvántartása a testületi döntések alapján.
Községi rendezvénye, civil szervezetek
· a községi rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok (Falunap, Strandfoci, Majális)

Sebestyén Gabriella 2016. július 18. napjától helyettesíti Petrányiné Metes Anett – gyermekgondozási segélyen lévő - szociális előadót.

1. Hagyatéki ügyintézés 
· Hagyatéki leltár elkészítéséhez szükséges alapadatok, nyilatkozatok begyűjtése ASP rendszerben

2. Szociális ügyintézés
· Rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos ügyek 
· Települési segély, temetési segély, Szociális Bizottsági ülésre kérelmek előkészítése, határozatok elkészítése
· Köztemetéssel kapcsolatos ügyintézés
· Adatszolgálttás, statisztikai jelentés, tájékoztatás
· Környezettanulmány (családsegítővel közösen)
· Jegyzőkönyvkészítés: lakossági panasz esetén

3. Népességnyilvántartás
· Címnyilvántartás, karbantartás, cím és személyi adatok egyeztetése, javítása
· Hatósági bizonyítványok kiadása
· Lakcímigazolások
· Életben léti igazolások
· Lakcímigazolványokkal kapcsolatos ügyintézés
· Lakcímfiktiválás
· Halotti anyakönyvi kivonat elkészítése
· Más hivatalból adategyeztetési célú megkeresések teljesítése: születés, házasság, elhalálozás

4. Együttműködés
· Óvoda, iskola, családsegítő (a gyermek- és felnőtt korú ügyfelek gondjai megoldásának érdekében)
· Jegyző és polgármester (közvetlen megbízások, sürgős ügyek)

Klement Magdolna 2016. július 11. napjától helyettesíti Nagyné Bíró Adrienn – gyermekgondozási segélyen lévő – köztisztviselőt, aki a strand és tábor működtetését felügyelte.

Strand és tábor működtetés
· táborozásra ajánlatok készítése a megkeresésekre 
· tábor beosztások készítése, programok szervezése a táborozóknak illetve egyeztetés a programadókkal
· táborozók étkezésének szervezése 
· strandos megállapodások, szerződések, nyilatkozatok készítése 
· strandra karszalagok, belépők, bérletek intézése, egyéb adminisztratív teendők (feliratok készítése, laminálások) 
· úszótanfolyam szervezés
· strand személyzet szervezése
· működéshez szükséges fogyó eszközök beszerzése
· hatóságok felé engedélyeztetés a működésre (Katasztrófavédelem, ÁNTSZ)
· vízügyi szakemberekkel egyeztetések a szezonális működés kapcsán
· adatszolgáltatások intézése (OKIR-Országos Környezetvédelmi Információs Rendszer, VÉL )
· KSH statisztikák a strand és táborra vonatkozóan Elektra-ban

Gépjárművek nyilvántartása ( 10 db jármű)
· menetlevelek kiadása, ellenőrzése
· gépjárművek zöldkártyáinak igénylése,
· biztosítókkal történő kapcsolattartás
· foglalások bonyolítása, naptárba történő foglalások vezetése,
· megrendelőlapok vezetése, lefűzése
· sofőr beosztások, heti adott esetben napi egyeztetés velük,
· sofőr túlóra elszámolások készítése
· sportolók (futball sportegyesület) elszámolása, mérkőzés időpontok alapján sofőr szervezése
· kilométeróra állások, menetlevelek ellenőrzése
· buszozásra ajánlat készítése, küldése
· esetleges pótkocsi bérbeadások
· személyszállítási szerződések készítése (első sorban iskolának)


Teisz Kitti 2017. júniustól látja el a pénzügyi vezető főtanácsosi feladatokat

Gazdálkodás: 
Államkincstár felé:
Mutatószám felmérés, eredeti előirányzat és módosításainak kezelése, adók, bérek állami finanszírozás könyvelése, nyitó mérlegadatok felvitel
 havi jelentések teljesítése, felülvizsgálathoz anyagok összekészítése, benyújtása az intézményvezetőkkel. 
NAV: Mezőőri támogatás lehívása, ÁFA bevallások teljesítése. 
Tárgyi eszközök nyilvántartása 
Képviselő-testület: 
költségvetési előterjesztések készítése, féléves beszámoló készítése, zárszámadás, tervezés előkészítése, intézmények tervezésének elkészítése.

Turóczi István Zoltánné jegyző, anyakönyvvezető

Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 81.§, 110.§, 113.§, 119.§, 132.§,138.§, 141.§-ai határozzák meg a jegyző feladatait, továbbá az ágazati törvények és rendeletek.

2018. április 08. napján került megtartásra az országgyűlési képviselő-választás.
A mindennapi feladatok mellett a köztisztviselőknek a választásban is aktívan közre kellett működniük. A választás során Helyi Választási Iroda működik, melynek a vezetője a jegyző, a tagjai pedig a köztisztviselők. A választást akkor lehet lebonyolítani, ha vizsgán vesznek részt, és legalább 80%-ra teljesítik a vizsgaanyagot.

A köztisztviselőknek kötelező továbbképzésen részt venni, melynek költségeit a Hivatalnak kell viselni. 2018-ban ez a költség:197.498,-Ft volt. A képzések többsége E-learning, tehát a munkaidő előtt, után, vagy hétvégén a saját gépéről kell elvégeznie.

Az elvégzendő feladatok mellett a község lakossága a Hivatalt sok esetben panaszirodának, általános tudakozónak tekinti. Hiába hoznak létre gazdasági társaságot ügyfélszolgálattal – pl. ivóvíz, szennyvíz, telefon, kábel tv, - minden elérhetőségről, lehetőségről a Hivatalnak tudnia kell. Az általános tájékoztatást, hogy hová forduljanak, ki oldja meg az ügyeiket nem fogadják el. Azonnali intézkedést kérnek. 
A településen ingatlant vásárolni szándékozók, nem értik, miért nem vezet a hivatal nyilvántartást az üresen álló ingatlanokról. 

Ennyiben kívántam tájékoztatni a Képviselő-testületet a Hivatal 2017 évi munkájáról.

[bookmark: _GoBack]Tápiógyörgye, 2019. július 19.


Turóczi István Zoltánné sk.
jegyző

