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Targy: Beszdmol6 a Polgarmesteri Hivatal munkajarol

Tisztelt Képviselotestiilet!

I. A hivatal mikodése

Székkutas Kozség Onkorményzat Képviseldtestiilete az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatarol szolo a 6/2011.(IV.8.) szamu rendeletének 59. §-a értelmében a
Székkutas Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala elnevezéssel egységes hivatalt hoz
létre — az Onkormdnyzat miitkddésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre valod
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

A polgéarmesteri hivatal koltségvetési szervként miikodik, alapito okirattal rendelkezik.

Az egységes polgarmesteri hivatal az Onkormanyzat szerveként feladatait a kovetkezd
munkamegosztas szerinti tagozodasban latja el:

a) Pénziigyi Csoport
b) Igazgatasi Csoport

A polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a
Hivatalt.

- A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Polgdrmesteri Hivatal
feladatait, az onkorméanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések
eldkészitésében €s végrehajtasaban.

- ajegyzO javaslatara elOterjesztést nyujt be a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, = munkarendjének,  valamint  {lgyfélfogadasi  rendjének
meghatarozasara,

- szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.

A jegyz0 vezeti a Polgdrmesteri Hivatalt, megszervezi annak munk4jat.
- Gondoskodik az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi tekintetében (a
torvényben meghatarozott esetekben a polgarmester egyetértésével),

- dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket, dont
azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket polgarmester ad at,

- dont a hataskorébe utalt tigyekben.
- tanacskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiilet és bizottsagai iilésein.



I1. Személyi feltételek

A Polgarmesteri Hivatal 2011. év végén 8 munkatarssal zarta az évet.

Munkakor Létszam 2011.12.31. Létszam 2011. 01. 16.

Jegyzd 16 1 6

Ugykezeld 1f6 1f6

Szocidlis ligyintézd 2 16 2 16

Telepiiléslizemeltetési ligyintézo 1 6 1 6

Telepiilésfejlesztési ligyintézo Prébaidé alatt jogviszonya | 1 f6 — uj koztisztviseld
megszint (probaido)

Pénziigyi, gazdalkodasi ligyintézd | 2 f6 2 10

Adoiigyi ligyintézd 1 16 - kozszolgélati jogviszony | 1 f6 — 0j koztisztviseld
2011. december 31-én kozos | (probaido)
megegyezéssel megsziint

Osszesen: 8 £6 9 f8

2012. januar 10. napjatdl a teleptilésfejlesztési ligyintézo €és az addligyi ligyintézd allashelyek
1j munkatarsakkal betoltésre kertiltek.

Tajékoztatom tovabba a Képviselbtestiiletet, hogy 2012. januar 31-t6l 1 f6 munkatarsunk, a
pénziigyl csoport ligyintézdje (pénztarosa) kozszolgalati jogviszonya kozds megegyezéssel
szintén megsziinik.

A 2011. év személyi valtozasokkal indult, megszlintettik a részmunkaidds allasban
foglalkoztatottak munkaviszonyat illetve kozszolgéalati jogviszonyat. Februarban az
informatikus, az adoligyi ligyintéz0, illetve a miiszaki ligyintézé alkalmazasa megsziint. A
foldiigyekkel foglalkozdé megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott, nyugdijas munkatarsunkat
szintén nem alkalmazzuk 2011. februarjatol.

A létszam valtozasok azt indokoltak, hogy a hivatali munkat atszervezziik, illetve koltségeink
is csokkentek emiatt.

Az adodiigyeket az egyik pénziigyi csoportndl dolgozon iigyintézd vette at, az 6 korabbi
munkait pedig felosztottuk a csoport tobbi munkatarsa k6zott.

A miiszaki és foldiigyekre, valamint egyéb telepiilés lizemeltetési feladatokra egy 0j teljes
allasu koztisztviselot vettiink fel.

Az informatikai feladatok ellatasara szerzddést kotottiink egy vallalkozoval.

A személyi valtozasok 2011-ben tovabb folytatodtak. Egy koztisztviseld 2011. szeptemberétdl
nyugdijba vonult, helyette nem alkalmazunk senkit, munkdjat — ismét a feladatok
atszervezésével — felosztottuk a munkatarsak kozott.

A Képviseldtestiilet 2011. szeptember 29-én hozott meg egy létszdmcsokkentési dontést,
amely ismét érintett a hivatal személyi allomanyat. 1 f6 igazgatasi ligyintéz6 felmentésére
keriilt sor.

Feladatat az igazgatasi csoport tobbi munkatarsa kozott osztottuk fel.




2011. évben 0Osszesen 6 fO koztisztviseld, illetve munkavallald jogviszonya sziint meg,
helyettiik 2 f6 koztisztviselot vettiink fel a telepiilésiizemeltetési és a telepiilésfejlesztési
ligyintézdi feladatok ellatasara.

A koztisztviselok mellett 1 {6 takaritd és 1 f6 gondnok lat el kozvetlen feladatokat a

polgarmesteri hivatalban.

A hivatal munkatarsainak életkor szerinti Osszetétele:
(a beszamolo készitésekor)

50 év felett; 25 év alatt;
2: 22% 1; 1%

45-50 év; 1;

1% _
4045ev 1, 3540 ey, 1;

1% 11%

25-30 ¢év, 3;
34%

III1. Targyi feltételek

A Polgarmesteri Hivatal iroddinak felszereltsége jo, a munkavégzés informatikai feltételei is
adottak. A hivatalban tobbféle szamitogépes programot hasznalunk. Ezek kozil a
gazdalkodasi, munkaiigyi és ado teriileteken a Kincstar altal kifejlesztett €s karbantartott
programokrél van sz6, de ugyanez mondhato el a népesség-nyilvantartds és az anyakonyv
esetében is.

Kiilon térités ellenében hasznaljuk a foldhivatali nyilvantartds Takarnet rendszerét, az
Kontroller iktatd programot ¢és a szamlazasi szoftvert.

A banki pénzforgalom bonyolitdsara a szamlavezetd altal kihelyezett Elektra program szolgal.
Nagyban megkonnyitené munkankat, ha konyvelés ¢€s pénztar, valamint a szocialis
nyilvéantartdsok vezetése is elektronikusan kezelhetd lenne.

IV. Hatosagi feladatok

Az alabbiakban a teljesség igénye nélkiil szeretném bemutatni a hivatal 2011. évi hatosagi
tevékenységét:

1. Ugyirat forgalom, iktatas

A Polgarmesteri Hivatalban az iktatas elektronikusan torténik 2004. ota.



A posta érkeztetése utan Polgarmester Ur atnézi a leveleket és egy erre a célra kialakitott —
hozz4 szerelt — nyomtatvanyon ad utasitdst azok tovabbi ligyintézésére (pl. tajékoztatasul,
véleményezésre, megbeszélendo jelzéssel).

Jegyz6i szignalas utan iktatasra keriilnek a postan érkezett levelek az ligyintézok részére. A
hivatalnal személyesen beadott kérelmek szintén iktatasra kertilnek.

2011-ben 2546 db tigyiratot iktattunk, amely kb. 10 %-kal tobb mint az el6z6 évben volt.

A postakonyvet szintén elektronikusan vezetjiik, a napi postazasrol.

2. Képviselotestiilet és a Bizottsagok munkajanak segitése

A Képviseldtestiilet 2011-ben 22 {ilést tartott. A testiileti el6terjesztések elkészitése,
sokszorositasa el6zi meg az liléseket. Az azokon megalkotott 21 db rendelet (mddositasokkal
egyiitt) és a meghozott hatarozatok (211 db) el6készitésében, azok végrehajtasaban szintén
részt vesz a hivatal.

Ugyanez vonatkozik természetesen a bizottsagi eldterjesztések, hatarozatok eldkészitésére és
végrehajtasara is.

Az ilésekrdl 15 napon beliil jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a Kormanyhivatalnak meg
kell kiildeni. Ez szintén a hivatal koztisztviseldinek feladata koz¢ tartozik.

A kozmeghallgatas és a lakossagi forumok szervezésében szintén aktiv feladatot latunk el,
azokon részt veszlink, az ott felmeriilt lakossagi észrevételek, panaszok megoldasara
intézkediink.

3. Telepiilés iizemeltetés, -fejlesztés

A hivatalban ¢épitésligyi hatosagi ligyintézés nem torténik, ezt a feladatot a
Hodmezovasarhelyi Epitésiigyi Hatosag latja el.
A hozzéank fordul¢ tigyfeleket természetesen tajékoztatjuk, felvildgositjuk.

Kozteriilet-hasznalattal, jardaépitésekkel kapcsolatosan rendelkeziink illetékességgel. 2011-
ben jardafelujitasi programot hirdetett meg a Képviseldtestiilet, amelynek lebonyolitasat
intéztiik.

Folyamatos kapcsolatot tartunk a telepiilésen kozszolgéltatdst végzd szolgaltatokkal.
(Démasz, Hulladék szallitas, stb)

Az Onkormanyzat tulajdonaban 1év0 ingatlan vagyonnal Osszefiiggésben kezeljiikk a
szolgéltatasi, a bérleti és hasznositidsra vonatkoz6 szerzddéseket, nyilvantartdsokat, adatot

szolgaltatunk.

Az elmult évben lejartak a foldhaszonbérleti szerzédések, amelyekkel kapcsolatban
lefolytattuk a sziikséges eljarast.

Az dnkormanyzati lakasok allapotat felmértiik.

A telepiilés fejlesztés teriiletén a korabbi infrastrukturdlis célu palyazatok utégondozasaval
Osszefiiggd feladatokat lattuk el. (iskola feljitas, faluk6zpont feltjitas).



A szennyvizcsatorndzasra ¢és a Dbelterlileti vizrendezésre vonatkoz6 palyazatok
elokészitésében, koordinalasaban vettiink részt.

A projektekre vonatkoz6 tervek vizjogi engedélyezését végzd hatosdg részére adatot
szolgaltatunk. Tartjuk a kapcsolatot, egyeztetiink a tervezokkel.

Az év utols6 negyedévében a Gondozasi Kézpont felujitasara vonatkozo palyazat el0készitése
volt a feladatunk.

Munkankkal hozzajarultunk, hogy az dnkormanyzat honlapja december 23-an elindulhatott.
Azébta a tovabbi adatok szolgaltatdsan dolgozunk, hogy minél tobb informacié jusson el az
érdekléddkhoz.

4. Adéhatosagi feladatok

A hivatal adohat6saga latja el az 6nkorményzati rendelettel bevezetett helyi adok, a gépjarmi
ado és behajtasra atadott tartozasok, birsagok kezelésével kapcsolatos iigyeket.

A Képviselotestiilet 2011. decemberében dontott egy ujabb helyi ado, a telekad6 2012. januar
1-1 bevezetésérol. Az elokészités a hivatal feladata volt.

Nagy hangsulyt fektettiink az év folyaman a behajtasra, amely eredményesnek bizonyult,
3.000.000.- forintot tudtunk a végrehajtas soran érvényesiteni.

Jelenleg is folyamatban van az egy évet meghaladd hatralékok behajtdsa, inkasszok,
munkabér illetve nyugdij letiltast érvényesitiink.

Tobben kértek részletfizetést. Gépjarmii ado tartozasnal tobb esetben forgalombdl torténd
kivonast kezdeményeztiink.

5. Pénziigyi feladatok

Az dnkormanyzat és intézményeinek gazdalkodasaval osszefliggd feladatokat végzi a hivatal
2 ligyintézdje. A helyi ado tligyekkel foglalkoz6 munkatarsunk is részt vesz egyes pénziigyi
feladatokban.

2011. julius 15-t61 az altalanos iskola és 6voda intézmények kistérségi fenntartasba kertiltek.
Az atadas-atvétel lebonyolitasat a gazdalkodasi ligyintézé készitette eld.

A pénztar és banki pénzforgalom konyvelése egy iigyintézOhoz keriilt.

2011-ben kezdtiikk meg a vizdijak hazi pénztarba torténd beszedését.

A banki atutaldsok elektronikus rendszerben torténnek.

A hazi pénztarbol kizarolag az Gn. Eszkozigényld utalvanyozéséaval fizethetd ki pénz, barki
részére is.

A 2011. augusztus 1. napjatol tortént szdmla vezetd pénzintézet valtassal Osszefiiggd
feladatokat is a pénziigyi csoport munkatarsai lattak el.

A gazdalkodassal foglalkozo ligyintézOhoz tartoznak az onkormanyzat kozalkalmazottainak,
koztisztviseldinek €s munkavallaloinak az alkalmazasaval osszefliggo feladatok is.

A kozfoglalkoztatasban dolgozok alkalmazasi tigyeit, elszdmolasat a telepiilésiizemeltetési
ligyintézo végzi.



A koltségvetés, a pénzforgalom helyzetét illetden a gazdalkodasi {igyintézé napi
rendszerességgel tajékoztatja a polgarmestert, illetve jegyzot.

A konyvvizsgaldval kapcsolatot tartunk, részére adatot szolgaltatunk.

A belso ellendrzést a Hodmezovasarhelyi Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatal Belso
Ellendrzési Csoportja latja el. Az elmult évben a bels6 ellenérzések elészor az dnkormanyzati
szervezeti ¢és mukodési szabalyzat, a hivatali ligyrend szabalyszertiségét, masodszor a
kistérségi fenntartasba keriild oktatdsi, nevelési intézmény alkalmazottainak személyi iratait,
besorolasait érintették, illetve a polgarmesteri koltségtérités elszamoldsanak helyességére
vonatkoztak.

A feltart hianyossagok megsziintetésére intézkedési terv késziilt, amelyek végrehajtasa
megtortént.

(itt jegyzem meg, hogy a koltségvetési beszamoloval egyidejiileg kapja majd kézhez a
képviselOtestiilet az el6z6 évi belsd ellendrzésrdl készitett jelentést)

Az elmult évben az épiiletben kiilon helyet alakitottunk ki a pénztdrnak, az 0j pénztari
nyitvatartast az ligyfelek megismerték és elfogadtak.
Az ligyintéz0 igy jobban tervezni tudja a sajat munka beosztasat.

A 2011. évi Népszamlalas szdmlald biztosainak megbizasi szerzOdéseinek megkotése és
megbizasi dijaik elszdmolasa, kifizetése is a hivatal feladata volt.

A hivatalhoz szakfeladatként tartozd egészségiigyi ellatas, a miivel6dési haz és konyvtar,
valamint a csaladi napkozi €s a Gondozasi Kdzpont intézménye tekintetében

- gondoskodunk mitkddésiikrol,

- pénziigyeik kezelésérol,

- kezeljiik a kozalkalmazottak, munkavallalok alkalmazési ligyeit.

6. Szocialis és gyamiigyek

Ezekkel az tigyekkel 2 6 tigyintézd foglalkozik.

Egy tigyintéz6 (akihez az anyakonyvi és népesség-nyilvantartasi ligyek is tartoznak) a 2011.
februdrjaban kialakitott ligyfélszolgalati irodaban fogadja az {ligyfeleket és veszi fel a
kérelmeket.

A szocialis és gyermekvédelmi jogszabalyok valtozasait kovetjik.

A kérelmek dontésre valo elokészitését elvégezziik a hataskor gyakorld részére.

Hataskort ezekben az iigyekben a polgarmester, a szocialis bizottsag, a jegyzo illetve a
képviseld testiilet gyakorol.

A szocidlis tigyek koziil legtobbszor az aktiv kortak ellatdsaban részesiilokkel, a
lakésfenntartdsi tAmogatast igénylokkel, illetve a tiizifa kérelmezdkkel talalkozunk.

A lakasfenntartasi tdmogatas 2011. szeptemberétdl valtozott. Mivel a jogosultsag hatara
megemelkedett, ezért tobb kérelmezd is kaphatja ezt a tdimogatast. Ez természetesen nagyobb
tigyfél forgalmat jelent.

A rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds és az atmeneti segély legtobbszor természetben,
vagyis étkezési jegy formdjaban keriil megallapitésra.



A gyermekvédelem teriiletén 0 feladatot jelent, hogy azon iskolaskoruak, akik 50 6ranal
tobbet mulasztanak igazolatlanul, védelembe vételre keriilnek €s egyuttal a csaladi potlék
folyositasat kell elrendelniink. Ez azt jelenti, hogy nem a sziild6 kapja meg kozvetleniil a
pénzosszeget, hanem eseti gondnok veheti fel, egy Allamkincstarnal vezetett szamlarol.

A tanulok iskoldjaval, a csaladgondozoéval, a sziilokkel rendszeresen kapcsolatot kell
tartanunk. Harom havonta feliil kell vizsgalni a koriilményeket. Jelenleg ilyen ilyen eljaras 5
tanulot illetve csaladot érint.

A hagyatéki eljaras szintén a szocidlis tligyintézé feladatkorébe tartozik, a birtokvédelmi
tigyekkel egyiitt.

Uj tamogatasi forma, illetve juttatds a Bursa Hungarica 0sztondij. Ezzel kapcsolatosan a
programban valé dnkormanyzati részvétel elokészitése, a palyazati felhivas megjelentetése, a
Bursa Kozponttal torténd kapcsolattartds, a kérelmek kezelése a szocidlis iigyintézéhoz
tartozo feladat.

7. Kozfoglalkoztatas

Az onkormanyzati kozfoglalkoztatdsra 2011. évben tobb alkalommal is péalyaztunk. Ennek
eredményeképpen 75 6 részére tudtunk munkat biztositani.

A kikozvetitésiiktdl kezdve egészen az alkalmazas befejezéséig a hivatal munkatdrsai intézik
ezeket az ligyeket.

A 2012. évi Startmunka palyazatok Osszeallitasa szintén a hivatal feladata volt.

V. Osszefoglalas

A Polgarmesteri Hivatal azontul, hogy az allamigazgatasi feladatokat helyi szinten ellatja, a
telepiilés fejlodésért, az itt €16 polgarok érdekeit szem elott tartva végzi munkajat.

A koztisztviselok teljesitmény értékelése 2011. december 31-ig megtortént. Osszességében
megallapithatd, hogy a megndvekedett munkakori feladatok ellenére valamennyi
koztisztviseld teljes mértékben teljesitette a kovetelményeket.

Az elmult évben alakult ki az a gyakorlat, hogy az 6nkormdnyzat nevében megkotott és a
Polgarmester Ur altal aldirand6 szerzddések, megallapodasok eldkészitésére, a nem altalunk
készitettek tartalmanak attekintésére, ellenjegyzésére ligyvédet biztunk meg.

A hatéskoriinkbe tartozo feladatokon tul is foglalkozunk az tigyfeleinkkel. Felvilagositassal,
az illetékes hatosagoknal torténd érdeklddéssel probalunk résziikre segitséget adni.
Nyomtatvanyok kitoltésében, értelmezésében allunk rendelkezésiikre.

A lakossag tajékoztatdsat a havonta megjelend Kutasi Hirekben, szorélapok, tajékoztatdok
kiadéasaval segitettiik.

Az 10j honlapon a jovoben még tobb informaciot szeretnénk a hivatallal kapcsolatban
megjeleniteni a jobb lakosséagi kapcsolattartas és tajékoztatas céljabol.



2011. nyaratél a Vizikozmi Térsulatnak is a hivatal épiiletében biztositott az irodahelyiség,
amely szintén a lakossagi érdekeknek kedvez, hiszen a befizetett hozzajarulasokbol nem kell
rezsi koltségre pénzt forditania a Tarsulatnak.

Az eléttiink allo feladatok kozé tartozik, hogy a 2011. december végén megjelent szdmos
jogszabaly valtozast megismerjiik és a munkank soran alkalmazni tudjuk.

Min¢l tobb Europai Unids illetve hazai forrasbol tamogatott palydzat elokészitésében és
lebonyolitasaban szeretnénk részt venni.

A személyi valtozasok miatt az Uj munkatarsak részére igyeksziink minél eldbb atadni a
munkakdroket, segiteni dket, hogy ne legyen fennakadas az tigyintézésben.

A jelenleg hatalyos dnkormdnyzati tdrvény ismeretében telepiilésiink lakossdgszama alapjan
2013. januar 1-t6l tovabbra is miikodik majd a Polgarmesteri Hivatal.

Székkutas, 2012. januar 10.

Hunyak Zsuzsanna
jegyz6



