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ALTALANOS VEZETOI OSSZEFOGLALO:

A Polgarmesteri Hivatalnak, mint végrehajté szervnek e tevékenységén tul szerepe
van a munka tartalmi megszervezésében is, hogy az ugyiratkezelés szabalyainak
kialakitasa, valamint ésszerii munkamegosztassal biztositsa a dolgozok egyenletes
leterheltségét és a szakszerl ugyintézést. Az ugyintézés korszerlsitése, az Uj
ugymenetmodellek bevezetése, a korszer( irodatechnikai eszkozok beszerzése
szintén a jegyz6 teend6i kozé tartozik. A jegyz6 allamigazgatasi feladatainak
ellatasaban a hivatal kozrem(kodd. A hivatali dolgozok szerepe itt az el6készités,
illetve a dontés azokban az esetekben ahol az ugyintéz6 alairasi joggal rendelkezik.

Az elvégzett munka nagysagarol és szamossagardl az egyik legobjektivebb
mutatdoszam a Hivatal Ugykezel6i altal iktatott Ggyiratok éves mennyisége, az ebben
nem szerepl6 iktatast nem igényl6 ugyek érkeztetése, a szamlak érkezetése és
legvégul a ,termék” az ugyintézés soran megirt kimend levelek (Biatorbagy
Polgarmesteri Hivatalaban napi 30-200 db levél).

Az alabbi felsorolas nem lehet teljes, hiszen nem tartalmazza az elektronikus és
telefonos csatornakon érkezd megkereséseket, levelezéseket, levélvaltasokat, a
személyesen az ugyfelekkel az ugyfélfogadasi idében vagy azon kivul folytatott
segitségnyujtasokat, valamint a selejtezéssel, irattarozassal kapcsolatos teendbket.

A 2015. évben iktatott Ugyiratok szamardl, fészam és alszam bontasban az alabbi
tablazatban szamolok be:

Iktatott iratok szama 2015

Fészam|Alszam
adod 0-s igazolas 95 150
ado altalanos 524 612
ado érték biz. 244 264
adok modjara 330 536
anyakonyv 301 320
Epitési pont 407 528
Epitmény adé 515 621
Féépitész 158 323
Gépjarma |. 167 201
Gépjarmda 1. 1342 1381
Hagyaték 308 457
HR 200 342
lgazg. Alt. 950/ 1080
Iparizési ado 3308 3751
Pénzlugy 85 292
Polg.Kabinet 124 237
Sajat ado behaijt. 815 1658




Szervezés 709 1772
Telekado 94 106
\/arosgondnoksag 101 171
\Varosluzemeltetés 833 1413
Osszesen 11610, 16215

A fenti szamokbdol nem olvashatéak ki a tavalyi évben zajlé beruhazasok,
epitkezések, ezek kozul is kulon emlitést kell tegyek a Varos 2015. év legnagyobb
kihivasardl a Biatorbagy, Viadukt alatti korforgalom és kapcsolodo Iétesitményeinek
épitési munkairdl (K810.05 projekt), az azzal jar6 nagyobb probatétel nem csak
Biatorbagy lakosait és a varosba érkez6 vendégeket és atutazdkat érintette, hanem a
Polgarmesteri Hivatal, majd minden dolgozdjat, ezért véleményem szerint elismerés
illeti a beruhazasért felelés NIF Zrt.-vel torténd kapcsolattartasban, tervezésben,
engedélyeztetésben, panaszkezelésben, pénzugyi elszamolasban és a pénzugyi
keretek megteremtésében, valamint nem utolsé sorban a forgalom terelésében
tortént hatékony, gyors és lehet6ségekhez képest zokkenémentes megvaldsitasban
résztvevd Kollégaimat.

A Hivatali feladatok ellatasa mellett a Hivatal kdztisztvisel6i nem hianyozhattak a
Varosunnep lebonyolitasaban résztvevd lelkes csapatbol sem és a kétnapos
Unnepségb6l az Onkormanyzati satrak ,mikodtetésével” és az egész
rendezvénysorozatban nyujtott szervezéssel szolgaltak vendégeink Iehetd
legnagyobb megelégedését.

A 2015. évi beszamolo alapjat a Hivatal bels6 szervezeti egységeinek, csoportjainak
osztalyvezet6i beszamoldi teszik ki az alabbi bontasban:

A. Adoéligyi osztaly

. lgazgatasi osztaly
. Pénziigyi osztaly
. Epitési pont

. Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi osztaly

MmO O W

Szervezési osztaly
o Jegyz6ilroda
o Ugyviteli Iroda

G. Humaneréforras referens— jegyzo6i kozvetlen iranyitas alatt

Osszegzésképpen jelen beszdamolé elkészitésében nydjtott segitségiikért,
valamint _az abban leirt és eqész éves aldozatos munkajukért ezuton is
koszonetemet fejezem ki minden eqyes Hivatali dolgozénak, reményeim szerint
Kollégaim aldozatos Biatorbaqy Varosaért végzett felelosségteljes és elhivatott
munkaja tovabb Oregbitette a teleplilés jo hirnevét.




A. BESZAMOLO AZ ADOUGYI OSZTALY 2015. EVI TEVEKENYSEGEROL

Az Ado osztaly latja el jegyz6i hataskorbe utalt — aldbbiakban felsorolt - adohatdsagi és
addéigazgatasi feladatokat.

1.

Ellatja az adok és adok mdédjara behajtandd kdztartozasok nyilvantartasat, kezelését és

elszamolasat.

Ennek keretében elvégzi:

a) a helyi adokkal,

b) a belféldi rendszamu gépjarmivek gépjarmiaddjaval,

c) a maganszemély term6fold-bérbeadasabol szarmazo jévedelmének adéjaval,

d) a talajterhelési dijjal,

e) helyi jévedéki addval,

f) azokkal az adék médjara behajtandd kdztartozasokkal, amelyeknek a
végrehajtasat (beszedését) vagy nyilvantartasat jogszabaly az adéhatésag
hataskorébe utalta, valamint

g) az énkormanyzati adéhatésagnal fizetendd allamigazgatasi eljarasi illetékkel
(amelyet nem illetékbélyegben kell lerdni) 6sszefiiggd feladatokat.

Onkormanyzati adohatésagi jogkdrokon tul ellatia a jegyz6i hataskorbe tartozo

kbzigazgatasi hatésagi eljarasban kiszabott birsagok (eljarasi birsagok) behajtasaval,

kezelésével, feladatokat.

Az onkormanyzati addhatosag feladatkérében nyilvantartia az adozokat és azokat az
adoézénak nem mindsulé személyeket, akiknek, amelyeknek jogat, koételezettségét
valamely torvény irja el6, az adot, adé-visszatéritést, adéd-visszaigénylést megallapitja, az
adét, az addk moddjara behajtandd koztartozast beszedi, végrehajtia, az
addkotelezettségek teljesitését ellenérzi, az addé-visszaigénylést, az adod-visszatéritést
kiutalja, és vezeti az ad6zok adoszamlgjat.

Az adbhatdsag a feladatkorébe tartozd adokotelezettségek érvényesitése és az ezekkel

kapcsolatos ad6zoi jogok érvényre juttatasa érdekében kezdeményezi a befizetések és

kiutalasok teljesitéséhez szikséges szamlak megnyitasat, kbézzéteszi azok szamat,
rendszeresiti a kotelezettségek teljesitéséhez szilkséges nyomtatvanyokat és biztositja
az adoztatas feltételeit.

Az adbéhatdsag adougyi és mas delegalt feladatanak és hataskérének megfeleléen:

a) Biztositja a hataskorébe utalt (helyi és a kézponti) addjogszabalyok érvényesitését,
ennek keretében ellatja a helyi addkrél szold torvény, gépjarmiadoérol, az illetékekrdl,
a kornyezetterhelési dijrol, a jovedéki adorél szélo torvéeny, mas egyeéb torvények,
illetve a Képviseld- testllet addzassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

b) Elbkésziti a kdzponti addjogszabalyokbdl (torvények, kormanyrendeletek, agazatai
rendeletek) eredd rendeletalkotast, igy bevezetésre kerll6, megsziintetésre vagy
valtoztatasra javasolt helyi add, valamint mas egyéb torvényi felhatalmazason alapulé
ado-, illetve dijrendeleteit.

c) Intézi a hataskorébe tartozé kézponti addkkal, valamint a helyi adokkal 6sszefliggd
bejelentéseket, bevallasokat, kérelmeket, jogorvoslatokat, teljesiti a hataskorébe
tartozé lgyekkel kapcsolatos megkereséseket, adatszolgaltatasokat.

d) Vezeti a jogszabalyokban el8irt nyilvantartasokat, kimutatasokat és az informacio
szolgaltatas meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit és
tovabbit.

e) Kilén jogszabaly rendelkezése alapjan, az Uugyfél kérelmére vagy hatésag
megkeresésére kidllitja, illetbleg megkuldi az ado- és értékbizonyitvanyt illetve
hatésagi bizonyitvanyokat.

f) Az Onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozdsahoz bevételi javaslatokat,
koncepciokat, elemzéseket dolgoz ki.



g)

Tajékoztatia a telepllés lakossagat és a gazdalkodé  szervezeteket
adokotelezettséguk teljesitésének elésegitése érdekében az adojogszabalyok
el6irasairdl, valtozasairol, folyamatosan kozzéteszi az elektronikusan és kézzel
kitdlthetd Grlapokat, bevallasokat és ezek kitdltéséhez szilkséges segédleteket.
Ellenérzi az adojogszabalyok eérvényesilését, az adokotelezettség teljesitését,
valamint az ado befizetések és elszamolasok helyességét.

Mikodési terlletén ellatia a hataskoérébe tartozé adok kivetésével, kodzlésével,
nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellendrzésével és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gydjt, tajékoztatast keér,
helyszini szemlét és ellendrzést tart.

Az adodjogszabalyokban meghatarozott esetekben elvégzi az adodkivetést,
adéelbirast, adojévairast; végzi a befizetések lekdnyvelését és jogszabaly szerinti
nyilvantartasainak vezetését.

Felhivia az adbalanyokat az addokotelezettség iddben torténd teljesitésére, szikség
szerint ,Fizetési felhivasokat", ,Folydszamla egyenlegeket" bocsat ki.

Meginditia az addbehajtasi eljarast a joger6sen megallapitott és a késedelmi
potlekmentes fizetési hataridben nem teljesitett adétartozasokra, illetbleg a
szabalyszerlien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra.

Feladatok osztalyon beliili felosztasa

Osztalyvezet6:

El6késziti a helyi adok rendelet-tervezetét.

El6késziti az éves koltségvetéshez az addbevételi tervet.

Ellatja negyedéves, éves zarasi feladatokat, adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az add bevételek teljesitésérél, az add osztaly munkajarol készult
beszamolokat.

Ellatjia az ONKADO programverzié valtozasokkal kapcsolatos feladatokat.
Tajékoztatast készit a telepulés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket érintd
addjogszabalyok elbirasairdl, valtozasairdl, folyamatosan kozzéteszi az
elektronikusan és kézzel kitdltend® Urlapokat, bevallasokat és ezek kitbltéséhez
szukséges segédleteket.

Elkésziti a honlapon megjelend Ugyleirasokat.

Elldtia a telekadd, a maganszemély terméfdld-bérbeadasabdl szarmazé
jovedelmének addjaval, a talajterhelési dijjal, a helyi jovedéki addval kapcsolatos
nyilvantartasok vezetését, kezelését, bevallasok feldolgozasat és elszamolasat.
Ellatja a NAV felé a helyi jovedéki adoval kapcsolatos havi adatszolgaltatast.

Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

Hitelezdi igényt nyujt be a felszamolas ala kerulé gazdalkodo szervezetek
tartozasaira vonatkozoan.

Elvégzi az elévilt tételek torlésének kdnyvelését.

Gondoskodik a gépjarmiiadé szamla havi forgalmanak MAK ill. kdltségvetés felé
tortén6 megosztasarol, minden hénap 10-ig.

Gondoskodik az illetékbeszedési szamla forgalmanak a MAK felé torténd atutalasarol
minden negyedévet kdéveté hd 10-ig.

Koordinalja és ellendrzi az adoosztaly munkajat.

Ugyintézé 1, ligyintézé 2, ligyintézé 3:

1.

2.

Elldatia az épitményaddval, a helyi iparizési adoval kapcsolatos nyilvantartdsok
vezetését, kezelését, bevallasok feldolgozasat, kivetését és elszamolasat.
Osszegydijti, rendezi a szamlakivonatokat, koényveli valamennyi addnem
szamlaforgalmat.



3. Konyveli az ugyfelek altal kezdeményezett adészamlak kozotti atvezetéseket és
visszautalasokat.

4. Az addbeszedési szamlak havi forgalmarél valamint az utalasokrdl kivonatot készit,
melynek egy példanyat a Pénzlgyi osztaly részére atadja.

5. Ugyfél kérelmére adoigazolast allit ki.

6. A Jarasi Hivatal altal megkuldétt hasznalatbavételi engedélyek alapjan felszdlitja a
bevallast elmulasztoé ingatlantulajdonosokat.

7. A Szervezési osztaly altal atadott mikddési engedélyek és telephely engedélyek
alapjan felszdlitja a bevallast elmulaszté adéalanyokat.

8. Felderiti a rendelkezésre allé6 egyéb informacidék alapjan, azoknak az épitmény-
tulajdonosoknak a korét, akik bevallasi kdtelezettségiuknek nem tettek eleget.

9. Elvégzi a munkakorével dsszefugg6 iktatasi irattarozasi feladatokat.

Ugyintézé 4:

o Ellatja a gépjarmiadoval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, kezelését, hatosagi
adatszolgaltatas alapjan torténé feldolgozasat, kivetését és elszamolasat.

e Konyveli az ugyfelek altal kezdeményezett addszamlak kozotti atvezetéseket és
visszautalasokat.

o Dontésre el6késziti az adozék altal benyujtott méltanyossagi és részletfizetési
kérelmeket.

o Elvégzi az adék moddjara behajtandd végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, és
azok eredményérél tajékoztatja az érdekelteket.

o Add és értékbizonyitvanyt allit ki a jogszabaly altal elbirt esetekben.
Elvégzi a munkakorével 6sszefliggd iktatasi irattarozasi feladatokat.

Ugyintézé 5:
Elvégzi a helyi adok és gépjarmiadd hatralékok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.
Ennek keretében:
o Felszdlitja adozdkat a tartozasuk rendezésre.
e Meginditjia a végrehajtasi eljarast a felszdlitdsra meg nem fizetett hatralékok
behajtasa érdekében.
o Megkeresi az OEP-et a maganszemély ad6zok munkahelyi adatainak lekérdezése
erdekeében.
e Munkaviszonnyal rendelkez6 maganszemély adozok esetében meginditia a
munkabérbdl torténd letiltast.
A pénzintézetektdl lekérdezi az addzok bankszamlaszamait.
o Bankszamlaval rendelkezb ad6zdk esetében hatdsagi atutalasi megbizast bocsat ki a
hatralék beszedése érdekében.
o Az egy évet meghaladd gépjarmiado tartozasok esetében meginditja a gépjarmivek
forgalombdl valo6 kivonasat.
o Nyilvantartast vezet a behajtasi cselekményekrdl és a behajtott dsszegekrdl.
o Elvégzi a munkakorével 6sszefiiggd iktatasi irattarozasi feladatokat.

Személyi, targyi feltételek:

Az Ado osztaly jelenleg 6 fovel — 1 osztalyvezetdvel és 5 Ggyintézdvel - latja el addhatésagi
és adodigazgatasi feladatokat. Valamennyi dolgozé végzettsége megdfelel a kodzszolgalati
tisztvisel6k képesitési elbirdsairdl szoéldo 29/2012. (lll. 7.) Korm. rendeletben el8irt
kovetelményeknek.

Egy f6 4 6ras megbizasi szerzédéssel postazasi, irattarozasi tevékenységet lat el.

A tavalyi évben megvasarlasra kerult egy IPS nyomtatédsvezérlé rendszer, melynek feladata,
hogy az WONKADO programmal el6allitott kimeneti allomanyok feldolgozasa utén
optimalizélja a nyomtatasi feladatokat, elvégezze a dokumentumok és csekkek



(készpénzatutalasi bizonylatok) nyomtatasat oly médon, hogy el6készitse a gépi boritékolasi
folyamatot. A szoftver mellé megvasarlasra kerilt egy nagy teljesitményli nyomtato,
tértivevény nyomtatd, valamint egy boritékolé-csomagolé gép, melyek jelentés mértékben
javitottdk az Adéugyi munka hatékonysagat, valamint a kikGldétt hatarozatok,
egyenlegértesiték esztétikai minéségén.

Ugyirat forgalom:

2015.évben iktatott lgyek szama

Ugytipus Fészam Alszam
Adodigazolasok 93 186
Altalanos adoligyek 512 900
Adé és értékbizonyitvany 232 545
Epitményadd 517 849
Telekadd 90 185
Helyi iparizési ado 3167 4988
Gépjarmiiado 3511 3749
Adok médjara behajtas 302 824
Helyi adé+gépjarmiado behajtas 760 2431
Osszesen: 9184 14657

Megjegyzés: a tablazat nem tartalmazza a kdvetkezé évre atvitt, atiktatott tgyiratokat

Az alabbi diagramban szereplé szamadatok nem sulyozottak, tehat nem tukrozik az
Ugytipusok munkaidd igényességét. Példaul a 239 db ado- és értékbizonyitvany gy,
valamint a 3511 db gépjarmiadé tigy munkaidd igénye megkdzelitéleg azonos.

ADOUGYEK MEGOSZLASA UGYTIPUSONKENT
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UGYTIPUSOK LEIRASA

Addigazolasok:

Az Adougyi Osztaly az ugyfél kérelmére kétféle adohatosagi igazolast allit ki. Az altalanos
addigazolast és a nemleges addigazolast.

Az altalanos adéigazolas tartalmazza az adézonak az adoigazolas kiadasanak napjan vagy
az adoigazolas kiadasa iranti kérelemben megjeldlt napon az addéhatdésagnal fennalld
adotartozasat vagy annak hianyat, a behajthatatlansag cimén nyilvantartott, de el nem éviilt
adotartozast, a kiallitas napjaig eldirt valamely adonemre vonatkozé bevallasi és adofizetési
kotelezettség elmulasztasat.

A nemleges adédigazolas igazolja, hogy az adézénak az adoigazolas kiallitasanak napjan



vagy az adoigazolas iranti kérelemben megjeldlt napon az addéhatdésagnal nyilvantartott
adotartozasa nincs.

ADOIGAZOLASOK 2010-2015
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Altalanos adoéiigyek:

Az altalanos adougyeken belll keril iktatasra:
e vagyoni igazolasok

méltanyossagi kérelmek

fizetési halasztasi kérelmek

részletfizetési kérelmek

talajterhelési dijak

folydszamla egyeztetés kérelmek

atvezetési, visszautalasi kérelmek

meghatalmazasok

levelezési cim valtozas bejelentések

tajékoztatas kérések

felszamolasi, végelszamolasi eljarasok

helyi jovedéki adé 2015 januar 1-t6l

A jovedéki adorol és jovedéki termékek forgalmazasanak kulénds szabalyairdl szolé 2003.
évi CXXVII. térvény (tovabbiakban J6t.) egyes rendelkezései 2015. januar 1-t6l modosultak,
ezaltal a maganf6zésre és a bérfézésre vonatkozd szabalyok jelentés mértékben
megvaltoztak. A maganf6z6 desztillaldberendezésének bejelentésével kapcsolatban és a
maganfézésnél az adodbevallassal és az add medgfizetésével kapcsolatos eljarasban a
lakéhely szerinti Snkormanyzati adéhatdsag jar el.

ALTALANOS ADOUGYEK 2010-2015
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Adoé- és értékbizonyitvany:

Ado- és értékbizonyitvany kiallitasara tgyfél kérelmére vagy hatosag megkeresésére, kulon
jogszabalyi rendelkezés alapjan van lehet6ség. A kiadasra nyitva allé hataridé 8 nap.

Az eljaras rendkivul id6igényes, mivel az esetek 90%-ban helyszini szemle szikséges. A




becsllt forgalmi érték meghatarozasa alapos el6készitést és koriltekinté déntéshozatalt

igényel.
Az elmult években a gazdasagi kornyezet valtozasa kovetkeztében érezhetéen
megnovekedtek a végrehajtasi eljaras céljabdl megkért és kidllitott ado- és

értékbizonyitvanyok szama.

A tablazatban szerepl6é adatok kizarélag az eljarasok szamat mutatjak, gyakran egy eljaras
keretében tobb ado- és értékbizonyitvany kiadasara keril sor, igy az eljarasok szamat
jelentésen meghaladja a kiadott hatosagi bizonyitvanyok szama.

ADO- ES ERTEKBIZONYIiTVANY 2010-2015
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Epitményadé:

Az adodhatésag 2012. augusztusaban moratériumot hirdetet az épitményado-bevallasi
kotelezettség szankcio nélkuli pétlasara. Ennek hatasara benyujtott bevallasok emelték meg
tobb mint tizszeresére a 2012-2013 évben inditott eljarasok szamat. A benyujtott bevallasok
egy része 2013. évben tulmunkaban illetve 2014-2015 évben munkaidében feldolgozasra
kerult. A bevallasok tulnyomo része hibasan és hianyosan kerdlt kitltésre, ezaltal a kikuldott
hianypotlasok szama jelentés. Az adénemben automatikus feldolgozas nem lehetséges,
minden esetben egyedi hatarozathozatal szikséges. Tovabb rontja a helyzetet a helyi
rendelet az elmult években tobbszér modositasra kerult, ebben az esetben minden ugyet
felll kell vizsgalnunk és hivatalbdl uj hatarozatot kibocsatanunk.
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Telakado:
Az adonem bevezetését megel6z6 eldkészitd szakasz 2011-2012 években megkezdddott. A
Képvisel6-testilet a 6/2013.(1ll. 28.) Or. rendeletével dontott a telekadd bevezetésérdl. A
rendelet 2013. majus 1-én lépett hatalyba.



Az érintettek nagy része az el6zetes személyre szo6l6 tajékoztatas ellenére sem tett eleget
bevallasi kotelezettségének. Az addalanyok tébbnyire felszdlitast — esetleg mulasztasi birsag
kiszabasat — kovetben teljesitették bevallasi kotelezettséguket.
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Helyi iparlizési ado:

Az addénemet érintéen jelentds jogszabalyvaltozas 2015. évben nem tortént. A Htv. 2013. évi
adoalap szamitasra vonatkozd rendelkezéseinek megvaltozasa - helytelen jogszabalyi
ertelmezés kovetkeztében — még mindig jelentés a hibasan, hianyosan benyujtott bevallast
eredményezett. Ebben az esetben értesitettik az addzét a bevallas kijavitasarol, ill.
hianypétlasra szélitottuk fel, mely jelentésen ndvelte az adénem Ugyirat forgalmat, valamint a
telefonos és személyes egyeztetésekre, tajékoztatasra forditott id6t.

IPARUZESI ADO 2010-2015
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Gépjarmiiado:

A gépjarmii-adoztatas rendszere — az anyagi és az eljarasi torvény alapjan — 2004-t6l az
Orszagos JarmUnyilvantartas tartalman és abbdl a Koézigazgatasi és Elektronikus
Kozszolgaltatasok Kdzponti Hivatala (tovabbiakban KEK KH) éltal szolgaltatott ,éves” illetve
»havi” adatallomanyon alapul.

A gépjarmiadd bevétel 60 %-a 2013. januar 1-t6l az édnkormanyzatoktdl elvonasra kertilt,
mely a korabbi évekhez képest tovabbi nyilvantartasi és rendszeres adatszolgaltatasi
kotelezettséget jelent az osztaly szamara.

A diagramban a gépjarmiadé Ugyek szama tartalmazza mind az éves, mind a havi
valtozasok szamat. A 2010. évi kiemelked6en magas szamadat a gépjarmiadd mértékének
valamennyi gépjarmuvet érint6 valtozasanak eredménye.

A havi valtozasokra vonatkozd adatsorbdl lathatdé, hogy az elmult 5 évben az lgyek
szamaban meghatarozo eltérés nem mutatkozik.



GEPJARMUADO UGYEK 2010-2015
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Végrehaijtas:

A végrehaijtasi Ugyek sajatossagara tekintettel a diagramban két adatsor kertlt feltiintetésre,
mivel az eredményes behajtasig altalaban tobbszér és tobbféle behajtasi cselekmény
foganatositasa szlkséges, igy az inditott igyek jellemz&en évekig elhuzédnak. A behajtasi

ugyek szamat tartalmazd adatsor tartalmazza a korabbi évekrdl athuzodd ugyeket is
melyben behajtasi-, eljarasi cselekményt kezdeményeztink.

Adok maédjara torténé behajtas:

Az adok médjara behajtandd kdztartozasok beszedése mas szerv megkeresésére a meg
nem fizetett adotartozas mintajara, az addbehajtas folyamatan keresztiil torténik. Ebbe a
kategoriaba tartoznak pl. a kulonb6zb — kdzigazgatasi, végrehajtasi, - birsagok, a meg nem
fizetett foldhivatali eljarasi dijak, az allam altal megelélegezett gyermektartasdijak.

Az Ugyiratszam csokkenésének az oka, hogy 2014-t6l kikerult az dnkormanyzati adéhatésag
hataskorébdl a szabalysértési birsagok behajtasanak feladata, csak specidlis esetekben
kerllhet atadasra mint adok médjara behajtandé kbztartozas.

ADOK MODJARA BEHAITANDO KOZTARTOZAS 2010-2015
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Adoébehajtas:

Az adéztatasi munka legnehezebb részfeladata — az adodhiany feltarasa mellett - a jogerésen
kiszabott, de hataridére meg nem fizetett addhatralékok behajtasa. Valamennyi eljaras
hivatalbdl indul.


http://hu.wikipedia.org/wiki/Ad%C3%B3behajt%C3%A1s

Végrehaijtasi eljaras keretében elvégzendé feladatok

— Addszamlak kdzotti atvezetés

— Visszatartasi jog gyakorlasa

— Végrehajtas munkabérre, bankszamlara

— Végrehajtas ingo és ingatlan vagyontargyakra

— Végrehajtasi eljaras felfuggesztése és szunetelése fizetési konnyitési és
méltanyossagi kérelem esetén

— Behajthatatlan adétartozas nyilvantartasa
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Jogorvoslat:

Az adohatdsagi dontések ellen 2015. évben 6sszesen 4 db fellebbezés benyujtasara kertlt
sor, melybdl két esetben sajat hataskorben visszavontuk a hatarozatot, egy hatarozatot a
Kormanyhivatal helybenhagyott, egy hatarozatot megvaltoztatott.

Felderités, ellendrzés:

A helyi iparizési add, valamint a telekado esetében a bevallast elmulaszté addalanyok
felderitése és felszdlitasa folyamatosan torténik.

Az épitményadd bevallasi kotelezettséget elmulasztdé addalanyok felderitését-, felszdlitasat,
valamint valamennyi addénem tekintetében a bevallas utélagos ellendrzésére iranyuld
ellendrzést az osztaly a jelenlegi leterheltsége mellett nem tudja ellatni.

A gépjarmiaddban ellenérzésre nincs szlikség, mivel az adoztatas hatésagi adatszolgaltatas
alapjan torténik.

Az alabbi diagram tartalmazza az osztaly ugyiratforgalmanak ndvekedését a 2010. évtdl. Az
inditott eljarasok szama megkdzelitleg 42,3%-kal emelkedett, mikbézben az osztalyon
dolgozé Ugyintéz6k szama nem valtozott. Az UUgyek szamanak noOvekedésével
parhuzamosan emelkednek a - késObbiekben felsorolt - iktatasra nem kerilé feladatok,
melyek szazalékos formaban nem mutathatok ki.
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Az iktatott ligyiratok szamaban nem jelennek meg az osztaly altal ellatandé tovabbi
feladatok:
e havi, negyedéves, éves zarasi feladatok, adatszolgaltatasok,
o ONKADOW programverzi6 valtozasokkal kapcsolatos feladatok,
e nyomtatvanyok, ugyleirasok elkészitése, karbantartasa nyilvantartasok kezelése,
természetes személyi adatok, lakcimek aktualizalasa
o egyenlegértesitok évi kétszeri kiklldéséhez sziukséges adatallomanyok létrehozasa,
szlrése, befizetéshez sziikséges csekkek elballitasa
e hatralékos listak készitése, szlirése a végrehajtasi eljarashoz
e az adokotelezettséget (bejelentési, bevallasi) elmulaszté addéalanyok sziirése,
hatésagi nyilvantartasbadl torténé ellenérzése
o iktatasi, irattarozasi, postazasi feladatok ellatasa — tekintettel az Ugyiratok tetemes
szamara — jelent6s id6t vesz el az érdemi munkatdl, adokivetéstél, beszedéstél,
behaijtastdl, ellenbrzéstél.
e konyvelési, kdnyvelés ellenérzési feladatok
o telefonos ugyfél tajékoztatas,
o személyes Ugyfélfogadas

Az osztaly dolgozéi az ugyfélfogadasi id6 miatt kiesett munkaidé maradék részében
prébaljak ellatni a beszamoldban szerepld egyre névekvd feladataikat.

B. BESZAMOLO AZ IGAZGATASI OSZTALY 2015. EVI TEVEKENYSEGEROL

Az lgazgatasi Osztaly 1 f6 anyakdnyvezetd, 3 f6 hatdsagi és szocialis Ugyintézé, valamint 1
f6 altalanos Ugyintéz6 és egyben osztalyvezetd foglalkoztatasaval latja el a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak V/4. pontjaban, valamint az SzMSz 5. sz.
melléklet szerinti Ugyrendjében foglalt feladatokat, tovabba az egyes munkakori leirasokban
rogzitett feladatokat.

Az Osztaly a teljes 2015. évben ezzel a létszammal (5 f6) latta el a fentiek alapjan
meghatarozott, tovabba jogszabalyvaltozasok alapjan az év kdzben djonnan jelentkezd,
elére nem tervezett/tervezhet$ feladatokat is. 3 f6 Ggyintéz8 és 1 f6 osztalyvezetd 2-2 fés
irodakban végzi munkajat, irodankénti helyettesités alapjan, a kulon irodaban dolgozé
anyakonyvvezet6 helyettesitését az osztalyvezetd latja el (Id. 1.1. pont). Az Osztaly
mikodését, a munkavégzés menetét, a feladatok ellatasat — Ugytipusonként — az alabbi
részletes tajékoztatas tartalmazza.



. Elére meghatarozott, folyamatosan ellatandé feladatok

1. Anyakényvvezetdi feladatok

Az anyakonyvvezetd a szlletés, hazassagkotés, elhalalozas anyakodnyvezésével,
hazassagkotéssel, szlletési, valamint hazassagi csaladi és utonév médositasaval, teljes
hatalyu apai elismerd nyilatkozattétellel, valamint allampolgarsagi eski szervezésével
kapcsolatos feladatokat lat el. Az év soran 301 db beérkezett (iktatott) Ggyirat elintézése
mellett az elektronikus anyakonyvi rendszerben folyamatosan eleget tesz a tarshatosagi
megkereséseknek, apai elismerd jegyzékdnyveket vesz fel (2015. évben 37 db), vezeti az Uj
elektronikus anyakonyvi rendszert - EAK, szamos esetben szombati napon, illetve péntek
délutan — munkaidén kivili idében lebonyolitja a hazassagkotéseket (2015. évben 39 db) —,
valamint az allampolgarsagi eskiket (6sszesen 15 f6 részvételével). Nem kdtelezd jelleggel,
de feladatai kozdtt szerepelt 4 névaddé Unnepségen valdé kozremiikddés. Utdbbi
tevékenységeknek az iktatasban nincs nyoma, ugyanakkor ez is az anyakonyvvezetd
munkaidejének részét képezi. Az anyakdnyvvezetd tavolléte esetén az osztalyvezetd
helyettesiti és latja el a feladatait (tébbek kdzott az azonnali Ugyintézést kivano, halotti
anyakonyvezést, mely 6sszességében 78 db volt az évben).

2. Gyermekvédelmi ellatasok

a) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény: 1 évre megallapitott tamogatas (80 db
kérelem)

b) Hatranyos helyzet, illetve halmozottan hatranyos helyzet (10 db kérelem)
megallapitasa kiulén hatarozattal (16 gyermekre tekintettel)

c) Gyermekre tekintettel nyujtott rendkiviili telepulési/eseti tamogatas (2015. februar
28-ig 6nkormanyzati segély elnevezéssel) alkalmanként nyujtott tamogatas (65
db kérelem)

d) Etkezési tAmogatas: tanévre megallapitott jogosultsag (25 db kérelem)
e) Gyermekszulletési tdmogatas (56 db kérelem)

A gyermekvédelmi ellatasokra benyujtott kérelmeket tekintve (dsszesen: 236 db) a
dontéshozatalt megel6z6en mintegy 60 %-ban (141 eset) volt szlkség hianypétlasi végzés
kibocsatasara, illetve — ahol a jovedelmi viszonyok nem voltak masként tisztazhatéak —
mintegy 30 %-ban (70 esetben) elbzetes kiértesitést kdvetéen kdrnyezettanulmany
lefolytatasara, valamint arrél jegyz8konyv felvételére.

3. Felnétt koruak szocialis ellatasai

a) Aktiv koruak ellatasa: foglalkoztatast helyettesité tamogatas, valamint rendszeres
szocidlis segély 2015. februar 28-ig (63 db kérelem, illetve hivatalbdl inditott
felllvizsgalati eljaras)

b) Telepllési tamogatas/lakhatasi tamogatas (2015. februar 28-ig lakasfenntartasi
tamogatas elnevezéssel) (54 db kérelem)

c) Telepllési tdmogatas/apolasi tamogatas (2015. februar 28-ig méltanyossagi
apolasi dij) (38 db kérelem)

d) Telepllési tamogatas/gyogyszertamogatas (2015. februar 28-ig méltanyossagi
kdzgyogyellatas) (79 db kérelem, valamint OEP jelentés)

e) Rendkivlli telepllési tamogatés/eseti tamogatds (2015. februar 28-ig
onkormanyzati segély felnétt raszorultsagara tekintettel) (51 db kérelem), 85 év



felettiek karacsonyi tamogatasa: kérelem nélkul hivatalbdl megallapitva 219 f6
részere

f) Rendkivili telepllési tamogatas/temetési tamogatas (2015. februar 28-ig
onkormanyzati segély temetési koltségekre tekintettel) (32 db kérelem)

g) Tulzel6 tamogatas: természetbeni — kiszallitott tlizifa — tamogatas (15 db kérelem)
h) Kamatmentes szocialis kdlcsén (7 db kérelem)

i) Koztemetéssel kapcsolatos feladatok (1 tarshatésagi megkeresés)

j) Védett otthonban, szocialis intézményben torténd elhelyezés (2 db kérelem)

k) Telepllési tamogatas/hatralékkezelési tamogatas (2015. februar 28-ig
adoéssagkezelési tamogatas) (nem érkezett kérelem)

A szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi lll. tv. 2015. marcius 1-jétél
életbe lép6 valtozasai miatt Magyarorszag 2015. évi kozponti koltségvetésének
megalapozasardl szold 2014. évi XCIX. térvény elfogadasa a szociadlis igazgatasrél és a
szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi lll. térvény (a tovabbiakban: Szt.) altal szabalyozott,
szociadlis alapon adhaté pénzbeli, illetve természetben nyujtott tAmogatasok korét 2015.
marcius 1-jétdl tobb ponton modositotta:

- egyes — jelenleg jegyz6i hataskdrben 1évé — tamogatasi formak atkertltek a jarasi
hivatalok hataskorébe:

> aktiv koruak ellatasa - foglalkoztatast helyettesité tamogatas,
» aktiv koruak ellatasa - rendszeres szocialis segély,
- az alabbi tAmogatasi formak a régi formajukban megsziintek:
> jegyzdi hataskorben nyujtott lakasfenntartasi tamogatas,
» polgarmesteri hataskdrben nyujtott adéssagkezelési szolgaltatas,
» méltanyossagi kdzgyogyellatas,
» méltanyossagi apolasi dij,

- telepulési tamogatas elnevezést kapott a korabbi Oonkormanyzati segély, mely
nyujthaté

» atmenetileg nehéz anyagi helyzetbe kerult személy vagy csalad részére,
» kozlizemi dijak tdamogatasahoz,

» eseti gyogyszerkiadas mérséklésére,

» gyermek és fiatal felnétt raszorultsagara tekintettel,

» elhunyt személy eltemettetési koltségeihez.

- rendkivlli telepllési tamogatas elnevezést kapott az egyetlen kételezéen nyujtott
tamogatas (mely korabban szintén onkormanyzati segély néven, a létfenntartast
veszélyeztetd rendkivuli élethelyzetbe kerlt, valamint az id6szakosan vagy tartésan
létfenntartasi gonddal kiizd6é személyek részére).

Ennek megfeleléen a (nevikben vagy tartalmukban) megsziné, illetve a jarasi hivatalokhoz
atkerlld rendszeres tamogatasi formakat érinté valamennyi iigy feliilvizsgalatat el kellett



végezni, a valtozasokrol az Ugyfeleket értesiteni kellett, tovabba az uj feltételeknek megfelelt
kérelmek esetében hatarozatot kellett hozni.

Az aktiv koruak ellatasa tekintetében tovabba februar hdnapban a Jarasi Hivatalnak térténd
atadas-atvétel el6készitése, tételes ugyiratlistakkal is plusz feladatot jelentett.

A felnétt koruak szocialis ellatasaira benyujtott kérelmeket, hivatalbdl inditott Ugyeket
tekintve (0sszesen: 561 db beadvany) igen eltéréek a déntéshozatalt megel6z6, kotelezd
eljarasi cselekmények, de altalanossagban elmondhatd, hogy mintegy 40 %-ban hianyosak a
beadvanyok, igy hianypotlasi végzés kibocsatasa volt sziikséges.

Kotelez6 tovabba a helyszini szemle megtartasa és a lakokornyezet vizsgalata az aktiv
kortak ellatasanal, hasonléan a méltanyossagi apolasi dij megallapitasa esetén (apolt
személy lakaskorulményei), valamint a krizishelyzet miatt soron kivili Ggyintézést kivano
tlzel6 tamogatasnal (fitbberendezés megléte, tovabba tlzelbéanyag tényleges szlikbssége).
Ez Osszességében mintegy 160 db kornyezettanulmany lefolytatasat, illetve arrdl
jegyzdkonyv felvételét jelentette.

A méltanyossagi kbézgyogyellatasra (2015. februar 28-ig) valoé jogosultsag vizsgalatanal
tovabba minden esetben szakhatdsagi megkeresés volt sziikséges az OEP felé.

A kamatmentes szocialis kélcso6n megallapitasat megel6zéen sziikséges a kérelmezd,
valamint az &ltala megjelolt két f6 kezes személyes megjelenése a Hivatalban, és a
visszafizetésre vonatkozo, egyuttes nyilatkozatukrol jegyz6konyv felvétele.

4. Altalanos (hatésdgi) igazgatdsi iigyek

a) Lakcim és személyi adatok nyilvantartdsaval, valamint a cimnyilvantartassal
kapcsolatos ligyek (462 db kérelem)

b) Hagyatéki eljaras (262 db kérelem)

c) Hatdésagi bizonyitvany kiallitasa fels6oktatasi intézmény hallgatéi, illetve védendd
fogyasztok részére, életbenléti igazolasok (117 db kérelem)

d) Talalt targyakkal, koézérdekl munka, kozérdekli munkabuntetés letoltésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatok (32 db tgy)

e) Tarshatésagi (birésagi, gyamhatésagi) megkeresések: a naluk folyé Ugyekben —
mint lakcim szerint illetékes hatésagként — koérnyezettanulmany lefolytatasa (18
db dgy)

f) Ebnyilvantartas: 2014 tavaszan a lakossagnak bejelentési kdtelezettsége volt a
telepllésen a haztartasaban tartott ebekre vonatkozdan (ebtarté adatai, eb
adatai, oltasok, ivartalanitas adatai, allatorvos adatai stb.), melyrdl nyilvantartas
készllt. A bejelentési kotelezettség és a nyilvantartas frissitése folyamatos
(hatarid6 utani uj ebek tartasa, elpusztult ebek), a nyilvantartas 2015. évben 111
db beadvanybdl frissitésre kerult.

A lakossadgi lakcimbejelentés — polgarmesteri kérésre — teljes munkaidében térténik, tehat
nem Kkizarélag ugyfélfogadasi id6ben. Szinte kivétel nélkul hibasan kerilnek kitdltésre a
nyomtatvanyok, a javitas, illetve az Uj nyomtatvanyok kitdltése Ugyintézdi segitséggel
torténik. A lakcimbejelentés elfogadasat megel6zéen sziikséges az ingatlanra vonatkozéan a
foldhivatali nyilvantartassal (Takarnet rendszer adataival) val6 egyezés megallapitasa, majd
a bejelentett cim régzitése az elektronikus rendszerben, végul — okmanynyomtatd és ennek



hasznalatara vald jogosultsag hianyaban — az ugyiratok tovabbitdsa a Budakeszi Jarasi
Hivatal felé.

A hagyatéki eljaras lefolytatasa szintén tdbb eljarasi cselekménybdl allé6 Ggymenet, a
hozzatartozé kiértesitését, nyilatkozatarol torténé jegyz6konyv felvételét, az Adougyi
Osztalyr6l ado- és értékbizonyitvany bekérését, majd valamennyi Ugyirat kdzjegyz6hoz
torténd felterjesztését tartalmazza.

A hatésdgi bizonyitvanyok kiallitasanak hataridejére jogszabaly nem a szokasos 21
Ugyintézési napot, hanem 10 napot szab meg, azonban a kérelmezék jellemz&en a részikre
mas intézmények (pl. felsboktatasi intézmény, kulfoldi nyugdijfolydsitd intézet) altal
megszabott hatarid6é el6tt néhany nappal jonnek, igy ez az lgykoér is — hogy ne a Hivatal
hibajabdl sériljenek az tgyfél jogai mas eljarasban — azonnali elintézéslinek tekintenddk.

1. Elore meghatarozott, idoszakosan jelentkezo feladatok

1. Lakascélu helyi tamogatasokkal kapcsolatos feladatok: minden év majus-junius
hénapok (6 db kérelem)

2. Bursa Hungarica 6nkormanyzati 6szténdij tamogatdssal kapcsolatos feladatok:
minden év november-december hénapok (45 db palyazat)

3. Beszamolok, statisztikak, kimutatasok készitése (KSH felé: minden év aprilis 30-
ig, polgarmester altal atruhazott hataskorben hozott dontésekrdl: negyedévenkeént,
gyermekvédelmi és gyamugyi beszamolé: minden év majus 30-ig)

Az 1-2. pontban megjeldlt feladatok - az évente elbre tervezhetbségtdl fliggetlendl - adott
honapban jelentés plusz leterheltséget jelentenek a napi Ggyintézés mellett. Valamennyi
ugyben szoros hataridével kell a dontést meghozni, igy a dontés elbkészités gyorsitott
eljarasban zajlik, tovabba a Bursa Hungarica palyazatnal elektronikus adatrégzités is
kételezd (EPER Bursa rendszer).

A beszamoldk, statisztikak, kimutatasok készitésének problematikaja, hogy hiaba
kotelez6 tobbféle elektronikus rendszerben, orszagos adatbazisban régziteni az egyes lgyek
valamennyi adatat (kérelmez6, csaladja személyazonositdé adatai, TAJ szama, jovedelme, a
kérelem és tamogatas paraméterei stb.), sajnos egyetlen adatbazisbdl sem nyerhetéek ki
telies mértékben az egyes statisztikdhoz sziikséges adatok. igy a beszamoldk, statisztikak
készitésénél Ujra el6 kell venni az egyes Ugyiratokat, hogy a statisztikai adatlapok kulénleges
kérdéseire, sajatos bontasu tablazataiba adatokat lehessen szolgaltatni. (Nagy segitség
lenne egy, azaz egy olyan program, melybdl a mindennapi munka soran is kdnnyebben
lehetne adatokat kinyerni, tovabba az egyes statisztikak meghatarozott adatai is lekérhet6ek
lennének.)

1l. Ujonnan, illetve az ligyek intézése mellett folyamatosan ellatando feladatok

1. EAK rendszer feladllitasa és vezetése
2. PTR rendszer vezetése
3. KCR rendszer feldllitasa és vezetése

Jogszabalyvaltozas alapjan mar 2014. évtdl felallt az 0 elektronikus anyakényvi rendszer
(EAK). A rendszert ugy alakitottdk ki, hogy a korabban haszndlt elektronikus rendszer
adatait, melyek mar feltdltésre kerlltek meglehetésen nagy szamu anyakonyvi adatokkal,
nem lehet atemelni. Ez tehat egy adatok nélkuli rendszerként indult, az anyakdnyvvezettk
ettél az idéponttdl az anyakdnyveket mar nem vezetik, azonban az anyakdnyvek adataibdl



folyamatosan toltik fel a rendszert. A cél elsésorban az volt, hogy az ugyfelek barmelyik
anyakonyvvezeténél elbterjeszthessék kérelmiket pl. anyakényvi kivonatok irant. A
megkeresett anyakdnyvezetd a rendszeren keresztil felkéri az anyakdnyvezés helye szerint
illetékes hivatalt, hogy tdltse fel az adatokat, majd az lgyfél atveheti az anyakoényvi kivonatot
ott, ahol kivanja. A rendszer mikodtetése nem sokban hasonlit az el6z6 elektronikus
rendszeréhez, tovabbképzésen kellett részt venni, illetve a rendszer kezdeti miikbdtetésével
igen sok probléma, fennakadas adodott, melyek az év masodik felében folyamatosan
javitasra keriltek.

A PTR egy, a szocidlis és gyermekvédelmi ellatdsok egységes, orszagos nyilvantartasa
érdekében feldllitott, Uj elektronikus rendszer. A folyamatban lévé lgyek minden részletre
kiterjed6 adataival valo feltoltését 2014. év elejétdl kell végezni.

Az egységes, Uj kdzponti cimregiszter, a KCR rendszer felallitasanak célja, hogy a jelenleg
kilonb6zd nyilvantartasokban parhuzamosan nyilvantartott cimadatokat egy etalon-
nyilvantartasban egyesitse, és ezzel elérje, hogy az adatok naprakészebbek és pontosabbak
legyenek, tovabba a kulonb6zd nyilvantartasokban szerepldé cimadatok megegyezzenek. A
rendszer feldllasat mar 2014. évben - szakaszonként meghatarozott, igen szoros
hataridékkel - jegyz6i adatellenérzési feladatok el6zték meg, mely folytatddott 2015. évben
is. A feladatot az Osztaly részérél 1 f6 munkatars, mig a Beruhazasi Osztaly részeérél 1 6
ugyintézé vegezte el.

A KCR rendszer felallitasanak és mikodtetésének érdekében jogszabalyi elbirasok miatt
(345/2014. XII.23. Korm. rendelet) szilkségessé valt a kilterileti ingatlanokhoz vezetd
kozterlletek elnevezése (Beruhazasi Osztaly), mely az utca elnevezések Kozigazgatasi és
Elektronikus  Kozszolgaltatasok  Kozponti Hivatala (KEKKH) altal (zemeltetett
cimrendszerben rdgzitésre kerllt az lgazgatasi Osztalyon 1 f6 Ugyintéz6 részérdl. A Katalin
hegy vonatkozasaban bejegyzésre kerllt 55 db utcanév, Urgehegy esetében 10 db, lharos
esetében 10 db, Kutyahegy esetében 11 db és az Oreg-hegy esetében 19 db utcanév,
tovabba cimet érint6 valtozas 6sszesen 56 db.

Valamennyi elektronikus rendszer felallitdsa és folyamatos mikddtetése tovabbi jelentds
idéraforditast és plusz feladatot r6 az tigyintézék részére. Altalanos feladat tovabba, hogy az
Ugyek intéz6i az eljarasok soran keletkez6 valamennyi Ugyiratot, eljarasi cselekményt az
iktatoprogramban is kotelesek rogziteni, majd a lezarast kdvetben, irattarba helyezhet6
allapotban (irattari jellel ellatva, el6adoi ivet kitdltve, eléadéi munkakdnyvet vezetve) a
Szervezési Osztalynak atadni.

2015. évre vonatkozdan is elmondhaté, hogy az Ggyfélfogadasi id6ben érkezd Ggyfelek nagy
része nem Kitéltétt tamogatasi kérelemnyomtatvannyal érkezik. Legtobbjik részére —
problémajuk feltarasat kdvetéen — altalanos szdbeli tajékoztatast szikséges nyujtani, majd a
megfeleld tamogatasi forma kivalasztasat kdvetéen a nyomtatvany kitdltésénél is segitséget
kell nyujtani. (A nyomtatvanyok a jogszabalyok el8irt tartalmi kdvetelményeit, szévegezéseit
tartalmazzak, a fogalmakat, kifejezéseket irott anyagban nem lehet lecserélni érthetébb
kdznyelvre.) A szocidlisan raszorult Ugyfelekkel foglalkozé uUgyintézéknek tovabba
szamolniuk kell az esetleg minden tovabbi segitségtél elesett, évek 6ta nehéz kérilmények
kozott él6 emberek, vagy hozzatartozojukat nemrégiben elvesztett személyek gyaszaval,
elkeseredettségével - tobb alkalommal elkerulhetetlen az ugyfelek sorsanak, panaszanak
meghallgatasa, melybdl talan nem indul Ugy, azaz nincs irasos nyoma az lgyintézések
kdzott.

Ugyfélfogadasi napokon kiviil is kotelesek telies kori tajékoztatast nydjtani a telefonon,
illetve elektronikus (ton érkezd tajékoztatast kér6 megkeresésekre, illetve konkrét,
folyamatban 1év Ugyekre vonatkozdan (betartva persze tdbbek kdzott az adatvédelemre



vonatkoz6 szabalyokat), melyek mind az érdemi Ugyintézésre nyitva allé idébél vesznek el
orakat.

A 2015. év tehat szamos uj és idészakos feladattal jard, rendkiviili év volt, azonban az
ezzel jaré6 nehézségek ellenére, feszitett munkatempéban és id6énkénti
tulmunkavégzéssel az Igazgatasi Osztaly ellatta feladatat.

C. BESZAMOLO A PENZUGYI OSZTALY 2015. EVI TEVEKENYSEGEROL

A Pénzlgyi Osztaly SzMSz szerinti feladatai:

e A koltségvetési bevételekre vonatkozd szamitasok elvégzése, a kiadasi igények
felmérése,

e az Onkormanyzat és intézményei éves koltségvetési koncepcidjanak, koéltségvetesi
javaslatanak és a végrehajtasrol szélo beszamoldk tervezetének Osszeadllitasa, a
polgarmesteri hivatal gazdalkodasi kdérébe vont szakfeladatok és intézmények
tekintetében,

e az operativ pénzlgyi gazdalkodas lebonyolitasa,

e megrendelések, kifizetések, utalasok teljesitése, a bevételek és kiadasok konyvelése,
bizonylatolasa,

o alléeszkdz- anyag, fogydeszkdz (szerszam) és készletbeszerzés-gazdalkodas,
leltarozas, selejtezés, pénzforgalmi informacido és pénzligyi adatszolgaltatasok,
hazipénztar kezelése, bankszamla forgalom,

o likviditas biztositasa,

o az elbirt szamviteli és pénziugyi- gazdalkodasi nyilvantartasok vezetése, intézkedeés a
bevételi hatralék beszedésére, szamlazasi lUgyintézés,

e az el6irt szamviteli, pénzlgyi és gazdasagi szabalyzatok elkészitése és
aktualizalasa,

o a kifizetéseket terhel6 levonasok elszamolasa és intézése,

e a Kkoltségvetési gazdalkodassal Osszefliggd szamlakezelés, kotelezettségvallalas,
ervényesités, ellenjegyzeés, szakmai teljesitésigazolas, teljességi ellendrzés,

e az intézmények pénzellatasa, gazdalkodasuk  figyelemmel kisérese,
pénzmaradvanyaik felllvizsgalata,

e a hivatali és az intézményi koltségvetést érinté adéelszamolasok elkészitése,

e normativa igénylés és elszamolas, jovedelempo6tld tamogatas igénylése,

e a Kkoltségvetés tervezése és végrehajtasa koérében szikséges dontések és
intézkedések el6készitése, illetdleg megtétele,

o kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

« aMagyar Allamkincstarral valé kapcsolattartas és annak adatszolgaltatas nyuijtasa.

A Hivatal és az 6nalléan miikddd intézmények kozott kététt munkamegosztasi megallapodas
értelmében a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Osztalya latia el az o6nalléan mikodd
intézmények pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi feladatait.

A pénzugyi, szamviteli és vagyongazdalkodasi feladatellatds mellett a Pénzigyi Osztaly
koordindlja a bels6é ellenérzési feladatok lebonyolitasat, részt vesz a testileti anyagok
el6készitésében, a testlleti dontések végrehajtasdban, a palyazati elszamolasok
elkészitésében — kilonods tekintettel a folyamatban Iévé KMOP Telepuléskdzpont palyazattal



kapcsolatos feladatokra — valamint Osztalyunk vezeti a vagyonvaltozasok analitikus
nyilvantartasat.

Osztalyunk munkajanak tulnyomo részét 2015-ben még mindig a 2014. januar 01-jén életbe
lépett 4/2013. (1.13.) Kormanyrendelet elGirasainak alkalmazasabol adodo problémak
megoldasa okozta.

A allamszamviteli rendszer — a nemzetkdzi elvarasoknak is megfelelve — a kettés kdnyvvitel
zart rendszerén belll elklloniti a bevétel és kiadasi elb6iranyzatok alakulasanak, a
kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek és ezek teljesitésének
folyamatos mérésére szolgald koltségvetési szamvitelt, valamint a vagyon és annak
Osszetétele, a tevekenység eredménye mérésére szolgald szamvitelt. A szamviteli eldirasok
megfeleltetésére megirt Uj integralt programnak nagyon sok hibaja jott el a napi alkalmazas
soran, melyek megoldasa tébblet terhet rétt a kollégak szamara, hataridés munkajukat nem
egyszer csak tuléra igénybevételével tudtak megoldani.

Az elmult évben tovabbi tobbletmunkat jelentett az informatikai rendszeriink oly mddon
torténé atalakitasa, hogy az dnkormanyzati intézmények feladatait kilon-kilon divizidban
tudjuk ellatni, elkerllve ezaltal a munka torlédasat és az ebbdél fakadéan a hataridék
esetleges be nem tartasat.

2015. évben a kidllitott vev8i szamlak darabszama onkormanyzati szinten 26.378 db, a
beérkezett (szallitdi) szamlak darabszama 24.090 db volt , mely a pénzforgalmi teljesitésen
tal érvényesitési, konyvelési feladatot is vonz oly médon, egy adott szamlan szerepld
tételeket tobb feladatra kell elszamolni.

A Magyar Allamkincstar felé havonta jelentéseket kell adni, melyet intézményenként (6 db +
a nemzetiségi onkormanyzatok/Onkormanyzat kell késziteni. A mérlegjelentések leadasi
periodusa megmaradt negyedévre, valamint havonta készitjuk el az altalanos forgalmi adé
bevallasainkat is — valamennyi AFA kérbe bevont intézmény vonatkozasaban.

D. BESZAMOLO AZ EPIiTESI PONT 2015. EVI TEVEKENYSEGEROL

Az Epitési Szolgaltatasi Pont jelenleg harom f6 tgyintézével latja el feladatait, melyek a
kovetkez6k:

o Ugyfelek részére tajékoztatds nyudjtds a jelenleg hatdlyos HESZ szerint a
beépithetséq feltételeirél.

Az ugyfelek kérelmei alapjan, telefonos és irasbeli tajékoztatas, mely kiterjed a Féépitésszel
torténd konzultaciéra, a szakhatésagokkal térténé egyeztetésekre valamint a PMKH Erdi
Jarasi Epitésiigyi Hatésagaval és Budakeszi VVaros épitéshatdsagaval, a kdzmii izemeltetdk
tovabba kéményseprd ipari vallalat megkeresésére is. Szakmai segitség nyujtasa az
épitéstgyi hatésagi szolgaltatdas és épitésugyi, épitésfeligyeleti hatosagi eljarasok,
ellendrzésekhez. Tajékoztatasok az épitési kivitelezési munkak soran esetleges problémak
kezelésrdl.
Hatosagi megkeresés alapjan jogkor valtozas miatt iratok tovabbitasa a helyi tervtarbol
illtetve irattarbdl.

e Az Epitésiigyi Tajékoztatasi Dokumentaciés Rendszer (ETDR) hasznalata
Az épitésuggyel kapcsolatos hatosagi engedély iranti kérelmek hivatalban valo atvétele,
iktatasa, a hivatali rendszerbe- majd az ETDR rendszerbe valo feltdltése. Tovabbi feladat az




ETDR rendszeren keresztiil a hatdsag altal megtett intézkedésekrél tajékoztatas nyujtas az
ugyfelek részére. Mas eljard hatdésag kijeldlés iranti kérelmének tgyintézése.

Biatorbagy Varos Onkormanyzat beruhdzasainak ETDR-be valé feltdltése, valamint az
engedélyek kezelése.

e OENY (Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartas) kezelése, valtozasi vazrajzok feltdltése,
adatok lekérése. Orszagos miemléki nyilvantartas adatainak kikeresése.

A www.e-epites.hu internetes portalon a hatalyos jogszabalyok napra kész valtozasainak
figyelése.

o Féépitész feladatainak, iratainak kezelése: el6készités, iktatas, archiv iratok
felkutatasa tervtarbdl, térképtarbdl valamint az irattarbdl. A telepllésképi- és
bejelentési eljarashoz érkezé kérelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozon
valé fogadasa, szlikség szerinti szkennelése és az ETDR-be torténd feltoltésének,
ETDR-béI valo letéltése biztositasa az elkésziilt szakmai vélemények, polgarmester
teleplilésképi véleményének postazasa, ETDR rendszerbe valo feltdltése. Az épitett
kornyezet értékeinek védelmével kapcsolatos helyi rendelet karbantartasaval és
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok kezelése. Telepullésrendezéssel kapcsolatos
onkormanyzati és lakossagi vélemények kezelése.

e Helyszini szemlén vald szakmai allaspont kialakitasa, egyedi beépitési
lehetéségekhez segitség nyujtas, esetlegesen Ugyfelek kozott koordinalas vagy
kozvetités.

o Helyettesitési feladatok ellatasa betegség, szabadsag esetén.

o Telepulés fejlesztéssel valamint teleplilésrendezéssel kapcsolatos szakmai
allaspontok kialakitdsaban valé részvétel. Javaslatok megtétele a kilonleges
szakértelmet kivano feladatokhoz (pl. statikai el6zetes vizsgalatokhoz).

o Ugvfélfoqadési idében az Ugyfelek fogadasa, szobeli tajékoztatasa, (jogszabalyok,
HESZ, helyi rendeletekkel kapcsolatos el6irasok, mint parkolas, kézterilet hasznalat
stb.) Régi iratokba valé betekintés biztositasa.

e Ugykezelés, statisztikak készitése, iktatd program hasznalata, régi iratok kivezetése,
Uj alszamok nyitasa.

e Szakmai tovabbképzéseken vald részvétel valamint a koztisztvisel6k kotelezd
szakmai tovabbképzésében valo részvétel, vizsgak letétele.

A mez6- és erdégazdasagi foldek forgalmarol szél6 2013. évi CXXII. térvénnyel 6sszefuggd
illetve a hatélya ala es6 terméfoldnek minésulé foldrészlekek adas-vételével és haszonbérbe
adasaval kapcsolatos teend6k ellatasa.

Szerzédések kezelése, masolasa, szkennelése, titkositasa. ANYK program segitségével a
Kormanyzati portalon valé kbzzététel szerkesztése, személyes és hivatali kapu hasznalata,
hirdetmények figyelemmel kisérése.

Polgarmesteri Hivatal nyilvanos hirdetétablajan a hirdetmények kezelése: kifliggesztése,
levétele. Az elévételi jog nyilatkozatok atvétele, személyes adatok egyeztetése, ellendrzése.
Hataridok figyelemmel valo kisérése.

Lejart hirdetmények kezelése, iratjegyzék készitése, eladdk értesitése, Ugyvédekkel
egyeztetés, személyes és telefonos konzultaciok. Nemzeti Agrargazdasagi Kamaraval valo
kapcsolattartas, helyi szervezetével konzultacid. Postazasok, masolatok készitése.




e TAKARNET hasznalata
Ugyfelekkel valo tajékoztatasok soran tulajdonilap masolatok lekérése, adatok pontositasa,
epitéstgyi feladatok elvégzeéséhez jogosultak felkutatasa.
Elektronikus kapcsolattartas mas hatésagokkal és Ugyfelekkel, e-mail-es levelezések
figyelemmel kisérése, a valaszadasok soran a jogszabalyi hattér széleskoéri tajékoztatasa.

e Helyi értékvédelemmel és muiemléki kornyezettel kapcsolatos tajékoztatasok
el6készitése. Utcakeéppel, telepulésszerkezettel valé kapcsolatokrdl tajékoztatas
tgyfelek felé. Onkormanyzati rendelet alapjan az értékvédelmi feladatokhoz palyazati
lehetéségekrdl tajekoztatas- és szakmai segitség nyuijtas.

e Telekalakitasi eljarasok sordn az Ugyfelek tajékoztatdésa a HESZ-nek vald
megfelelésrél. Szakhatdsagi allasfoglalasok kiadasa a telekalakitasrol szolé 85/2000.
(XI1.08.) FVM rendelet, az utak épitésének, forgalomba helyezésének és
megszuntetésének engedélyezésérél szolo 93/2012 (V.10.) Korm. rendelet, a
Nemzeti Kozlekedési Hatdsagrol szolé 263/2006.(X11.20.) szamu Korm. rendelet
valamint a foldhivatalokrol, a Foldmérési és Tavérzékelési Intézetrdl, a Foldrajzinév
Bizottsagrol és az ingatlan nyilvantartasi eljaras részletes szabalyairdl szolé
338/2006.(XI11.23.) Korm. rendeletben meghatarozott jegyz6i hataskérhdz tartozo
ugyekben.

E. BESZAMOLO A BERUHAZASI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY 2014.
EVI TEVEKENYSEGEROL

2015-ben 791 fészamon Osszesen 3564 iktatott Ugyirat keletkezett az osztalyon.

Személyi valtozasok:

Az osztalyon 2015-ben jelentds személyi valtozasok torténtek. Az év elején a
kornyezetvédelmi-, hatésagi Ugyintéz6i feladatok ellatasat végzé kollégand tartésan
tavol maradt, a helyére aprilis kozepén érkezett meg az uj kollégané. Az intézmeényi
referensi munkakor atkerult a Varosgondnoksag osztalyra 2015. év marciusatol, igy
egy fével csokkent az osztaly létszama. A 2014. év soran meguresedett vagyon-
gazdalkodo el6adoi hely 2015. julius 1-t61 december 1-ig kerult betoltésre, 2016.
januar elejével érkezett kollégand ujra. Az osztalyvezet6i pozicid oktdber elsejével
meguresedett, 2016. januarjaban kerult kinevezésre Bérces Laszl6 a jelenlegi
osztalyvezeto.

Az osztalyon jelenleg 5 fels6foku végzettséggel rendelkezd mérndk és egy human
fels6foku végzettséggel rendelkezd munkatars dolgozik.

A folyamatos létszam valtozas nem befolyasolta az osztalyon dolgozok lelkesedését
és elhivatottsagat az elvégzendé feladatok abszolvalasara.

A Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai igen sokrétiiek,
szerteagazobak, hatdésag (jegyz6i) és polgarmesteri jogkdrbe utalt jogkérdkben jar el
az osztaly.



Az osztaly fé6bb feladatai:
a.) onkormanyzati beruhazasok el6készitése, szervezése, dnkormanyzati
intézmények felujitasi tervének elékészitése, a felujitasi munkak lebonyolitasa,
az oOnkormanyzat telepulésuzemeltetéssel, beruhazassal kapcsolatos
kozbeszerzéseinek elokészitése,
b.) az onkormanyzat és a jegyz6 kozlekedeési igazgatassal kapcsolatos
feladat- és hataskorei, az dnkormanyzat tulajdonaban lévé kozteruletekkel,
utakkal kapcsolatos jegyzGi és polgarmesteri hataskorbe utalt feladatok
ellatasa,
c.) az oOnkormanyzat tulajdonaban I|év6 jatszoéterek fenntartasanak,
Uzemeltetésének szervezése, iranyitasa, és fejlesztésének el6készitése,
lebonyolitasa,
d.) kozvilagitas Uzemeltetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
e.) az onkormanyzat beruhazasi-épitési célu palyazatainak el6készitése,
végrehajtasa,
f.) vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok elvegzése,
g.) foldlgyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei,
h.) allategészségugyi igazgatassal kapcsolatos feladat- es
hataskorei,(méhészet, allattartas stb.), veszélyes ebekkel, allatok tartasaval,
vadkar altalanos feladat- és hataskorei,

i.) az onkormanyzat és a jegyz6 kornyezet- és természetvédelemmel,
vizligyi és hirkdzlési igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei,
j-) Képviselb-testilet és Telepulésfejlesztési Bizottsag munkajanak

segitése, az osztaly hataskorébe utalt feladattokkal kapcsolatos
eléterjesztések elkészitése, dontések végrehajtasa, beszamoldk készitése,
helyi rendeletek készitésében, felllvizsgalataban vald kozremikodés,

K.) kezeli az onkormanyzati tulajdonu épuletek épitési dokumentacidjat
(meglévé ismeretek, szerz6dések, tervek, rajzok, fényképek, adatok
gyljteménye).

A Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztaly kdzremikodik tdbbek kozott a
felhalmozasi célu kiadasok éves koltségvetésének és éves beszamolodjanak
el6készitésében. Gondoskodik a tervezési, Kkivitelezési és ellen6rzési
feladatok ellatasarél (=projekt menedzsment). A kiemelt beruhazasok
szervezése kapcsan napi rendszerességgel vesz részt a projektekkel
kapcsolatos iranyitasi feladatokban, a miszaki megvaldsitas koordinalasaban,
a teljesitések ellenérzésében.

A Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi osztaly altal a 2015-ben elvégzett feladatok
felsorolasa

l. Beruhazasi feladatok:



Az dnkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatosan elvégzett munkak és
megvalositott és folyamatban lévé projektek:
1. Szily-kastély udvari homlokzatanak és utcafronti keritésének
felujitasa, valamint a nyugati szarny alagsoranak atalakitasa
2. Szily-kastély hatso kertjének rendezése, jatszéeszkozok, kerti
butorok, sporteszkdzok és labdafogd halo telepitése
Szily tizoltoszertar ideiglenes tornaszobava alakitasa
Szily kastélyba iskolacseng6 bévitése telepitéssel
Szily kastély elé parkolok kialakitasa
Sandor kastély ideiglenes konyhatechnoldgiai bévitése
El6z6 évi beruhazasok garancialis bejarasaihoz kapcsolddd
helyszini szemlék szervezése, megtartasa, jegyzékonyvezése,
pénzugyi feljegyzések készitése, pénzlgyi kifizetések lebonyolitasa
(Szily kastély tet6, Szily kastély nyugati szarny felujitas,
Gyalogatkel6k, Bolcsdde, Karinthy utcai iskola, étterem bdvités,
Ko6z0sségi haz tet6tér atalakitas, Polgarmesteri hivatal belsé
atalakitasa, utak felujitdsa (Lomb utca, Tancsics utca, Barackvirag
utca)
8. Korzeti megbizotti iroda vasarlasa, részleges felljitasa (elektromos
halézat cseréje, atalakitasa, burkolatbontasi, épitési valamint festés-
, mazolasi feladatok)
9. Gyongyvirag utca kitakaritasara arajanlatok kérése
10. Szily kastélyban mikodé étterembe konyhatechnoldgiai bévités
11. Zart csapadékviz csatorna épitése a Bethlen G. utca 30. szamu
ingatlanon
12.1deiglenes zaportarozo kialakitasa Ybl Miklés sétany- Angeli Andras
utcak kozotti szakaszon
13.Ybl Miklos sétany sorompé utani késleltetett zaportarozé
tovabbépitése
14.Virag és Rezeda utca utfelujitas
15.Kdzvilagitas fejlesztése- Karinthy utcai l[épcs6
16.Kdzvilagitas fejlesztése Skate park (tervezés, engedélyeztetés,
kivitelezés)
17.Gybdngyvirag utcai csapadékcsatorna felujitasa
18.Biatorbagy, Viadukt alatti Orszag ut — Szabadsag ut — F6 ut —
Forras utca (8101. j. 0sszekotéut — 81106. j. bekotout) kérforgalmu
csomopont épités munkalatai
19.Biatorbagy vasutallomas P+R, B+R parkoldk, buszforduldk,
Gyongyvirag utcai parkolok kialakitasa
20.Gyodngyvirag utcai jarda tervezése
21.Gyalogatkel6helyek fénymérése
22.Térfigyel6 kamerarendszer fejlesztése
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23.Biatorbagy Varos utjainak katyuzasa

24 .Iskolai, 6évodai olajtartalyok felszamolasanak el6készité feladatai -
arajanlatkérés. (Koltségvetés elfogadasat kdvetben kivitelezés)

25.Hosszuréti patak tisztitasa - jelenleg is folyamatban.

26.Forras-volgy rehabilitacioja, tervezési feladatok, engedélyes tervek
készitése — folyamatban.

27.Udvari tornaeszk6zok telepitése (Szily Iskola, Ritsmann Iskola).

28.Reformatus Iskola, Czuczor Iskola és a Ritsmann Iskola
taneszkdzeinek beszerzése.

29.Nagy utca 42. csotorésével kapcsolatos Ugyintézés

30.,Tubarézsa” utca, 1288/2 hrsz. kozmitervezési feladatai -
elékészitése, arajanlatok.

Tervezési feladatok:

1. Szily kastély tertletére tervezett 0] iskola kiviteli terveihez
szolgaltatai elvi nyilatkozatok beszerzése, a bévités lehetéségeinek
felderitése.

2. A Nagy utca 31-33. szamu ingatlanokra vonatkoz6an a Helyi
ertékvédelmi rendelet felllvizsgalata

3. A Szily kastély teruletén Iévé tlzoltoszertar atalakitasi
engedélyének modositasa

4. Sandor-Metternich kastély Tsz szarny tervezésével kapcsolatosban

a tervezdi adatszolgaltatasok, tervezével vald folyamatos
kapcsolattartas, adminisztracios feladatok

5. Sandor-Metternich kastély féltornaterem és B tipusu tornaterem

tervezésével kapcsolatosban a tervez6i adatszolgaltatasok,

tervezdvel valo folyamatos kapcsolattartas, adminisztracios

feladatok

Vendel téren lampas csomoépont kialakitas (meghiusult projekt)

Uj 6voda tervezése

Bajcsy Zs. utcai 6voda 2 csoportszobaval valo bévitése

Szily magtar bontasi engedélye

0. Bethlen G. utca 30-on atvezetett csapadékviz csatorna zart

rendszerl csatornava alakitasasnak tervezése

11.  Fels6 Patyi ut-Patyi ut csatlakozasanak kozutkezel6i allasfoglalas
kérése

12.  Tervezbi mlvezetés a Szily homlokzat kivitelezéséhez

13.  Szily kastély kiils6 homlokzatanak kivitelezési terveihez a tervezéi
adatszolgaltatasok, tervezével val6 folyamatos kapcsolattartas,
adminisztracios feladatok

14.  Tervezbi egyeztetés a Szily kastély csapadékvizeinek elvezetésére,
befogaddba val6 bekdtésére
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15. Csapadékviz csatorna tervezeési feladatainak egyeztetése az Ybl
Miklos sétanyrol a Disznolapaba

Onkormanyzati tulajdont kdzutak fenntartasa, kezelése
Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai kiterjednek a burkolt
utakon jelentkezett uthibak megszuntetésére, a foldutak profilozasara,
szukséges és indokolt esetben stabilizalasra, - kerékparut és
jardaburkolatok javitasara és felujitasara, — kozuti jelzétablak kihelyezésével
kapcsolatos ellenérzésekre, hianyossagok potlasara vonatkozé kozutkezelbi
felhivasok Varosgondnoksag részére torténé atadasara, forgalmi rend
folyamatos ellenérzésére, hianyzé kozuati burkolat jelek felfestésével
kapcsolatos intézkedések megtételére. A kozterlleten a kdzmd bekdtések
illetve az Uzemzavar elharitdsokkal kapcsolatos kdzutkezel6i és tulajdonosi
engedélyek kiadasa, azokban foglalt feltételek ellenérzése
Az elmult évben a burkolt utakon kisebb javitasi (katyuzasi) feladatokat
végeztink. A burkolatlan utakon az egyengetési, profilozasi, tovabba egyéb
javitasi, stabilizalasi munkak valdsultak meg. A feladatellatas kiterjedt a
belterlleti és a kulterlleti foldutakra egyarant. A beltertleten térekedtlink
valamennyi Utszakasz szukség szerinti javitasara. A kulterlleti utak
tekintetében a gy(jté utak és a diléutak jarhatéosaganak fenntartasarol
gondoskodtunk. A jardak fenntartasa, felujitasa terén csak kisebb — a
balesetveszélyes helyzet megel6zése érdekében szukséges - javitasi
munkak elvégzésére nyilt lehetbség.
2015-ben a kdzut kdzlekedési rendjének szabalyozasara iranyulo feladatok
ellatasa soran egyrészt a meglévod jelzétablak, utburkolati jelek poétlasa,
masreészt az el6z6 évek forgalom szervezéseével kapcsolatos testuleti
dontések alapjan szukségessé valt tablak kihelyezésével kapcsolatos
kozutkezelbi és adminisztrativ feladatok végzése valdsult meg.
e Forgalomszamlalas Vendel téri fejlesztés el6készitésére, KMOP
palyazatok éves forgalomszamlalasanak lebonyolitasa
e Fénymérések végzése: gyalogatkel6helyeknél, Gyongyvirag utcai jarda
tervek készitéséhez
o Kozterllet felligyel6 munkajanak koordinalasa
o Kbdziizemi szolgaltatokkal valé kapcsolattartas — ELMU kdzvilagitasi
halézat problémainak kezelése, kdzterulet bontasi munkak, Vizmivek
(viz és csatorna)- burkolat sullyedések kezelése, utépitésekhez
kapcsolodo hibak kivizsgalasa, fedlap sullyedések kezelése
o |llletéktelen reklamtabla kihelyezések megsziintetése, hatdsag felé
reklamtabla eltavolitdsanak jelentése



Az onkormanyzati kozteruletekkel kapcsolatosan 2015-ben az alabbi
fobb projektek megvaldsitasaban miikodott kozre az osztaly, illetve a
feladatkorében az alabbi ligyekben intézkedett:
¢ A Karinthy utcai iskola kornyékérdl az autok kitiltasa, ehhez parkolo
létesitése projekt keretében az Erdészeti igazgatésaggal folytatott
egyeztetéseket az osztaly, az erdészet komoly
kotelezettségvallalashoz koti a parkolohelyek kialakitasat, ezért
megbukott a projekt.
o kozutkezel6i hozzajarulasok kiadasa — burkolat bontasok esetén -111

db
e behajtasi engedély kiadasa 28 db
e Uutvonal engedélyek kiadasa 198 db
e kozterulet hasznalati szerz6dések 31 db
¢ hatdsagi bizonyitvany 11 db

o koziizemi szolgaltatokkal valé kapcsolattartas — ELMU kézvilagitasi
haldzat problémainak kezelése, Telekom — utépitéshez kapcsolédo
oszlop athelyezés, kozterulet bontasi munkak, Vizmivek — burkolat
sullyedések kezelése, utépitésekhez kapcsolodo hibak kivizsgalasa

¢ bejelentések és panaszok kezelése gyomos ingatlannal, kdzterllettel,
beruhazassal kapcsolatban 21 db

e hulladék elhelyezés 8db

e vizjogi engedélyezési eljaras 10 db

e Uzemkeéptelen gépjarmuivek elszallitasa

o fakivagasi engedély kérelmekkel kapcsolatos ugyintézés, minden
esetben el6zetes helyszini szemle megtartasa — 15 db

e kornyezetvédelmi ugyek 11 db

Egyéb ugyfajtak:

e szakhatdsagi elharasban valo részvétel mas telepulésen kijelolés
alapjan

e hazszam megallapitasok, hazszamrendezés 59 db

e hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa, hazszamigazolas 9 db

e KSH felé adatszolgaltatasok -utak, energiafogyasztas, foldterilet-
vetésterulet, terlletvaltozas beruhazas statisztika, infrastrukturalis
szolgaltatas

Jatszoterek fenntartasa, lUzemeltetésének szervezése, iranyitasa, és
fejlesztésének elbkészitése, lebonyolitasa, karbantartasi szerz6dés
megkotése stb. 2015-ben a koztéri illetve kdzintézményi jatszoterek
karbantartasat kulsé szakcég bevonasaval végeztette el a hivatal. A



VL.

VII.

meghibasodott koztéri ivokutak javittatasaval kapcsolatosan tobbszor
tortént intézkedés.

Intézmények felujitasa

A 2015. évi intézményfujitasban, az intézmanyi referens munkakor

varosgondoksag részére torténd atadasa miatt, csak részlegesen folyt bele

az osztaly. igy is szamos feladatot lattunk el:
1. A Nagy utca 31. szamu épulet tulajdonba vétel a Reformatus

egyhaztol. Az épulet elektromos ellatasanak biztositasa.

2. A Nagy utca 33. szamu épulet tulajdonba vétele és festése a

PMAMI szamara atadasa

Tajhaz felujitsat kbvetden hasznalatba adasa a NNO részére

4. Szamitastechnika terem attelepitése a konyvtar épuletébe. Ezen
feladat miiszaki feltételeinek biztositasa ( elektromos hal6zat
kiépitése, az elektromos teljesitmény bévitése valamint az internet
halbézat kiépitése)

5. Arégi szamitastechnika konténer tanterem festése

6. A régi konyvtar tanterem festése, tablavilagitas és interaktiv tabla
kiépitse.

7. lskolacsengd bévitése a Szily iskolaban

8. A Polgarmestei hivatalba butorok beszerzése (polgarmesetri iroda,
konyha)

9. Szabadsag utca 8 szam alatt Iévé orvosi rendeld szakértdi
vélemeény készitése a tet6rol

10.Konténer tantermek hasznalatbavételi engedélyezési eljaras
lefolytatasa

11.Szily kastély tantermeinek hasznalatbavételi engedélyezései eljaras
lefolytatasa

12.ANTSZ ellenérzések jegyzékényveinek tovabbitasa

g

Kornyezet- és természetvédelemmel valamint viziigyi igazgatassal
osszefiiggo jegyzo6i feladatok
e Vizjogi engedélyezési eljarasban vald részvétel, vizjogi hatésagi
engedélyek nyilvantartasa, engedélyek hatalyanak
meghosszabbitasa, vizjogi fennmaradasi engedélyekkel 6sszefliggd
adatszolgaltatas, ugyintézés.
e parlagflivel kapcsolatos ligyintézés — 6 esetben
e kényszerkaszalas foganatositasa- 1 esetben

Jegyzo allategészségugyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorei — Szabalytalan, lakokornyezetét zavaré allattartassal



kapcsolatban bel- és kulterlleten az illetékes szakhatosagok bevonasaval
tobb esetben indult eljaras.
o Jallattartassal kapcsolatos ugyek 15 db

VIIl. Vagyon és helyiség gazdalkodasi feladatok

e Az onkormanyzati tulajdonu kozteruletek hasznalataval kapcsolatos
bérleti szerz6dések megkotése (vasarés innepnapok, sport
rendezvények, 6stermel6k részére terlletfoglalasi engedélyek
kiadasa). — 31 db

o telekalakitasi eljarasok ugyintézése- vazrajzok megrendelése,
foldhivatali eljarasokkal kapcsolatos pénzugyi feljegyzések intézése,
foldhivatali eljarasokkal kapcsolatos Ugyintézés — 7 eljarasban vald
kozremikodes

e Onkormanyzati vagyon hasznositasa — dnkormanyzati tulajdonban
lévé kulteruleti szantok haszonbérletével kapcsolatos ingatlan kitlizési
munkak elvégzése.

e Zajmeéreés végzese a Faluhazban tartott rendezvények idején — 2 db

F. BESZAMOLO A SZERVEZESI OSZTALY 2015. EVI TEVEKENYSEGEROL

A Szervezési Osztaly szervezeti felépitését tekintve két részbdl all: Jegyzdi Irodabdl és
Ugyviteli Irodabdl. A jegyzéi irodan beliil 1 6 testiileti eléadd 3 6 referens és 1 6 Uigyintéz6
seqiti a Képvisel6-testllet €s bizottsagainak munkajat.

Az ugyviteli feladatokat 6 f6 latja el. Az Ugyfélszolgalaton 4 f6 Ggyviteli feladatok keretén
belul latta el az ugyfélfogadassal, iktatassal, irattarazassal, postazassal kapcsolatos
teendéket, 2 f6 a rendszergazdai teendéket.

A Szervezési Osztaly legfontosabb tevékenységi kdre a képvisel6-testilet munkajahoz
kotoédik, tovabba az osztaly munkajahoz tartoznak a jogi Ugyek, az oktatassal kapcsolatos
ugyek, az iktatas, postazas, irattarozas, illetve az informatikai tevékenység is.

A képvisel6-testllet és a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikddésével kapcsolatos szervezési
feladataink kdzé tartozik a bizottsagok, a telepulési 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Az elbterjesztésekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa Ulések meghivoinak
kikUldése, Ulések el6készitése, elbterjesztések kiklldése, Ulések elb6készitése, lebonyolitasa
jegyzdkoényvezése a bizottsagokhoz kijeldlt referenseken keresztll, archivalas, a hatarozatok
elkészitése, a rendeletek egységes szerkezetbe foglalt normaszdvegének és a
jegyz6konyveknek kihirdetése, honlapon tortén6 megjelentetése, valamint a www.njt.hu
(nemzeti jogszabalytar) portalon torténd kozzététele. A képvisel6-testilet és a bizottsagok
mikodésével kapcsolatos hivatali teend6k Osszehangolasa, a hatarozatok kiadasa a
felel6sok és a végrehajtasban érintettek részére,


http://www.njt.hu/

A testileti Ulések kozvetitése, a honlap kezelésével a képvisel6-testilet munkajanak
segitése, a kozlemények megjelentetése, a rendeletek helyben szokasos mddon
hirdetétablan térténd kifliggesztése

Elektronikus kapcsolattartas a kormanyhivatallal a Nemzeti Jogszabalytar szerkesztésével
(testuleti és bizottsagi jegyzdkonyvek, rendeletek pdf formatumban torténé feltoltése,
térvényességi felligyelet).

Jogszabaly alapjan — a nemzetiségi jogok érvényesiilésének el6segitése érdekében
osztalyunk segiti az egylttmikdédést a nemzetiségi Onkormanyzattal. A telepllési
nemzetiségi 6nkormanyzat mikddésének segitése (Ulések meghivéinak kiklldése, Ulések
elékészitése, elbterjesztések kiklldése, archivalasa, jegyzdkonyvezése. A német
nemzetiségi dnkormanyzat 12 Ulést tartott, 53 hatarozatot hozott és 41 napirendet targyalt
meg).

A Jegyzéi Iroda feladatain belul 2015. évben_tamogatta a képvisel6-testulet bizottsagainak
mikodését a bizottsagokhoz kijeldlt 3 f6 referenseken, valamint 1 testlleti eléadén keresztul.
Az elmult évben tartott bizottsagi Ulések szamadatai:

bizottsag Ulések rendkivali targyalt hozott
szama Ulés szama | napirendek | hatarozatok
szama szama
Pénziigyi Ugyrendi | 13 3 135 119
és Stratégiai
Bizottsag
Telepulésfejlesztési | 23 14 156 142
Bizottsag
Oktatasi és |13 2 137 143
Kulturalis Bizottsag
Egészségugyi és | 10 1 79 76
Szocialis Bizottsag
Az elmult évben tartott testileti Glések szamadatai:
ulések | rendkivuli | kbzmeghallgatas | targyalt rendeletek
szama ulés napirendek | hatarozatok szama
szama szama szama
17 7 1 244 245 21

Az osztaly igazgatasi feladatai

— A kereskedelemrél szold 2005. évi CLXIV. térvényben, tovabba a kereskedelmi
tevékenységek végzésének feltételeirbl szoldo 210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: R1.);

— A széllashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeir6l és a
szallashely-Uzemeltetési engedély kiadasanak rendjérél szélé 239/2009. (X. 20.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: R2.);



— A vasarokrél, a piacokrol, és a bevasarlokézpontokrdl szélé 55/2009. (11l. 13.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: R3.);

— A telepengedeély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes
termelé és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés
rendjérél és a bejelentés szabalyairdl szolé 57/2013. (Il. 27.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: R4.);

— A zenés, tancos rendezvények mikddésének biztonsagosabba tételérél 23/2011. (111
8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: RS.);

Kereskedelmi hatésagi feladatok és a kereskedelmi szolgaltatasi tevékenység
feliigyelete

A jegyz6 altalanos kereskedelmi hatosagként regisztracios eljarast folytat le, engedélyezi az
Uzletek mikodését és felligyeli a kereskedelmi tevékenységeket. Fellgyeletei jogkorénél
fogva jogosult a kereskedelmi tevékenységek végzésének ellenbrzésére és jogsértés esetén
szankci6 alkalmazasara is.

A kereskedelmi tevékenységek végzése tulnyomod részt bejelentés alapjan gyakorolhato,
amelynek jogszabalyi kereteit a szolgaltatasi kerettérvény és azzal 6sszhangban 1évé Kertv.,
valamint annak végrehajtasi rendeleteként kiadott R1. adja. Az igy létrehozott regisztracios
eljaras lényegét az ellenbrzési és a bejelentési rendszer egyensulyi helyzete biztositja. A
kormany az intézkedéssel a kereskeddk terheit kivanta csdokkenteni.

A kereskedelmi tevékenységgel Osszefiiggésben 40 tevékenység megszintetés, 61 Uj
bejelentés és 128 modositas eérkezett 2015. évben, amely valamennyi Ugy esetében
novekedést jelent az el6z6 évekhez képest.
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Nyitott Adatvaltozas Bezart

A bejelentési rendszer ellensulyozasaként 30 helyszini ellenérzésre is sor kerult. A hatoésagi
ellendrzések tapasztalatai, hogy a hatésagi dontések illetve a jogszabalyoknak valé
megfelelés rendszeresebb ellendrzésére lenne szikség.

Kereskedelmi hatosagi feladatok és a szallashely szolgaltatasi tevékenység
feliigyelete



Az R2. szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel dsszefliggésben kereskedelmi hatosagként
a szallashely fekvése szerinti illetékes telepilési dnkormanyzat jegyzéjét jeldli ki, amely
hatdsag a szolgaltatas felligyeletét ellaté hatosag is.

A 2014. évben tett ellen6rzés tapasztalatai, informacidszerzés és adatgydjtések alapjan
folytattuk az engedéllyel nem rendelkezd kereskedelmi szallashelyek felderitését is. Az
ellen6rzés eredményeként 1 engedéllyel nem rendelkezd szallashely-Uzemeltetés jogerds
megtiltasara kerilt sor 200.000 forint birsag kiszabasa mellett (2014. évben szintén egy
engedéllyel nem rendelkezd szallashely jogerés bezarasara kerult sor). A 2015. évben 2
szallashely engedélyezése zarult le.

Kereskedelmet kiszolgalé szolgaltato tevékenységek

A telepllésen a kereskedelmet kiszolgalé létesitmények szama nem jelentds, egy
bevasarlékdézpont és egy termeldi piac Uzemel a varosban. A kereskedelmet kiszolgalo
szolgaltatd tevékenységek éves ellenbrzése is megtortént. A hatésag valamennyi
szolgaltatas nyujtd esetében jogsértést tapasztalt, az észlelt hianyossagok megszlntetésére
felhivta az Uzemelteték figyelmét. A harom ellenérzésbél 2 esetben birsag kiszabasara, egy
esetben hianypétlasra valo felhivas kibocsatasara volt sziikség (bevasarlékdzpontok és helyi
termeldi piac Uzemeltetése).

A termel6i piac a helyi 6stermeldk, kistermel6k értékesitését elbsegitd kiszolgald
létesitmény, amely egyszerlbb eljarassal és a termel6k kizarélagossagaval kivanja a helyi
gazdalkoddék és a lakossag kozotti kereskedelmi kapcsolatokat erdsiteni. A helyi termeldi
piac jogszabalyi megfelelésének ellenérzése nemcsak a jegyz8, mint altalanos kereskedelmi
hatésag feladata, hanem tovabbi hatésagoké is, amelyek tajékoztatjdk hatdsagomat a
hataskorukben tapasztalt jogsértésekrdl. A gazdasagi szerepl6k megjelenése a termeldk
kozott jogkodvetkezmények alkalmazasaval jar.

Ipari tevékenységgel kapcsolatos feladatok

Az ipar igazgatasi feladatok alltasara a kormany a telep fekvése szerint illetékes jegyzét jeldli
ki eljaré hatosagként. A feladatok jelentds részét a bejelentés-koteles eljarasok teszik ki. Az
Osszesen 18 eljarasbdl 3 telepengedély és 15 bejelentés-koteles eljaras volt. 2015. évben
minddsszesen egy lakossagi bejelentés alapjan térténd helyszini ellenérzésre kertilt sor. Az
ipari tevékenységek rendszeres, hivatalbodli helyszini ellenérzésére nagyobb figyelmet kell
forditani.

Zenés tancos rendezvények engedélyezése

Varosunkban évente tobb alkalommal tartanak a nyilvdnossag szamara is nyitva allo
rendezvényeket. 2011. ota engedélyezni kell az olyan zenés tancos rendezvényeket,
amelyek rendszeresen vagy meghatarozott alkalombdl, illetve idépontban tartott, nyilvanos,
nem zartkord, valogatott lemezbemutatas vagy €16 el6adas utjan nyujtott zeneszolgaltatast
fészolgaltatasként nyujté rendezvényként tartanak, és amelyen a részvételhez nem Kkell
megvaltott Uléhellyel rendelkezni.



Szabadtéri rendezvény esetében akkor, ha a résztvevok létszama az 1000 f6t meghaladja.
Biatorbagy esetében legalabb egy olyan rendezvénytartasara sor kerll évente, amely
megfeleltethetd ezen jogszabalyi kritériumoknak.

Az elézb évek tendenciajat kdvetve a 2015. évben sem engedély kiadasara sem helyszini
ellendrzés tartasara nem kerdlt sor.

Koérnyezetvédelmi feladatok — zaj- és rezgésvédelem

Az egyes zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatdsagi lgyeket a jogalkoté a jegyz6
hataskérébe utalja. A kdrnyezetvédelmi hatésag bejelentés alapjan, vagy hivatalbdl ellenérzi
a veszélyes mértékl zajt és rezgést. A 2015. évben egy alkalommal kerult sor helyszini
ellen6rzés lefolytatasara és annak eredményeként hivatalbdli eljaras meginditasara.

Birtokvédelem

Feladat a birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa.

Birtokvédelmi Ugyben jellemzbéen az eredeti birtokallapot visszaallitasat céloztak meg.
Szamos esetben tortént személyes, illetve telefonos bejelentés is. Birtokvédelmi Ggyben 14
hatarozat szlletett, 2 esetben fellebbeztek.

Egészségligyi igazgatasi feladatok

Osztalyunk az egészségulgyi igazgatas keretében kapcsolatot tartott az egészségugyi
szakigazgatasi szervekkel, az egészségugyi alapellatasban résztvevd haziorvosokkal, hazi
gyermekorvosokkal, fogorvosokkal, védéndkkel, a haziorvosi tigyeleti ellatast biztositd Orvosi
Ugyelettel, valamint az egészséguigyi szakellatdst nyujtd Egészséghazzal. Adatot
szolgaltatott az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar, a vele szerz8désben Iévd
egészséglgyi szolgaltatdk részére a finanszirozasi szerz6désekhez. Szakmai segitséget
nyujtott az dnkormanyzattal kapcsolatban 1évé egészséglgyi szolgaltatdk részére. Az iroda
az egeészségugyi alapellatdas helyi biztositasaval kapcsolatban felmerilt problémak
megoldasaban kozvetitett az érintettek kozott, megvizsgalta az egészségigyi alapellatas
kérében felmerllt  panaszigyeket. Koordindlt az  egészségugyi szolgaltatok
feladatellatasaban, el6készitette és végrehajtotta a haziorvosi, hazi gyermekorvosi,
fogorvosi, védénéi korzetek meghatarozasaval, alapitd okiratok médositasaval kapcsolatos
képviselb-testileti dontéseket. Elbkészitette az egészségligyi alapellatasban résztvevd
kézrem(ikodé  egészséglgyi  szolgaltatok  feladat-ellatasi  szerz6désének, azok
modositasanak megkotését. Az Etyek-Herceghalom-Paty-Biatorbagy Fogorvosi Ugyelet
2015. oktdberétdl tortend ellatasanak megszervezését lebonyolitotta.

Az osztaly altalanos feladatai:

Informatika:

Rendszergazdaink feladata az informatikai és hal6zatizemeltetési feladatok ellatdsa. A
szabalyszer(, zavartalan és biztonsagos mikddés biztositasa, az informatikai eszk6zok
Uzemeltetése, beszerzése, az adatvédelem, adatallomanyok épségének megbrzése.

A hivatal informatikai eszk6zeinek megoszlasa:
-személyi szamitégépek 59 db



-hordozhato gépek 20 db

-szerverek (fizikai, virtualis) 9 db fizikai, 16 virtualis
-nyomtaték 37 db ebbél fénymasolé 9 db

-IP telefonok 41 db

Alland felligyeletet igénylé szoftverek listaja: Windows XP, Windows 7, Windows 10,
Debian, Zentyal, Zimbra, Ubuntu, FreeBSD,
ProxMox, Microsoft Office, Civil Uzlet, ONKADO, ESETS6.

Iktatas, Irattarozas:

A kozponti iktatassal, irattarazassal, és selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
valamint az éves hatdsagi statisztika elkészitése tartozik ide. Az lktatott iratok szama az

elmult évhez képest emelkedett.

A 2015. évben az az iktatott tGigyiratok szama, az Ugyiratforgalom az alabbiak szerint alakult:

Iktatott iratok szama
Fészam Alszam

adé 0-s igazolas 95 150
ado altalanos 524 612
ado érték biz. 244 264
addk madjara 330 536
anyakoényv 301 320
Epitési pont 407 528
Epitmény add 515 621
Féépitész 158 323
Gépjarmd |. 167 201
Gépjarm 1. 1342 1381
Hagyaték 308 457
HR 200 342
Igazg. Alt. 950 1080
Iparlizési ado 3308 3751
Pénzigy 85 292
Polg.Kabinet 124 237
Sajat ado behait. 815 1658
Szervezés 709 1772
Telekado 94 106
Varosgondnoksag 101 171
Varosuzemeltetés 833 1413
Osszesen 11610 16215




Az osztalyon bellll az Ugyviteli Iroda Iktatdja a kdvetkezd feladatokat végzi:

- Az iratok, kildemények atvétele, postabontas, érkeztetés (szamlaké is),
nyilvantartasba vétel, a postakonyv vezetése.

- iktatokonyvek vezetése

- selejtezési feladatok végrehajtasa

- Irattarozasi feladatok, az iratok irattarban térténd elhelyezése

- azirattari tarol6 hely rendbetétele, Irattarba helyezés, irattari kezelés

2015-ben is a kimen6 levél napi 30-200 db.

Hirdetmények:

A hivatal hirdetétablajara arverési, terméfold eladasaval vagy haszonbérbe adasaval
kapcsolatos hirdetmény, illetve ismeretlen helyen tartézkodoé személyek vagy ismeretlen
Orokosok vonatkozasaban kihelyezett iratokat helyeztink itt el.

A hirdetményeket elektronikus formaban is megjelentetjik.

A kezd6é napjat és a jognyilatkozat tételére nyitva allé hataridd napjat a kifliggesztett
példanyra ravezetjuk, a természetes személy azonositasra alkalmas adatokat anonimizaljuk.
A kifuggesztés id6tartamanak leteltét kovetben a kifliggesztést kér6 szervezetnek
visszakuldjuk.

Kozoktatassal kapcsolatos feladatok:

Az osztaly ellatta a jegyz0 kozoktatashoz, kdzneveléshez kot6dé feladatait, melyek nem
keriltek at a jarasi hivatal, valamint a jarasi tankerulet feladat- és hataskorébe. Igy példaul:
- az 6voda munkajanak segitése
- kotelez6 adatszolgaltatasok
- kapcsolattartas a nem helyi 6nkormanyzat altal fenntartott oktatasi-nevelési
intézményekkel
- - atankoteles tanulo igazolatlan mulasztas esetén a jogszabalyban meghatarozott
feladatok
- - atankdteles tanuld tanulmanyai kulfoldon térténd folytatasanak bejelentése
fogadasa

Kozbeszerzési eljarasok:

Biatorbagy Varos Onkormanyzata, mint kozbeszerzési szempontbdl ajanlatkérének minésuild
szervezet kdzbeszerzési eljarasai a kdzbeszerzésekrél szolé6 2011. évi CVIII. térvény (régi
Kbt.), illetve az 0j kdzbeszerzési torvény (2015. évi CXLIII. térvény) és az dnkormanyzat
kdzbeszerzési szabalyzata alapjan keriltek lefolytatasra. A szabalyzat alapjan beszerzési
értékhatar szerinti eljaras tipustdl fliggben polgarmesteri hataskdrbe, valamint képvisels-
testlleti hataskdrbe tartozik az egyes eljarasok meginditasa, a hirdetmények elfogadasa
valamint a dontés az eljarasok eredményérdl.

Az osztaly a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokban kézremiikddott, koordinalta az
egyeztetéseket, az eljarasok eredményes lebonyolitasat segitette.



Az osztaly latja el az alabbi feladatokat:

- honvédelmi igazgatasi, polgari védelemmel kapcsolatos ugyintéz6i, dontés-
el6készitd és végrehajtas-szervezd helyi feladatok

- onkormanyzat alapitvanyaival kapcsolatos intézkedések el6készitése

- intézmény-felugyelettel kapcsolatos feladatok ellatasa soran kapcsolattartas az
intézményvezettkkel

- A KMOP-funkciébévitd varosfejlesztés c. palyazat megvaldsitasi szakaszainak
z6kkenémentes megvaldsitasa érdekében adminisztraciés segitségnyujtas

- az egészségugyi alapellatassal, az egészséges életmdéd segitését célzo
szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok,

- Uzletek és a piac mikodésevel, a telepengedély, illetve a telep létesitésének
bejelentésével, zenés, tdncos rendezvényekkel, valamint a szallashely-szolgaltatasi
tevékenységgel kapcsolatos engedélyezeési, ellenérzési feladatok ellatasa, zaj- és
rezgeésvedelmi ugyek elbiralasa, a kozérdekll adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitése

- honlapra t6rténé anyagok feltéltésével gondoskodik az énkormanyzat és hivatala
munkajaval kapcsolatos informaciok megjelentetésérdl, a lakossag folyamatos
tajékoztatasardl

- a hivatal Ugyfélszolgalati, lakossag tajékoztatasaval kapcsolatos minden feladat, az
Ugyfél-tdjékoztatd mikodtetése, a hirdetmények kifliiggesztésével kapcsolatos
feladatok

A kollégaknak az iskolai végzettsége kiemelkedd, rendelkeznek kbzigazgatasi és ugykezelbi
alapvizsgaval, kdzigazgatasi szakvizsgaval.

2015. évben is fontos volt a szakmai tovabbképzés. A koztisztvisel6k négy éves képzési
id6szakra vonatkozéan meghatarozott képzési kotelezettséget teljesitenek. Az elsd egység
2014-2017 kozotti tovabbképzési idészakot fogja at. A felséfoku végzettséggel rendelkezé
koztisztviselbnek a tovabbképzési idészak alatt legalabb 128 kredit pontot, a kézépfoku
végzettséggel rendelkez6 tisztviselbnek legalabb 64 kredit pontot kell teljesitenie.

A képzések és a vizsgak a Nemzeti Kbozszolgalati Egyetem Vezet6 —és Tovabbképzési
Intézetének kdzremiikodésével torténtek.

Az elbirt feltételeket 2015-ben a képzésre kotelezett minden kdztisztviseld teljesitette.

A szervezési osztaly munkavégzése kifogastalan, és nagyon j6 szakmai szinvonall. Az
ugyfélkezelés szintén magas szinvonalul, a panaszok szama elenyészd.

G. BESZAMOLO HUMAN EROFORRAS 2015. EVI TEVEKENYSEGEROL

Folyamatos, tehat havi szint(i feladatok, amik a HR referensek feladatkérébe tartoznak:

Nem rendszeres kifizetések szamfejtése KIR3 rendszerbe (tiszteletdijak, cafeteria, bejaras,
apolasi dij, megbizasok, stb.); tavollétek, valtozdbérek rogzitése szintén a KIR3 rendszerbe;
kdzszolgalati atsorolasok forduldonapokon; orvosi alkalmassagi vizsgalatok szervezése és
bonyolitdsa valamint naprakész nyilvantartasa; kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos
adminisztrativ munkak (szerz6dés, elszamolas havonta); kdztisztvisel6k kotelezd képzésével
kapcsolatos feladatok (jelentkeztetés, nyilvantartas stb. alapvizsgak, szakvizsgak); fizetési



elélegek felvételével kapcsolatos Ugyintézés; kollégak nyugdijazasaval, gyermek
szlletésével kapcsolatos Ugyintézés és adminisztracio, kulcsok és belépdkartyak kezelése,

kiadasa; bélyegz6k, pecsétek kezelése, esetleges gyartatasa, megrendelése és
nyilvantartasa.

Biatorbagy, 2016. februar 13.
Tisztelettel:

dr. Kovacs Andras s.k.
Biatorbagy Varos jegyzéje

A beszamolb készitésében részt vallalt valamennyi Hivatali szervezeti egysége vezetbje és
dolgozéja, akiknek ez uton is k6szé6nbém segité kbzremliikbdestiket.
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