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Tisztelt Képvisel6-testilet!

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. toérvény (tovabbiakban Méty.) 81. §
(3) bekezdés f) pontja alapjén az aldbbiak szerint tijékoztatom Onéket a Vértessz8l8si Polgarmesteri
Hivatal (hivatal) 2023. évi tevékenységérdl.

A Métv. alapjan a helyi dnkormanyzat képvisel-testlilete az 6nkormanyzat mikédéseével, valamint a
polgarmester és a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozd Ugyek dontésre vald el8készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtdsara polgarmesteri hivatalt vagy kozos onkorményzati
hivatalt hoz létre. Kozséglnk lakossdgszama alapjan jogosultak vagyunk 6nallé polgdrmesteri hivatal
mikddtetésere.

I. A hivatal személyi és targyi feltételeinek alakuldsa

A) Személyi feltételek

A hivatal létszama és szervezeti rendszere 2023. évben az alabbiak szerint alakult:

Vezetdi beosztas: Vezetdnek (jegyzének) kdzvetlendl A munkakérben
alarendelt munkakorok: foglalkoztathatd létszam (f6)
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Osszesen:

A koltségvetési torvényben — lakossagszamunk alapjan — a finanszirozott létszamunk 9,59 fé.

Mint ismeretes, az elmult években tébbszor valtozott a hatdsagi Ggyintézé |. munkakért betsltd
munkatars személye. Sajnos 2023-ban ismételten meglresedett ez az allashelylink, masfél éves
jogviszonya utan Fodor Bernadett kolléganénk is tavozott, 2023. szeptember 24-ével. A hivatal tobbi
munkakadrét dltaldban a stabilitas jellemzi, e munkakérben azonban nagyon gyakori a fluktuacié.



B) Targyi - technikai feltételek

A hivatalban a munkavegzéshez elengedhetetlenill sziikséges szamitdstechnikai eszkdzok és egyéb
irodatechnikai gépek, eszkézok a hivatal rendelkezésére &llnak. Ugyancsak biztositottak a
legszlksegesebb szakmai anyagok, valamint a munkdnkat megkénnyitd szamitastechnikai programok.
Mint ahogy az el6z6 évek beszamoldiban is ismertetésre kerllt, a munkank nagy részét a kézponti ASP-
rendszeren keresztil végezzik.

A korabbi évek beszamoldihoz hasonldan ismételten ki kell emelnem a hivatal éplletének egyre romlo
allapotét, a rendelkezésre alld helyiségek szaméabdl, méretéhdl és elrendezésébdl fakadd problémakat.
Az épulet rendkivUl vizes, dohos, ennek nyomai tébb helyiségben egyre jobban latszddnak. A penészes,
vizes, dohos levegd hosszu tavon a dolgozdk egészségére is drtalmas, ez pedig mar évek ota fennalld
probléma. A legsulyosabb gondok a tandcstermet is magaban foglald épiletrészben jelentkeznek. A
tanacsterem egyik-masik részén mar olyan allapotban van a fal, hogy megkérdéjelezhetd, méltd-e a
helyiség egyes események, pl. hazassagkotés tartasara.

Az épllet villamosvezeték-rendszere is eléregedett, balesetveszélyes, a flitési rendszer nem hatékony.
Az épllet elrendezése nem biztositja a megfeleld Ugyintézéshez szikséges helyiségeket, tereket. Az
irodak nagyon kicsik, altaldban két-két Ugyintézé van egy irodaban. Néhany esetben szlkség lenne arra
is, hogy az Ugyfél és Ugyintézé diszkréten tudja kezelni az Ugyeket, anélkil, hogy masck halljak
beszélgetésliket. Az épllet elrendezése nem felel meg az (j adatvédelmi szabalyoknak sem (pl. a
kdzponti nyomtato a folyosdn vald elhelyezése), Az éplletben nincs Ugyfélmosdd. Az egyetlen ndi
mosdo a kenyhai helyiségeken keresztll kdzelithetd meg, ebbdl nyilik viszont az a helyiség is, melyben
két, nagyon fontos személyi és pénzlgyi iratokat, készpénzt tartalmazo pancélszekrényt tartunk. Az
Ugyfeleket a masik éplletben lévé mosddba iranyitjuk, ahol nem tartézkodik Ggyintézé. ElSfordult mar
sajnos lopas is ilyen esetben. A kozponti irattarnak hasznalt helyiséglnk lassan betelik. Az éplilet, ezen
belil a rendelkezésre alld irodak allapota, nagysaga, elrendezése sokszor a megfelelé dolgozo
kivalasztasi eljarasa soran is problémakat vet fel.

Evek dta rendszeresen egerek jelennek meg a konyhaban és az irodakban, a folyamatos ragcsaldirtas
ellenére is.

A hivatali dolgozok és Ugyfeleink érdekeit szem el6étt tartva minél hamarabb sziikség lenne arra, hogy az
Onkorményzat &ltal e célra vasarolt telken megkezdédjén egy Uj, minden feltételnek, funkcidnak
megfeleld hivatal épitése.

IIl. Hivatali feladatok, Ugyintézés

2023. évben 3216 Ugyirat (fészam) keletkezett a hivatalban, melyek 6533 alszammal kerultek iktatasra,
tehat 6sszesen 9749 db iktatott Ugyiratunk volt. Ezen fellil az iktatasi rendszerben 1622 db szamla
érkeztetesére kerllt sor. Az iktatott Ugyiratforgalom mellett vannak olyan, e-mailben vagy telefonon
érkezett kérések, bejelentések, melyek nem kerillnek iktatésra (amennyiben hivatalos eljaras
meginditésdra nincs szikség), hanem révid Uton, e-mail-Gzenetben, vagy telefonon prébélunk az
ugyfeleknek segiteni. Amennyiben ezek olyan esetek, mikor hivatalos eljdrasra van szikség,
tajékoztatjuk az Ugyfeleket, hogy az e-mailben benydjtott kéreés, jelzés hivatalosan nem mindsil eljarast
kezdeményezdé dokumentumnak.

A hivatal az onkormanyzat mellett két nemzetiségi dnkormanyzat, a szlovdk és roma nemzetiségi
dnkormanyzatok mikodésével kapcsolatos feladatokat is efldtja. Ez azért kiemelendd, mert nem minden
onkormanyzat mellett mikodik nemzetiségi dnkormanyzat, igy esetinkben (kis 1étszamu hivatal) az
altalanos feladatok mellett az apparétusnak két nemzetiségi dnkormanyzat miksdését is biztositania
kell, mely jelentds tobbletterhet rd rank.

A napi feladatok mellett az év végén mar jelentkeztek az idei dnkormanyzati, illetve Eurdpai Unié
keépviseldinek vélasztasaval kapcsolatos feladatok is. Megvélasztasra kerllt a Helyi Vélasztési Bizottsag,
hatarozat szlletett a megvalaszthatd helyi onkorméanyzati képvisel&k szamardl, illetve a szavazdkdrdkbe



tartozo utcak jegyzékérdl, egyéb szavazokdri adatokrol. Emellett néhany technikai jellegll valasztasi
feladat ellétésara is sor kerdlt.

2023. évben a Kormanyhivatal két olyan célellenérzést tartott az dnkormanyzatoknal, mely hivatalunkat
is érintette.

Szeptemberben kozszolgalati ellendrzés kezdddott. Ennek sordn a 2022, januar 1. és 2023, julius 31.
kozotti idészakot érintéen kellett beklldentnk a szabadsdg megallapitasaval/kiadasaval, jelenléti
fvekkel, tavolléti engedélyekkel, jogviszony megszinése esetén a szabadsag kiadasaval, polgarmester,
alpolgarmester dijazasaval kapcsolatos dokumentumokat, illetve részletes széveges téjékoztatast kellett
adnunk az alabbiakrol:

- milyen forméaban térténik a szabadsag megallapitésa, errél a munkatarsak tdjékoztatasa,

- szabadsag nyilvantartdsanak madja,

- szabadsag kiadasanak formadja, ezzel kapcsolatos problémak kezelése,

- felmertlt-e fentiekkel kapcsolatos panasz, azt hogyan kezeljuk.

A tajékoztatas szerint a bekildodtt iratok tikrében a Korméanyhivatal helyszini ellenérzést tart, am
hivatalunknal ezt nem kezdeményezték.

December hénapban kezdddoétt a jegyz8, mint dnkormanyzati addhatosag altal hozott hatarozatok
jogszer(Uségének vizsgdlata, mely soran a 2022. januar 1. és 2023. marcius 23. kdzotti idészakban
keletkezett eljarasokat ellendrizték. A vizsgalat soran 10 db épitményaddval kapcsolatos eljaras tsszes
Ugyiratat kellett felterjesztenlnk. A Korméanyhivatal tételesen atvizsgalta az Ugyiratokat és minden egyes
iratot részletesen elemzett. Néhany kisebb, féleg technikai jellegli hibat tartak fel, a vizsgalati jelentés
Osszegzése az alabbi volt: Az dnkormanyzati addhatdsag a vizsgélt terlleten megfelelen jart el. Az
dnkarmanyzati adohatdséag a hataskorét megfeleléen latta el, intézkedési kotelezettség nincs.”

A kozigazgatdsi, onkormanyzati feladat- és hatdskérokon kivil a Hivatal az aldbbi palyazatok
lebonyolitéasédban vett részt 2023. évben:

Magyar Falu Program keretén bell:

Falusi civil tevékenységek tamogatdsa - benyljtas (VSE palyazott)

(Mobil kordon és s¢rpadok beszerzése, elsésorban a 2024. évi Bollérverseny rendezvénylinkre)
Noszadi dilé aszfaltozasa - eldkészité munkalatok

(Kozbeszerzési eljaras megkezdése)

Onkormanyzati tulajdont ingatlanok feldjitasa, kényvtar cserépcsere- benyUjtas

Kommunalis eszkdzok beszerzése - palyazati elszamolds lebonyolitasa

(Karbantartd csoport részére eszkéz0k beszerzése: benzinmotoros flinyird, lombszivd, teleszkdpos
sovényvago, benzines motorflirész, akkumulatorok, flirész, motoros kasza, stb.)

Agrarminisztérium keretén belil

Orszagfasitas - megvaldsitas

(A pélyadzaton nyert fak a Hegyalja utcai jatszétérnél és Meredek utcai kdzpark terliletén kerlltek
ellltetésre.)

Terilet- és TelepUlésfejlesztési Operativ Program keretén belil

Bolcsédei féréhelyek kialakitasa- megvaldsitas

Templom utca rekonstrukcidja- el6készité munkalatok

Leader, Vértes-Gerecse Vidékfejlesztési Kozdsség keretén belll

Veértessz6l8s kozigazgatasi terlletén [évo utak felljitasa (Hernad dilé)- megvaldsitas és elszamolas
TAO tdmogatdasbdl

Templom utcai sportéltozé létesitése (VSE palyazott)



A palyazatokkal kapcsolatos altalanos feladatokat dr. Jelinek Gabriella hatdsagi Ugyintézé, a pénzlgyi
terUletet érintéen Tothné Pammer Judit pénzigyi, illetve Virdg Palné gazdélkodasi ligyintézd végezte.

Hivatali feladatok, statisztikak bemutatdsa munkakorénként

Jegyz6i munkakorhoz tartozo feladatok (jegyzé: dr. Lazér Gabriella)

Altalanos feladatok:

- A jegyzé (a polgarmester irdnyitasa mellett) vezeti a polgarmesteri hivatalt.

- dént a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi lgyekben;

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i és munkavallaldi tekintetében;
- gondoskodik az dnkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

- tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testilet, a képvisel6-testllet bizottséganak tlésén;

- jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képvisel6-testllet szerveének €s a polgarmesternek, ha a dontesik,
mukodésik jogszabalyserts;

- évente beszamol a képviselé-testiiletnek a hivatal tevekenységérdl;

- dontésre elSkésziti a polgdrmester hataskorébe tartozd allamigazgatdsi Ugyeket;

- dont azokban a hatosagi Ugyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

- dont a hataskorébe utalt dnkormanyzati és dnkormanyzati hatdsagi Ugyekben;

- a hatdskorébe tartozd Ugyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét;

- rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kérozési nyilvantartasi
rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatdsarol és azonositasardl szold térvény szerinti adatokat,
valamint a taldlt idegen dolog tulzjdonosnak torténd atadast kovetéen torli azokat;

- ellatja mindazon feladatokat, melyeket jogszabaly a feladat- és hataskorébe utal;

- elldtja azokat a feladatokat, melyeket a képviselé-testilet hatdskor-atruhazas Utjan hataskorébe utal;
- ellatja azokat a feladatokat, melyekkel a polgarmester megbizza.

- A képvisel&-testllet, bizottsagok mikodéseével kapcsolatos feladatai:

- Osszehangolja az elékészité munkat, gondoskodik a térvényességrél, a jogszabalyok, dnkormanyzati
rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasardl;

- elBkésziti a képviselé-testlleti, bizottsagi Ulésekre az elGterjesztéseket, dontési tervezeteket;

- gondoskedik a jegyz&kdnyvek pontos vezetéserdl, a dontések eljuttatdsardl az érintettek részére;

- folyamatosan gondoskodik a modositott nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasardl;
- gondoskedik a hatdlyos énkormanyzati rendelet énkormanyzat honlapjan torténd kozzetételérdl;

- segitséget nyUjt a Vértessz6l8si Szlovak és Roma Nemzetiségi Onkormanyzat mdkédéseéhez.

A Polgarmesteri Hivatal miikadeésevel kapcsolatos feladatai:

- vereti a Hivatalt, felelds a Hivatal mdkodéséért és gazdalkodasaért,

- biztositja a Hivatal miikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételeket,

- keépviseli a Hivatalt kilsd szervek elétt,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasdgi mikddésének valamennyi
teriletét,

- ellatja a Hivatal mikodését érintd jogszabdlyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és déntésekben a
jegyz8 részére el&irt feladatokat,

- felel&s a belsé kontroll rendszer mikodéséért, mikodteti a belss ellenérzés rendszerét;

- elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kdtelezden eléirt szabalyzatait, tovabbd a Hivatal mdkodését segité egyéb
szabalyzatokat, rendelkezéseket,

- kapcsolatot tart a tarshivatalokkal, helyi, terGleti és orszégos szakmai szervezetekkel, koltségvetési
szervekkel.

- a Hivatal koztisztviseléi Utjan ellétja a jogszabaly dltal hataskorébe utalt hatdsagi jogkoroket;

- elkésziti a Hivatal belsé szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az Ugyfélfogadasi rendjére
vonatkozd javaslatot;

- a hataskorébe tartozo Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;



- irdnyitja a dolgozok tovabbképzését;

- vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatalban folyd munkat;

- a polgarmesteri hivatal kotelezettségvallalasai tekintetében elldtja a kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi feladatokat.

Egyéb feladatai:

- Ellatja a Vélasztasi Iroda vezetdi feladatait, felel a valasztasok szabalyszer( lebonyolitdsaért.

A jegyzdi, hivatalvezetdi feladatok ellatasa statisztikai adatokkal nem mutathatd be.

A hivatal munkgjat alapvetéen befolyasolja az a tendencia, hogy a kozigazgatdsban egyre kevésbé
jellemzé a stabilitas, a jogszabalyi kornyezet folyamatosan valtozik. Az egyes lgyek intézésére nem
alakulhat ki rutinfolyamat, ,,jo gyakorlat”, hiszen allandd véltozésban vannak a szabalyok. Ez a hivatali
apparatus és az Ugyfelek szamara is sokszor okoz kellemetlenséget, joghizonytalanségot.

A hivatal megfelel6 mikodtetésében nehézseget jelent, hogy a varosi onkormanyzatoktdl eltéréen, a
kozsegi onkormanyzatoknal nincs témakordnként specidlis szakképzettséggel, szakvégzettséggel
rendelkezé dolgozo. Pedig a feladatok, Ugytipusok altalanossagban ugyanligy megtalélhatdak a kdzségi
énkormanyzatoknal is, csak az Ugyek szdma kevesebb. Az ilyen kislétszamu hivatalnal az Ugyintézdk a
munkakorikben szertedgazo, sokféle feladatot latnak el, s minden terlleten naprakésznek kell lennitik
a folyton valtozd jogszabalyi kérnyezetben, gyakorlatban, ami nehézséget okoz. A vezetdi szintek nem
oszlanak meg, a jegyzének egy személyben kell biztositania a munkatarsak kdzigazgatasi hataskorskben
elldtott feladataik szakmai fellgyeletét-ellendrzését, koordinacidjat, a képviseld-testlleti déntések
elékeészitését-végrehajtdsat, a két nemzetiségi Onkormanyzatunk munkéjanak feligyeletét, az
&nkormanyzat és a hivatal mikodését érinté legfontosabb dokumentumok (rendeletek, szabalyzatok,
sth.) jogszabalyoknak megfeleld elkészitését, folyamatos aktualizélasat és a vezetdi feladatok — ezen
beltl a belsé kontrollrendszer — ellatasat, valamint gyakorolni a hivatal dolgozéi felett a munkaltatdi
jogokat,

Afentiekben részletezett okokbdl egyre nehezebb biztositani a stabil miiksdést, megel&zni a fluktudciot.
A meglresedett allashelyekre kiirt pélyadzatokra egyre kevesebben jelentkeznek, a megfeleld
veégzettseggel, gyakorlattal rendelkezd palyazo ritka.

Jellemzévé valt, hogy a hivatalbdl tadvozd munkatdrsak nem a kozigazgatasban, hanem attol eltérd
szektorokban helyezkednek el.

Addélgyi tgyintézéi munkakérhéz tartozd feladatok (lgyintézé: Pankotai Déra)
Az adodhatdsagi feladatok részletezésére az addhatdsagi tevékenységrdl szold kilén beszamold
keretében kerUl sor. Ezért e beszamoldban csak néhany statisztikai adatra, valamint |ényegesebb elemre

térnénk ki e feladatkort érintéen.

A munkakort érinté statisztikai adatok targyévben:

Addhatosagi igazolasok, bizonyitvanyok 21db
Bejelentkezés, valtozasbejelentés (addzoi, 884 db
NAV)

Egyenlegkdzl§ (elektronikus) 952 db
Epitményadd 47 db
Telekadod 52db
Fizetési felhivas 215 db
Fizetés konnyités 7 db
Helyi ipardzési add 531db
Kérelem (kiutalasi, atvezetési) 63 db
Meghatalmazas 30db




Tajékoztatés 10 db
Egyéb (végrehajtashoz kapcsolddod Ggyek 193 db
stb.)

A 2023. évben végzédd adoévtdl megsziintetésre kerllt a mikro-, kis -, és kozépvallalkozasnak mindsild
vallalkozasok szamara- 2 2021. és a 2022. évben végzédd addévben - igénybe vehetd tdmogatés a helyi
iparlizési adoban.

2023. Januar 1-jétél megszlint a KATA, mint egyszerdsitett ipar(izési addalap-megallapitasi maod.
Bevezetésre kerllt az egyszerUsitett, savos addalap megéllapitasi méd.

Kilterlletek épitmény addja:
2023. évi elGiras: (50m2 feletti épitményekre) 492 225 Ft

Sz6l6hegy Baromallasi dUilé
7 db 16 db
142 385 Ft 349 840 Ft

Ebbdél megtérilt eldirds 437 900 Ft

Sz616hegy Baromallasi ddlé
114 385 Ft 323 515Ft

lgazgatasi Ugyintézd, (kapcsolt munkakdrben) anyakdnyvvezetdi munkakdrhoz tartozd feladatok
(Ugyintéz&: Arva LaszIéné)

Az Ugyintézé kapcsolt munkakdrben latja el az anyakonyvvezetdi feladatokat, illetve a szocialis,
gyamugyi, gyermekvédelmi, lakcimmel, hagyatékkal, valasztassal kapcsolatos feladateokat.
Anyakdnyvvezetdi szakvizsgaval rendelkezik, az anyakényvvezetdi feladatokat sajat hataskdrben,
kiadméanyozasi joggal latja el. Kozségiinkben 2023. évben 3 eskivé volt, melybél 1 esketés kilsé
helyszinen tortént kozeli haléllal fenyegetd allapot miatt, 2 esklivé megtartasara a hivatalban kerilt sor.
Az Ugyintézd ket esklivénél |atta el az anyakonyvvezetdifeladatokat, a harmadikat a szintén anyakonyvi
szakvizsgaval rendelkez6 Bujdosné Pap Eva titkérsagi Ugyintézé bonyolitotta.

A munkakor nagy részét kitevd szocidlis Ugyek jelentds része a polgarmester hataskdrébe, mig a
gyermekvédelmi Ugyek a jegyz6 hatdskorébe tartoznak.

Az eldz6 évekhez hasonldan tovébbra is jellemzs, hogy - egy 2021. évi jogszabalyvaltozas
kovetkeztében - a foldhivatalok hivatalbdl kezdeményeznek hagyatéki eljarasokat a korabbi hagyatéki
eljarasbol kimaradt ingatlanok Ugyében. Ezekben az esetekben altaldnos, hogy nagyon régi, akar tobb
évtizede tortént oroklési Ugyben kell az 6rokosoket felkutatni, s a pdthagyatéki (illetve, ha még nem
volt), a hagyatéki eljarast lefolytatni.

Az Ugyintézé 2023. évben sikeresen letette a kdzigazgatasi szakvizsgat.

A munkakérhoz tartozo feladatok 2023, évi statisztikaja:

f6szam | alszam | Baromallas | Sz6l6hegy | belterllet
add- és értékbizonyitvany iranti | 32 75
kérelem
tajékoztatas 22 38




adatszolgdltatas, statisztika 8 19

kéztemetés 2 6 1 1
Bursa Hungarica palydzattal | 3 11 2
kapcsolatos Ugyiratok

lakasfenntartdsi témogatds iranti| 3 7 2 0 1
kérelem

temetési segély iranti kérelem 2 4 0 1 1
gyogyszertdmogatas irdnti kérelem 2 4 1 1 0
rendkivili teleptlési tamogatas iranti | 37 86 29 7 1
kérelem

rendszeres gyermekvédeimi | 26 107 22 1 3
kedvezmény

anyakonyvi Ugyek (adatszolgaltatas, | 132

halaleset, hazassag, szlletés,

névvaltoztatas, névmaodositasi

eljaras, okirat kiallitas)

lakcimUgyek, cimnyilvantartas 23 40

hagyaték i 289

kornyezettanulmany 6 12 3 1 2
szunidei etkezés 1 4

csalddvédelmi koordindcio 5 12 3

apa adatai nélkdl anyakonyvezett | 1 2 1

gyermek csalddi jogallds rendezése

vélasztasi feladatok i 1

Gazdalkodasi Ugyintézéi munkakérhéz tartozé feladatok (lgyintézd: Virdg Palné)

A munkakorhéz nem kapcsolddik iktatott Ugyiratforgalem, igy szamokkal a feladatok mennyisége nem
érzékelhetd, de a hivatalban az egyik olyan munkakér, melyhez a legtébb feladat és felelésség tartozik.
A munkakor legfontosabb feladatai: az dnkorményzat 6sszevont (az dnkormanyzat, koltségvetési
szervek, koltségvetését is tartalmazod) kéltségvetési tervezet elékészitése, év kdzben a modositd
koltségvetési rendeletek tervezetének elékészitése, az elfogadott kdltségvetés tovabbitdsa a MAK felé.
Koltségvetés évkdzbeni véltozdsainak (lemondds, pdtigény) felmérése és tovabbitisa a MAK felé,
kbltségvetést érintd évkozi eldiranyzatok vezetése.

Kényveléssel kapcsolatos feladatok (kontirozas, rogzités) ellatdsa. Az évkdzbeni pénzforgalmi- és
mérlegjelentések elkészitése, AFA bevallasok (haviv. negyedéves) elkészitése. Az 5nkormanyzat, hivatal,
nemzetiségi dnkormanyzatok és az dvoda-bolcséde vonatkozédsaban. Zarszamadasi rendelet-tervezet
elkészitése a képviselé-testiilet részére, a beszamold megkiildése a MAK-nak. A zarszamadast ugyanugy
el kell késziteni a nemzetiségi &nkormanyzatoknak is, és szintén megklldeni a Kincstar felé. A
nemzetiségi dnkormanyzatok mikodési és feladatalapt tdmogatdsanak elszamoldsa. Targyi eszk6zok
analitikus nyilvantartdsanak vezetése, aktivélasa, negyedévenkénti értékcsokkenés elszamolésa,
kotelezettségvallalasi nyilvantartds vezetése, vagyonkataszter vezetése.

Pénzligyi Ugyintézé Ugyintézdi munkakdrhoz tartozo feladatok (Ugyintézd: Tothné Pammer Judit)



A munkakérhéz alapvetéen az alabbi feladatok tartoznak: bankszamldk és hazipénztérak
(6nkormanyzat, hivatal, nemzetiségi Onkormanyzatok, ovoda-bolcséde) kezelése, intézmények
elldtmanyanak biztositasa, szallitdi — vevéi szamlak (szintén mindegyik szervezet vonatkozasaban) teljes
korti kezelése (pl. banki utalas, nyilvantartas, iktatas, kontirozas, kotelezettségvallalas, utalvanyozas.)
MBH Bank Nyrt -nél vezetett szamlakon kiviil a Magyar Allamkincstarnal vezetett, palyazatokhoz
kapcsolédo pénzigyi feladatok elvégzése is itt torténik.

2023. évben a legjelentdsebb projektink a TOP-1.4.1-19 bolcsddei féréhelyek kialakitdsa, bévitése
targyu palydzat keretében a Baromallasi dliléi bolcséde épitese volt, melynek jelentds, az lgyintézé
munkakérét (is) érinté feladatai voltak.

A munkakorhoz tartozik tovabba a Koézhasznu foglalkoztatottakkal kapcsolatos teljeskord Ggyintézés
(szerz&dések, kapcsolattartds a tarsszervekkel, pénzigyi elszamoldsok, bérek, Uzemorvos,
munkavédelem), havi és programzard elszamolasok elkészitése. A tavalyi évben 1 f6t érintett a
kozfoglalkoztatds. A térgyévben két alkalommal indult kézfoglalkoztatotti program, ilyenkor teljeskérd
adatfeltdltés, adatbekérés térténik.

Az 6nkormanyzat, a hivatal dolgozoinak személyzeti jellegli feladatait (munkaszerzédeések, kinevezések,
atsoroldsok, bérek, cafetéria, kozlekedési kdltségek, egyéb juttatdsok, szabadsagok egyéb tavollétek
kezelése, nyilvantartasa, kdzponti KIRA-rendszeren vald tovabbitasa) is a penzigyi Ugyintézé latja el.
Betegdllomany esetén az orvos altal kidllitott orvosi igazolds e rendszerben kerll t&bblépcsés
munkafolyamaton keresztll rogzitésre (tavollét rogzitése, tdppénzes papirok szkennelése, azok
tartamanak rogzitése a KIRA-ban, majd a szkennelt iratok tovabbitds e-adaton. Késébbiekben
figyelemmel kell kisérni, hogy mikor érkezik meg a szamfejtett betegszabadsag/tappénz).

Az dvoda a kinevezéseket, megszintetéseket, tavolléteket, munkéaba jarast, a tulmunkat mar sajat maga
rogziti.

A munkakdrhoz tartozik fentieken kiviil: AFA-bevalldsok, beruhazési statisztikai jelentés a KSH felé,
ONEGM rendszeren adatkdzlés. Természetes személyekkel megbizési szerzédések elékészitése,
rogzitése, szamfejtése és kifizetése.

AFA tekintetében 2023. évben az Ovoda negyedéves bevallo, Onkormanyzat havi bevallé lett.
Nehezitette a feladatot, hogy a bdlcsédei palyazat keretében az AFA kifizetése az elkiilonitett MAK
szamlarél tortént, nem egy alkalommal a bevalldsban szereplé AFA megosztva kerllt kifizetésre a
szamlakral,

A NEAK és a Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal Népegészséglgyi Foosztalya felé
adatszolgaltatas a védondt szolgalattal kapcsolatos tamogatas elszamolasat érintéen 2023. juniusaig
tartott, ezt kbvetéen a NEAK-kal kapcsolatot a fogorvos és az iskolaorvos tekintetében tart az Ggyintézé.

A munkakdrt érintd statisztikai adatok:
Pénziigyi terllet/ASP

Kinevezés, megbizasi szerzédes 37db
Tajékoztatok 20db
Szerzédés 6 db
Kozlzem 12 db
Egyéb lgyek 3db
Szamla, nem szamlas kifizetés 1600 db

NAV bevalldsok
Cégautd add negyedéves, Svoda AFA negyedéves, onk. afa havi
bevallds, dvoda rehabilitdcios hozzajarulds negyedéves 24 db

KIRA




Egyéb juttatédsok régzitése dnk., PH, munkabajaras, cafetéria

50 db
Szabadsag rogzités PH. Onk. 104 db
Téppénz PH, Onk. 2 db
Beruhdzasi statisztika
Onk., PH, Ovoda, Szlovak és Roma Onk. negyedéves+éves 25db
Baromallas ddilét, Sz6l6hegyet érintd személyes, részben készpénzes
tgyek
Segélyek kifizetése Baromallds dlil6+Sz618hegy+Belterllet db
Z6ld zsdk értékesités - magbolt, havi 2 alkalom kb., Szél6hegy , Barom/Sz.h.+belter
belterilet 6.800db/272db

Hatdsagi Ugyintézé |. munkakdrhoz tartozé feladatok
{Ugyintéz6: Fodor Bernadett, Sz6ll8siné Ratvai Edit)

A munkakorhéz tartozd feladatok hataskor szempontjabol megoszianak a polgarmester és a jegyzé
hatdskorébe tartozd feladatok kozott.

Fodor Bernadett 2023. szeptember 24. napjdig latta el hatdsagi Ugyintézdi feladatokat. Ezt kvetden dr.
Jelinek Gabriella (hatdsagi Ugyintézé I11.) sajat munkakdre mellett, helyettesités keretében latta el a
munkakor feladatait az Uj kollégand, Ratvainé Szollési Edit munkaba lépése napjaig, 2023. november 27-

ig.

Epitési tigyek

Az épitési Ugyek csoportjaba tartoznak a telepllésképvédelmi (-konzultacio, -vélemény, -bejelentés)
Ugyek, melyek szakmai részét Ban Gergely onkormanyzati féépitész végzi. Az Ugyintézé vele
egylttmikodve biztositja a fenti feladatok ellatasat: a féépitész szakmai allasfoglaldsat hatérozatba
foglalja a telepllésképi véleményezési eljarashan, bejelentés esetén a szlkséges zaradékot ravezeti az
iratokra, megkuldi az Ggyfélnek, illetve a konzultdcids eljérds esetén is tovabbitja az Ggyfél részére a
szlkséges tajekoztatast.

Ide tartozik még a helyi épitésiszabalyzattal kapcsolatos feladatok ellatésa is, mely elsésorban a rendelet
maodositasdval kapcsolatos eljarasok lebonyolitéasat jelenti, illetve, ahogy arra mér az elbzd évi
beszamoloban is kitértlnk: az épitéshatosag korményhivatalhoz valo atkertlésével jellemzévé valt, hogy
az Ugyfelek télink kérdezik, hogy a konkrét épitési elképzeléseik megoldhatéak-e a HESZ alapjan.
Sokszor ez jelentds nehézséget okoz, hiszen nincs épitész végzettségl kdztisztviseld a hivatalban. Nem
tartozik a hataskorlnkbe ez a feladat, de probalunk minden alkalommal segiteni az Ugyfeleknek és
tajékoztatdst adnirésziikre a HESZ szabalyairdl. A tavalyi évben is nagyon sok ilyen megkeresést kaptunk.
Ezek jellemzden e-mailben térténnek.

A telepllésképirendelet, helyi épitési szabélyzat modositésara irdnyuld folyamatokat a 2022.07.01-jétél
bevezetésre keriilé (] szabélyozés alapjan 2023. évben az erre a célra létrehozott, un. E-TER-rendszeren
bonyolitottuk.



Szintén e feladatcsoportba sorolandd a  csalddi  fogyasztoi  kozdsségek  egyetemes
foldgazszolgaltatasédhoz kapesolodd kedvezményre jogositd hatdsagi bizonyitvany kiadasa, mely minden
esetben helyszini szemle alapjan torténik.

Ezt a feladatot 2022. év masodik fele ota latjuk el, a Kormany 2023, januar 10-ei hatallyal mddositotta
az eredeti szabalyozast. E szerint az ingatlanban (a legfeljebb 4 db) lakds rendeltetési egységnek
onalldnak kellett lennie, ami azt jelentette, hogy minden lakas rendeltetési egység 6nalld bejarattal
rendelkezett és az egységek egymasbol nem voltak atjarhatoak.

A modositas értelmében mar nem kovetelmény, hogy az egymastol elktlonilé lzkdegységeknek 6nalld
bejarata legyen. lgy azok az Ugyfelek, akiknek a korabbi hatdlyos jogszabélyok alapjan az onallé
bejarat(ok) hidnya miatt kerllt elutasitasra a kérelme (az egyeb feltételek megléte esetén), a modosult
szabaly alapjan Uj kérelmet nydjthattak be, mellyel tobb ingatlantulajdonos is élt.

Korabbi évekhez képest Ujabb viltozds, hogy Vértesszélds Kozség Polgarmesterének atruhdzott
hataskérben meghozott hatdsagi dontésnek nem minésilé telepulésképi véleményeket a TFIK
rendszerbe fel kell tolteni, azaz a Nemzeti Jogszabalytdr, Térvényességi Fellgyelet Irdsbeli
Kapcsolattartas Modulra.

Kereskedelem, széllashely-lizemeltetés
A széllashely-szolgdltatasi tevekenység folytatdsanak részletes feltételeirdl és a szallashely-lizemeltetési
engedély kiaddsanak rendjérdl 239/2009. (X. 20.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan az éves ellendrzés
2023, évben megtortént. Az ellendrzeés célja:

e 3 hatdsagi nyilvantartasok aktualizalasa,

e az adatvaltozdsok bejelentésére vonatkozo jogkdvetd magatartds elémozditdsa,

e amarnem mikodo szallashelyek kiszlirése és nyilvantartasbol valo térlése,

e vonatkozo jogszabalyi eléirdasok betartésanak ellenérzése,

e tdrvényes mikodeés biztositdsa volt.

Az ellenérzés sordn 6 széllashelybdl 2 esetben taladltunk hignyossagot az NTAK felé torténd
adatszolgaltatas tekintetében, 2 esetében pedig a széllashelymindsités maradt el. Egyben tajékoztattuk
a szallashelyeket a jogszabdlyai el&irasokrdl, a varhatd valtozdsokrdl, melyrél az Gzemeltetéknek
tajékoztatd anyagot is adtak hatdsagi Ugyintézdink.

Allatvédelem (kdbor ebek, méhek)

A kobor éllat befogasaval, tulajdonjoganak dtruhazdsaval és elhelyezésével kapcsolatos feladatok
elldtdsanak részletes szabalyairdl széld 785/2021. (XI1.27.) Korm. rendelet 3. §-dnak értelmében
Onkormanyzatunk 2023. dprilis 1-jei hatéllyal Oroszlany Varos Onkormanyzataval kétott feladatellatési
szerzédést a belterlileten 1év8 kébor ebek befogdsdra és elszéllitdsdra, az édllatok az QOroszlanyi
Onkorméanyzat ebrendészeti teriiletén keriilnek elhelyezésre. A szerzé6dés hatalyatdl kilterileten nem
latjuk el a kébor allatok befogasat. A kdzponti jogszabalyok nem irjak elé kotelezd feladatként a
kilteriletén 1évé kdbor ebek befogdsét, és az Oroszlanyi Onkormanyzat sem vallalta volna el ezt a
feladatot, kapacitashiany miatt.

Eddigi tapasztalataink alapjan nagyon gordilékenyen zajlik a folyamat, az ebrendészeti telep
munkatarsai a telefonhivast kévetden révid idén belll kiérkeznek & helyszinre. Tavalyi évben egy kutyat
szallitottak a telepre, illetve egy-két alkalommal jottek gy ki bejelentésre, hogy végll nem talaltak meg
a kutyat.

Kultertletrél, elsésorban Baromallasi diilébs! periodikusan tébb telefonos bejelentés érkezik kobor
kutya miatt, ilyenkor tajékoztatjuk az Ggyfeleket, hogy a feladatot az dnkormanyzat mar nem latja el. Ez
altalaban felhdborodast valt ki a bejelent&bdl.

Novényvédelem (gyomok és fakivagasi engedélyek)
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A kozossegi egylttélés alapvetd szabdlyairdl és megsértésik jogkdvetkezményeirdl szold 20/2021. (IX.
10.) dnkormanyzati rendelet alapjan 2 esetben szdlitottunk fel ingatlantulajdonost a haz elétti
zoldfellletet rendben tartaséra, illetve, hogy az Uttest szélétdl szémitott 1 m belllrél tavolitsa el a
ndvényzetet.

Fakivagasi engedéelyt 8 esetben kértek, igy dsszesen 8 db fa kerllt kivagasra az ingatlanok elétti, a kerités
és az Uttest kozotti zoldfellletekrdl, melyek tébbnyire iddsebb, beteg fak voltak. A hatdrozat véglegessé
valdsatol szamitva 1 éven beldl a kérelmezék a kivagott fakat potolni kotelesek.

Sajnos egyre tobb az elhanyagolt ingatlean, melyekkel kapcsolatban szomszéd ingatlantulajdonosck
keresik meg a hivatalt, hogy az elburjanzod névenyzet, gyomok miatt szolitsuk fel a tulajdonos az ingatlan
rendbetételére.

Panaszligyek

A tavaszi, nyari idészakban, a ndvények vegetacids iddszaka alatt a hivatalhoz beérkezd panaszigyek —
mint minden évben - jelentésen megndvekedtek, féként szomszéd ingatlanra atnyuld faagak,
elgazosodott és szomszéd kertjébe szemetelé névényzet miatt.

Hulladékgazdalkodas

Targyévben tdbb esetben fordult els, hogy dnkormanyzati tertleten - ismeretlen elkéveték altal -
illegélis hulladékelhelyezés tortént, melynek elszéllitdsardl az  onkormanyzatunknak kellett
gondoskodnia.

2023, julius 1-jével elindult az orszagos hulladékkoncesszid. A MOHU MOL Hulladékgazdalkodasi Zrt.
2023. julius 1-jét6l végzi a telepllési (lakossagtol és intézményektdl, gazdalkodo szervezetektdl
szarmazo haztartasi és haztartasihoz hasonld) hulladék begydjtését és kezelését. Ennek megfeleléen a
MOHU oldaldn elektronikusan elvégeztik a regisztraciot, majd megkotottlk a szerzédést a MOHU MOL
Zrt-vel, hogy a rendeléseink (hasznalt stitdolaj elszéllitésra) leadhatd legyen. A széllitast a Money Trade
Kft. végzi. Etelmaradék elszallitas, mivel nem tartozik a koncesszids szerzédés hatalya ala, nem a MOHU
oldalan kerll megrendelésre, igy erre vonatkozdan itt nem is kellett szerzédést kétnink. A rendelés
kozvetlentl 2 Money Trade Kft-nek kell leadni.

Az Uj rendszer bevezetésérél a MOHU MOL Zrt. egy félnapos online konferenciat tartott az
onkormanyzatoknak, melyhez dnkormanyzatunk is csatlakozott és részt vett az oktatason.

Kutnyilvéntartas

A jegyz6 a vizgazdalkodési feladatokkal kapcsolatos dnkormanyzati hatdségi feladatok ellatésa korében
helyi vizgazdalkodasi hatosagkent jar el és a kutakra vizjogi engedélyezési eljarast folytat le.
Telepllésinkdn 2023. évben 2 esetben kellett vizjogi engedélyezési eljarast lefolytatni furt kutak
tekintetében.

A munkakérhoz tartozé feladatellatas statisztikdja:

Ugytipus F6szadm Alszdm Belteriilet | Kiilteriilet
Csaladi fogyasztoi 24 69 24 -
kozosségek hatdsagi

bizonyitvany igénylés

Panasz Ugyek 18 43

Telepulésképi 10 32 5 5
konzultacio

Szakhatdsagi allasfogl. 1 2 1
kérelmek

Egyszer( bejelentéshez | 18
kotott épitési
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tevékenység
bejelentése- nyilv.
vezetése
Kutak engedélyezése 9 18 8 1
Birtokvédelem 5 24 1 4
Méhek bejelentése 4 6 4 0
Allatvédelem 5 14 2 3
Kereskedelmi 9 24
tevékenység
bejelentése
Eves statisztikai és 9 13
egyéb adatszolgaltatas
Epitésiigyi tajékoztatds | 1 3 1
hulladék 7 21 7
telephely bejelentés 2 16 1 1
hirdetmény kozzététel 5 13
fakivagasi engedély 8 18 8

Osszesen: 135 316

Hatdsdgi Ggyintézd Il. munkakérhéz tartozd feladatok (lgyintézd: dr. Jelinek Gabriella)

A munkakdrhoz tartozik a szlovak és a roma nemzetiségi onkormanyzat mikédésével kapcsolatos
feladatok teljes kord ellatdsa, a gazdalkodasi-pénzigyi feladatok kivételével.

2023. évben a Szlovak, illetve Roma Nemzetiségi Onkormanyzat is 6-6 llést tartott, valamint — eleget
téve jogszabalyi kdtelezettségiknek — 1-1 alkalommal kbzmeghallgatésra is sor kerdilt.

Ezen tulmenden masik fontos feladat az onkormanyzati palydzatokkal kapcsolatos teljes kord
Ugyintezes, a civil szervezetek tamogataséval kapcsolatos Ggyek: a beszamoldk, tamogatasi kérelmek
atvizsgalasa, hidnypdtlas kibocsatdsa, ellendrzésre vald eldkészitése, a tdmogatasi megallapodasok
eldkészitése, melyre 2023. évben is sor kerllt, a fentebb részletezettek szerint.

A 2023. év egyértelmlien legnagyobb projektje a Baromallasi d(l8i bolcséde épitése volt. A miszaki
atadds-atvétel 2023. oktoberében megtortént,

A VSE az dltala benyuljtott palydzati tamogatdsokbdl vasérolt eszkdzoket az Gnkarmanyzat
rendelkezésére bocsatja az dnkormanyzati rendezvényeken (VSE a tdmogatasbdl mobilkordonokat és
sorpadokat vett).

A sportoltdzd letesitésekor a tdmogatdst a VSE nyerte, az épllet 6nkormanyzati tulajdond ingatlanon
valdsult meg, az elkészilt 6lt6z6 pedig dnkormanyzati tulajdonba kerlt.

A terméfoldek adésvétele, haszonbérlete kapcsan ellatandd feladatok vonatkozaséban 2023-ban az

alabbi jogszabalyvaltozas tortent: 2023. julius 1-jétél a korabhi 60 nap helyett 30 napra kell a jegyzének
kifliggesztenie a szerzddéseket. Erre az érintettek zokkenémentesen atélltak.

Ezen kivll az Ugyintézd egyes hatdsagi Ugyek ellatésaban is részt vesz, mely feladatok megoszlasa az
alabbi tablazatban lathato:
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Term&fold adasvételi szerz. kozzététele 49 db
Civil szervezetek elszamoldsa 6 db
Civil szervezetek tamogataskérelme 7 db
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat lései 6+1 kdzmeghallgatas
Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzat llései 6+1 kozmeghallgatas
Koztertlet-hasznalati kérelem 27 db
Kézutkezel6i és tulajdonosi hozzajarulas 25db
kiaddsa

Ado és értékbizonyitvany készitése 32db
Katasztrofavédelmi feladatok 8db
Hirdetmények kezelése 54 db
Behajtdsi engedélyek kiadasa 6 db
Tarolasi engedélyek kiadasa 6 db
Talajterhelési dij kiszabasa 32db
Koztartozasok behajtdsa (el6vezetési ktsg +

gondozasi dijak 26+13 db
Csaladi fogyasztoi kdzosségek hat. biz.

kérése (helyettesitésben) 4 db
Telepulésképi vélemény kérése

(helyettesitésben) 4 db
Adatszolgaltatdsok, tajékoztatasok 16 db
Szerz@dések nyilvantartasa

Titkdrsagi Ggyintéz6i munkakorhéz tartozd feladatok (ligyintézd: Bujdosné Pap Eva)

A munkakérhodz tartoznak a képviseld-testilet, illetve a Pénzlgyi és Szocialis Bizottsag pénzigyi témaju
mUkodésének adminisztracios feladatai (jegyzékonyvezés és ehhez kapcsolddo feladatok.) A feladatok
kozé tartozik — tobbek kozott - a jegyzékdnyvek és a hozzad tartozd elbterjesztések, egyéb
dokumentumok megkuldése a torvényességi fellgyelet biztositd Korményhivatal felé.

A titkdrsagi Ugyintézo latja el a Hirmondd elékészitésével, megjelentetésével kapcsolatos feladatokat is
(szerkesztes, korrektura). Az Ujsagban rendszeresen publikdld érintettek éves viszonylatban el6re
megkapjak, hogy az egyes honapokban mely hatariddig lehet leadni a cikkeket, megjelentetni kivant
anyagokat. A nyomdai-szerkeszt&i feladatokat ellato vallalkozoval is egyeztetésre kerlilt napra pontosan,
hogy mikor kapja meg az anyagot, és mi mikor kapjuk meg a kinyomtatott kiadvanyt.

A munkakdrhoz tartozik az aktualis anyagok feltéltése az Gnkorményzat honlapjara, illetve a honlapon
torténé valtozasok javitdsa, aktualizéldsa, a honlap kezelése. E k&rben egyrészt havi tajékoztatok
kerlilnek kozzétételre, pl. blnmegelézési hirlevelek, esélyegyenl@ségi plakdtok, M1 autopélya
korldtozésok, MAV menetrend véltozasok, esetileg egyéb hirek, kozszolgalati kozlemények,
jegyzékonyvek, rendeletek, egyéb anyagok is publikdlasra kerilnek, illetve az adatokban tértént
modositasok (védénd, orvos, civilszervezetek, egyéb informaciok) is folyamatosan frissilnek.

Az Ugyintezd végzi tovabbd a kdzszolgalati tovabbképzesekkel, palyaztatasokkal kapcsolatos feladatokat.

Tovébba hozzé tartozik az 1JR Loclex alrendszer hasznilata is. A rendszer hibamentes hasznalata, a
kodifikacios feladatok szakszerl végrehajtdasa még mindig rengeteg idét vesz igénybe (rendeletek
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megfeleld szerkesztése), illetve az elfogadott rendeleteket feltdlteni, a modositasokat kovetden
egyseges szerkezetbe foglalni.

Az Ugyintézd latja el HEP referensi feladatokat is: 2023. évben kellett elkésziteni Vértesszdl6s Kozség
Onkormanyzatanak a 2023-2028. kozotti iddszakra sz616 Helyi Esélyegyenléségi Programjat, valamint
Intézkedési Tervét. A program megirasat tobb, mint egy honapig tartd adatgyljtés és egyeztetés
(haziorvos, védénd, csaladsegitd, segitdé szolgdlat munkatdrsai, korzeti megbizott, dvoda, iskela
munkatarsai) el8zte meg. A Program megirasa korilbelll 15 munkanapot vett igénybe. Az anyag
terjedelmét és sokrétl adatdt tekintve aprilis, mdjus hdnapban az Ggyintézé munkdja mellett nagy
feladat volt a Program elkészitése.

A munkak&rhoz tartozo egyéb feladatok:

Polgarmesteri hivatal dolgozdinak havi jelenléti iv elkészitése, ellenérzése egész évre vonatkozoan,
Probono tovabbkepzési terv elkészitése, megkildése 2023. évben is megtortént, 3 izben kellett
madositani a képzési tervet.

Tldzvédelemhez, munkavédelemhez, orvosi alkalmassagi vizsgélatokhoz kapcsolodd feladatok: a
vallalkozdnzk, orvosnak nydjtott adminisztrativ segitségnyujtas az intézményi adatok és munkavallalok
tekintetében.

Iktatdsi és postazési feladatok: elektronikus posta (ASP-n keresztll) hivatali kapurdl, Magyar
Allamkincstar eadat oldalardl elektronikusan lehivott hivatalos iratok érkeztetése, postakényvbe
helyezése, iktatasa, illetve addval kapcsolatos iratok (valtozasbejelentések-838 db, helyi iparlzési add
bevalldsok-544, meghatalmazédsok adolgyekben-18 db, végrehajtasi megkeresések-10 db) érkeztetése,
iktatasa.

2023. évben osszesen 3216 irat fészamra iktatdsa tortént meg.

Szamlak érkeztetése: 2023. évben 1622 db volt.

Irattérozasi feladatok: 2023. évben 3216 irat érkezett, melyeket szétvalogatds utdn a kézpontiirattérba
kell helyezni. A selejtezhetd, nem selejtezhetd, fizikai irattar feldllitdsa 1-3216-ig szintén. (100 db irat
kerll egy mappaba, novekvé sorrendben, a nem selejtezhetd iratok szintén névekvd sorrendben
kerldlnek a kézponti irattérba, kilén Ugykortipusokra lebontva.) Az iratok elhelyezésében nyari didkok
voltak a segitségemre.

Telefonos Ugyintézés: 2023. évben a baromallasi dUléi lakosok az  énkormanyzat altal biztositott
ingyenes fa raklap igénylések miatt, a telepllési segélyek benyujtdséhoz kapcsolddo informaciokéréssel,
a kormanyhivatalban intézhetd Ugyek menetével, kilterlleti ingatlanok eladaséaval, vagy vésarldsaval,
munkadggyel, nyugdijjal, hulladékkal kapcsolatos problémakkal, énkormanyzati lakdsokkal, illetve
bértelkekkel, dnkormanyzati bérlakdsokkal kapcsclatban kerestek minket, segitséget kértek, hogy kihez
fordulhatnak a kilonbozé Ugyekkel kapcsolatban.

A belterlleteken élék is gyakran kerestek meg minket telefonon, elsdsorban hulladékszallitasi
kérdésekkel, ingatlanvasarlassal, hivatali Ugyfélfogadasokkal, kozérdekl bejelentésekkel, foldvasarlassal
kapcsolatban.

Bujdosné Pap Eva 2022. év januarjatdl anyakdnyvvezetsi szakvizsgaval rendelkezik, az anyakonyvvezetdi
feladatokat sajat hataskorben, kiadmanyozasi joggal Iatja el Arva-Deak Katalin anyakdnyvvezetd mellett
helyettesitésben.

Az Ugyintézd 2023. évben 1 eskivét bonyolitott le, melyre a hivatalban kerllt sor. Az egyéb
anyakényvezési Ugyintézési feladatokat helyettesités keretében latja el, az igazgatasi Ugyintézé
tavollétében. Az Ugyintézd 2023. évben sikeresen letette a kozigazgatdsi szakvizsgat.

A munkakorhoz tartozo statisztikai adatok:
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Tajékoztatasok 52 db
Bejelentések (kozvilagitas) 29 db
Statisztika-adatszolgaltatas (hatdsagi, 4 db
térvényességi torzsadattari, kozm(velddési,
nyilvanyos elérési internethozzaférés

statisztika)

Helyi Esélyegyenlségi Program elkészitése | 1db
(2023-28)

Teljesitésigazolasok (NHSZ, kozvilagitas, tlz- | 36 db
és munkavédelem)

Egyéb lUgyek, drajanlatok,megrendelések 18 db
Probono képzési terv 2023. évi 1db
Szamlak érkeztetése 1622 db
Egyéb lUgyek: felmérések, igényfelmérések, | 40db
nyilatkozatok, lejelentések (diszkivilagitas,

NHSZ, KEM Rendérfékapitanysag-kamera

felvétel legfoglalasok, postai szolgaltatasok,

TTKT 6nkorm. tdmogatads, szolgaltatas

kimaradasok, stb.)

Karbejelentések (vagyonbiztositashoz mas 2db

sajat intézmény)

Anyakonyvi Ugyek

-esklvé: 1 db

-Haldlozas anyakonyvezése: 1 db
-Anyakonyvbdl utdlagos bejegyzés rogzitése:
1db

-Hazassag anyakonyvbdél torténd felvitele: 2
db

-Hazassag megszlinése: 1 db

-Hazassdgi névvaltozas/maodositas: 1 db
-Szliletés, apa adataiban tortént valtozas: 3
db

-Szliletés anyakonyvbél torténd felvitele: 3
db

-Anyakonyvi okirat (halotti, hdzassagi,
szlletési) kidllitdsa: 5 db

-Hazai anyakényvezés irdnti kérelem
felterjesztése: 0 db

Osszesen: 18 db

Osszesen:

201 db+1622 db szamla érkeztetése
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