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Beszamolo
Biatorbagy Polgarmesteri Hivatala 2014. évi munkajarél

A Polgarmesteri Hivatal a képvisel6-testulet altal létrehozott helyi dnkormanyzati
koltségvetési szerv, amely rendeltetése szerint ellatia az oOnkormanyzat
muakodésével, valamint az allamigazgatasi ugyek dontésre vald elbkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. Az Motv. 41. § (2) bekezdése szerint: az
onkormanyzati feladatok ellatasat a képviseld-testilet és szervei biztositjak. A
képviselo-testllet szervei: a polgarmester, a fépolgarmester, a megyei kozgyulés
elnoke, a képviselb-testulet bizottsagai, a részonkormanyzat testulete, a
polgarmesteri hivatal a megyei onkormanyzati hivatal, a kd6z6s onkormanyzati
hivatal, a jegyz0, tovabba a tarsulas.

A jegyzd vezeti a polgarmesteri hivatalt és e tisztségében az Motv. 81. § (1)
bekezdés (3) bekezdés f) pontja alapjan évente beszamol a képvisel6-testlletnek a
hivatal tevékenységérdl.

Fenti jogszabalyi kotelezettségnek eleget téve az aldbbiakban szamolok be
Biatorbagy Polgarmesteri Hivatala 2014. évi munkajaral.

Kérem a Tisztelt Képviseld- testlletet megtargyalni és a beszamolot elfogadni
sziveskedijen.

Biatorbagy, 2015. februar 13.

Tisztelettel:

dr. Kovacs Andras s.k.
jegyz6



Hatarozati javaslat

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
...12015. (..) szamu onkormanyzati hatarozata

Biatorbagy Polgarmesteri Hivatala 2014. évi munkajarol

Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testilete Biatorbagy Polgarmesteri
Hivatala 2014. évi munkajardl sz6l6 beszamolot megtargyalta és elfogadta.

Az elfogadott beszamolo jelen hatarozat mellékletét képezi.

Tarjani Istvan s.k. dr. Kovacs Andras s.k.
polgarmester jegyz6
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A Polgarmesteri Hivatal 2014. évi beszamoldjanak alapjat a Hivatal belsd szervezeti
egysegeinek, csoportjainak osztalyvezetdi beszamoloi teszik ki az alabbi bontasban:

A. Adéugyi osztaly
B.lgazgatasi osztaly
C. Pénzugyi osztaly
D. Epitési pont
E. Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi osztaly
F. Szervezési osztaly
o Jegyzéi lroda
o Ugyviteli Iroda
G.Humaneréforras referens— jegyz6i kozvetlen iranyitas alatt

A. BESZAMOLO AZ ADOUGYI OSZTALY 2014. EVI TEVEKENYSEGEROL

Az Ado osztaly latja el jegyz6i hataskorbe utalt — aldbbiakban felsorolt - adohatésagi és

adoéigazgatasi feladatokat.

1. Ellatja az addk és adok mddjara behajtandd kdztartozasok nyilvantartasat, kezelését és
elszamolasat.

Ennek keretében elvégzi:

a) a helyi adokkal,

b) a belfdldi rendszamu gépjarmivek gépjarmiadojaval,

c) a maganszemély terméfold-bérbeadasabdl szarmazoé jovedelmének adojaval,

d) a talajterhelési dijjal,

e) azokkal az adék mddjara behajtandé kdztartozasokkal, amelyeknek a
végrehajtasat (beszedését) vagy nyilvantartasat jogszabaly az adohatdsag
hataskorébe utalta, valamint

f) az dnkormanyzati adéhatosagnal fizetendd allamigazgatasi eljarasi illetékkel
(amelyet nem illetékbélyegben kell leroni) 6sszefliggé feladatokat.

2. Onkormanyzati adohatdsagi jogkorokén tal ellata a jegyz6i hataskérbe tartozod
kdzigazgatasi hatésagi eljarasban kiszabott birsagok (eljarasi birsagok) behajtasaval,
kezelésével, feladatokat.

3. Az onkormanyzati adéhatosag feladatkorében nyilvantartja az addézdékat és azokat az
adézénak nem mindsilé személyeket, akiknek, amelyeknek jogat, koételezettségét
valamely torvény irja el, az adot, ado-visszatéritést, ado-visszaigénylést megallapitja, az
adot, az addék moddjara behajtanddo koztartozast beszedi, végrehajtia, az
adokotelezettségek teljesitését ellendrzi, az addé-visszaigénylést, az ado-visszatéritést
kiutalja, és vezeti az ad6ézok adészamlajat.

4. Az addhatésag a feladatkdrébe tartozd adokodtelezettségek érvényesitése és az ezekkel
kapcsolatos ad6zéi jogok érvényre juttatasa érdekében kezdeményezi a befizetések és
kiutalasok teljesitéséhez szikséges szamlak megnyitasat, kdozzéteszi azok szamat,
rendszeresiti a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges nyomtatvanyokat és biztositja
az adoztatas feltételeit.

5. Az addéhatésag adoéligyi és mas delegalt feladatanak és hataskérének megfeleléen:



a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

)
k)

m)

Biztositja a hataskdrébe utalt (helyi és a kdzponti) addjogszabalyok érvényesitését,
ennek keretében ellatja a helyi addkrol szolé torvény, gépjarmliadordl, az illetékekrél,
valamint a kornyezetterhelési dijrol szold torvény, mas egyeb torvények, illetve a
Képvisel6- testlilet adozassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

El6késziti a kdzponti addjogszabalyokbdl (térvények, kormanyrendeletek, agazatai
rendeletek) eredd rendeletalkotast, igy bevezetésre kerlild, megsziintetésre vagy
valtoztatasra javasolt helyi add, valamint mas egyéb toérvényi felhatalmazason alapul6
ado-, illetve dijrendeleteit.

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

Vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat, kimutatasokat és az
informacidészolgaltatas meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat
készit és tovabbit.

Kllén jogszabaly rendelkezése alapjan, az ugyfél kérelmére vagy hatésag
megkeresésére Kkidllitja, illetbleg megklldi az add- és értékbizonyitvanyt illetve
hatésagi bizonyitvanyokat.

Az oOnkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat,
koncepciokat, elemzéseket dolgoz ki.

Tajékoztatia a teleplilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket
adokotelezettséglk teljesitésének el6segitése érdekében az adojogszabalyok
el6irasairdl, valtozasairdl, folyamatosan kozzéteszi az elektronikusan és kézzel
kitolthetd Grlapokat, bevallasokat és ezek kitoltéséhez szikséges segedleteket.
Ellenérzi az addjogszabalyok érvényesulését, az adokotelezetiség teljesitését,
valamint az ad6 befizetések és elszamolasok helyességét.

Mikodési terlletén ellatia a hataskérébe tartozé adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellendrzésével és az informacié-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Az adodkotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gydijt, tajékoztatast ker,
helyszini szemlét és ellenérzést tart.

Az adojogszabalyokban meghatarozott esetekben elvégzi az addkivetést,
adoelbirast, addjovairast; végzi a befizetések lekdonyvelését és jogszabaly szerinti
nyilvantartasainak vezetését.

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

Meginditia az adobehajtasi eljarast a joger6sen megallapitott és a késedelmi
potlékmentes fizetési hataridében nem teljesitett addtartozasokra, illetéleg a
szabalyszerlen behajtasra kimutatott mas kdztartozasokra.

Feladatok osztalyon beliili felosztasa:

Osztalyvezetd:

ogkrwnE

© N

El6késziti a helyi adok rendelet-tervezetét.

El6késziti az éves koltségvetéshez az addbevételi tervet.

Ellatja negyedéves, éves zarasi feladatokat, adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az ado bevételek teljesitésérdl készuilt beszamolokat.

Ellatja az ONKADO programverzioé valtozasokkal kapcsolatos feladatokat.
Tajékoztatast készit a telepilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket érintd
adodjogszabalyok elbirdsairdl, valtozasairdl, folyamatosan kdzzéteszi az elektronikusan
és kézzel Kkitdltendé drlapokat, bevallasokat és ezek Kkitdltéséhez szikséges
segédleteket.

Elkésziti a honlapon megjelend Ugyleirasokat.

Ellatja:



9.

10.

11.
12.

13.

14.

o atelekadd

e a maganszemély termé6fold-bérbeadasabdl szarmazé jovedelmének adojaval

o a talajterhelési dijjal kapcsolatos

nyilvantartasok vezetését, kezelését, bevallasok feldolgozasat és elszamolasat.
Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

Hitelezbi igényt nyujt be a felszamolas ala keriilé gazdalkodé szervezetek tartozasaira
vonatkozéan.

Elvégzi az elévilt tételek torlésének konyvelését.

Gondoskodik az illetékbeszedési szamla forgalmanak a MAK felé torténé atutalasarol
minden negyedévet koveté hé 10-ig.

Gondoskodik a gépjarmiiadé szamla 60%-anak a MAK felé torténd atutalasarol
minden hénap 10-ig.

Koordinalja és ellenérzi az addosztaly munkajat.

Ugyintézé 1, liqyintézd 2, ligyintézoé 3, ligyintézé 4:

15.

Ellatja:

e az épitményadodval,

e a helyi ipariizési addval,

e agépjarmiaddval kapcsolatos

nyilvantartasok vezetését, kezelését, bevallasok feldolgozasat és elszamolasat,

1. Osszegyijti, rendezi a szamlakivonatokat, koényveli valamennyi adonem
szamlaforgalmat.

2. Konyveli az ugyfelek altal kezdeményezett addszamlak koézotti atvezetéseket és
visszautalasokat.

3. Az adobeszedési szamlak havi forgalmarol valamint az utalasokrol kivonatot készit,
melynek egy példanyat a Pénzugyi osztaly részére atadja.

4. Dontésre eldkésziti az adozok altal méltanyossagi és részletfizetési kérelmeket.

5. Elvégzi az adok médjara behajtandé végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, és azok
eredményérél tajékoztatja az érdekelteket.

6. A Jarasi Hivatal altal megkuldott hasznalatbavételi engedélyek alapjan felszdlitja a
bevallast elmulaszt6 ingatlantulajdonosokat.

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

8. Felderiti a rendelkezésre all6 egyéb informacidk alapjan, azoknak az épitmény-
tulajdonosoknak a korét, akik bevallasi kdtelezettséguknek nem tettek eleget.

9. Elvégzi a munkakorével 6sszefuggo iktatasi irattarozasi feladatokat.

Ugyintézé 4.:

Elvégzi a helyi adok és gépjarmiado hatralékok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

Ennek keretében:

o Felszdlitja adozokat a tartozasuk rendezésre.

o Meginditjia a végrehajtasi eljarast a felszdlitdsra meg nem fizetett hatralékok
behajtasa érdekében

o Megkeresi az OEP-et a maganszemély adézok munkahelyi adatainak lekérdezése
érdekeében.

¢ Munkaviszonnyal rendelkez6 maganszemély adozék esetében meginditia a
munkabérbdl térténd letiltast.

o A pénzintézetektdl lekérdezi az ad6zok bankszamlaszamait.

e Bankszamlaval rendelkez6é adézok esetében hatdsagi atutalasi megbizast bocsat
ki a hatralék beszedése érdekében.

e Az egy évet meghaladdé gépjarmiiadd tartozasok esetében meginditia a
gépjarmiivek forgalombdl valo kivonasat.



Személyi feltételek

Az Ado osztaly jelenleg 6 fével — 1 osztalyvezetdvel és 5 lgyintézdvel - latja el adéhatosagi
és adoigazgatasi feladatokat. Valamennyi dolgozé végzettsége megfelel a kbzszolgalati
tisztvisel6k képesitési elbirasairdl széld 29/2012. (lll. 7.) Korm. rendeletben el6irt
kovetelményeknek.

Az elmult években az osztalyon a személyi allomanyban tébb valtozas toértént, mely — az
ellatando feladatokon tul — tovabbi terheket rott az osztalyra. Téthné Zseni Zsanett 2013.
szeptember kdzepén kerllt osztalyunkra palyakezddként, majd 10 hénap utan 2014
juliusaban szilési szabadsagra illetve GYES-re tavozott. Az allashely egy hénap mudltan
kerilt betdltésre Major Krisztina személyében, aki adéhatdésagi munkatapasztalattal nem
rendelkezett. Nem egészen két honap mulva Valek Zsuzsanna kérte 2014. oktober 1-vel
torténd athelyezését a lakéhelye szerinti Leanyvari Onkormanyzathoz. Az allashely 2015.
januar 19-vel Méd Ivett személyében kerilt betdltésre, aki szintén nem rendelkezett
adohatésagi munkatapasztalattal. Az 0j munkaer6k betanitasa, tovabba az id6szakosan
betdltetlen munkakoérokben térténd helyettesités rengeteg plusz id6-, és energiaraforditast
igényelt az osztaly tobbi dolgozéjatdl. Az elmult évek gyakorlata alapjan elmondhaté, hogy 3-
4 év betanitds szikséges egy tapasztalattal nem rendelkezd§ munkaerd 6nallé
munkavégzéséhez. A betanitasi folyamat idSigényességének oka, az az Ugyintéz6kkel
szembeni elvaras, hogy — a helyettesithetéség, az lgyfelek magas szintli kiszolgalasa
eérdekében — az addéhatésagi és adoigazgatasi feladatok széles skalajat legyen képesek
ellatni.

Targyi feltételek:

Az osztaly munkajanak hatékonysagat sok esetben akadalyozza és hatraltatja targyi és
egyéb munkafeltételek hianyossaga, melynek egy része 2015. év elejére megoldodott, nagy
része viszont a mai napig megoldasra var.

A jogtar, foldhivatali nyilvantartas, a gépjarmi és lakcimnyilvantartas, a céginformacios
rendszer, valamint a OPTEN program viszont jelentésen megkonnyiti a mindennapi munkat.

Ugyirat forgalom:

2014.évben iktatott és elintézett lgyek szama

Ugytipus Fészam Alszam
Addigazolasok 130 261
Altalanos adéiigyek 579 1062
Ado és értékbizonyitvany 259 845
Epitményadd 643 1327
Telekado 130 264
Helyi ipariizési adé 2919 4448
Gépjarmiadé 3214 3264
Adok maédjara behajtas 312 1240
Helyi adé+gépjarmiiadé behajtas 471 1968
Osszesen: 8657 14679

Megjegyzés: a tablazat nem tartalmazza a kdvetkez6 évre atvitt, atiktatott tigyiratokat

Az alabbi diagramban szerepl6 szamadatok nem sulyozottak, tehat nem tikrozik az
ugytipusok munkaidd igényessegét. Példaul a 259 db ado- és értékbizonyitvany gy,
valamint a 3214 db gépjarmiadé gy munkaidd igénye megkozelitéleg azonos.
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UGYTIPUSOK LEIRASA

Adodigazolasok:

Az Adodlgyi Osztaly az ugyfél kérelmére kétféle adohatdsagi igazolast allit ki. Az altalanos
adoigazolast és a nemleges adodigazolast.

Az altalanos adoigazolas tartalmazza az ad6ézonak az addigazolas kiadasanak napjan vagy
az adoigazolas kiadasa iranti kérelemben megjelolt napon az adéhatésagnal fennalld
adotartozasat vagy annak hianyat, a behajthatatlansag cimén nyilvantartott, de el nem éviilt
adotartozast, a kiallitas napjaig el6irt valamely adénemre vonatkozoé bevallasi és addéfizetési
kotelezettség elmulasztasat, ide nem értve azt, ha az adéhatésag altal lefolytatott ellenérzés
a mulasztast feltarta, és az ad6z6 a jogerds megallapitasok alapjan keletkezett fizetési
kételezettségét teljesitette.

A nemleges adodigazolas igazolja, hogy az ad6zonak az addigazolas kiallitasanak napjan
vagy az adoigazolas iranti kérelemben megjeldlt napon az addhatésagnal nyilvantartott
adotartozasa nincs.

KIADOTT ADOIGAZOLASOK 2010-2014
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Altalanos adoéiigyek:

Az altalanos adoéugyeken belll kerdl iktatasra:

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

Fenti ligyek szama a 2010. évhez viszonyitva tobb mint haromszorosara emelkedtek. A
novekedés meghatarozé részben annak a kovetkezmeénye, hogy 2012. évidl jelentésen
emelkedett az 0Onallé birésagi végrehajtok altal kezdeményezett vagyoni bizonyitvany
kiadasara irdnyulé eljarasok szama.
Tovabba 2012. évtél — az addénemenkénti iktatokdnyv helyett - ebbe az iktatokdnyvbe
kerlltek at a fizetés konnyitési és méltanyossagi ligyek az alabbi okokbdl:

- akérelmek gyakran t6bb adonemet is érintettek

- ilyen tipusu Ggyek folyamatos névekedése megindokolta kiemelt kezeléslket.

ALTALANOS ADOUGYEK 201-2014
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Ado- és értékbizonyitvany:

Ado- és értékbizonyitvany kidllitasara ugyfél kérelmére vagy hatésag 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
becsilt forgalmi érték meghatarozasa alapos el6készitést és koriltekinté dontéshozatalt
igényel.

Az elmult években a gazdasagi kornyezet valtozasa kovetkeztében érezhetéen
megnovekedtek a végrehajtasi eljaras céljabdl megkért és kiallitott add- és
ertékbizonyitvanyok szama.



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

ADO- ES ERTEKBIZONYiTVANY KERELMEK

2010-2014
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Epitményadé:

Az adodhatosag 2012. augusztusaban moratoriumot hirdetet az épitményadd-bevallasi
kotelezettség szankcio nélkili pétlasara. Ennek hatasara benyujtott bevallasok emelték meg
tobb mint tizszeresére a 2012-2013 évben inditott eljarasok szamat. A benyujtott bevallasok
egyharmada 2013. évben tulmunkaban illetve 2014. évben munkaidében feldolgozasra
kerult. A bevallasok tulnyomo része hibasan és hianyosan kerult kitoltésre, ezaltal a kikuldott
hianypoétlasok szama nagyon magas. Az adénemben automatikus feldolgozas nem
lehetséges, minden esetben egyedi hatarozathozatal sziikséges. Tovabb rontja a helyzetet a
helyi rendelet az elmult években tdbbszér modositasra kerllt, ebben az esetben minden
ugyet felul kell vizsgalnunk és hivatalbdl uj hatarozatot kibocsatanunk.

A jelenleg feldolgozatlan ill. hianypoétlasra varé tgyiratok szama kozel 2000 db.
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Telakadé:
Az adonem bevezetését megel6z6 elbkészitd szakasz 2011-2012 években megkezd6dott. A
Képviseld-testilet a 6/2013.(1ll. 28.) Or. rendeletével déntétt a telekadd bevezetésérél. A
rendelet 2013. majus 1-én lépett hatalyba.
Az érintettek nagy része az el6zetes személyre szol6 tajékoztatas ellenére sem tett eleget
bevallasi kotelezettségének. Az addalanyok tébbnyire felszélitast — esetleg mulasztasi birsag
kiszabasat — kdvetéen teljesitették bevallasi kdtelezettséguiket.
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Helyi ipariizési adé:

A helyi adékrol szoldo 1990. évi C. toérvény (tovabbiakban Htv.) 2013. januar 1-i
hatélybalépéssel az addalap szamitasra vonatkozé rendelkezései jelentésen megvaltoztak.
A nettd arbevételt csdkkentd tételek kdzil az elabé és a kdzvetitett szolgaltatasok értéke, az
500 millid Ft nettdé arbevételt meghaladd vallalkozasok esetében korlatozottan és savosan
lettek levonhatdak. A jogszabalyvaltozas hatasa els6 izben a 2013. adoévrél 2014. majus
31. napjaig benyujtand6 bevallasok feldolgozasa soran volt érezhetd. Az Uj szabalyozas
érintette az adodalap, a fizetend6 add-, adodeléleg szamitasanak modjat. A helytelen
jogszabalyi értelmezés kovetkeztében a benyujtott bevalldsok nagy része szamitasi-
szamszaki hibakat tartalmazott, ebben az esetben értesitettik az addézot a bevallas
kijavitasardl. Jelentds volt tovabba a hidnyosan benyujtott bevallasok szama, melynek soran
hianypotlasra valo felszolitast kellett kibocsatanunk.

A Htv 2014. évtél hatalyos rendelkezései értelmében lehetévé valt, hogy a kisad6zé
vallalkozasok tételes adoja (KATA) hatalya ala tartozo vallalkozo a helyi ipariizési adoban
adbéévre valassza az egyszerUsitett addalap-megallapitasi médszert, ezért ha valamilyen
okbdl mar nem tartja racionalisnak az ilyen modon térténd addalap-megitélést, valaszthatja
az altalanos szabalyok alkalmazasat, mig tovabbra is KATA alany marad.

A Htv. 2014-t6l szabalyozza a KATA adodalanyok szamara, hogy mely esetekben és mikor
kell bevallast benyujtaniuk.

A jogel6d nélkil kezd6 vallalkozék adoéeldleg bejelentése és bevallasa egységes
jogértelmezése érdekében a Htv. 2014. évtél torvény rogziti, hogy esetikben az addelbleg
megallapitasa aldli mentesség a kezdés addéve helyett kizardlag az els6 elblegfizetési
id6szakra vonatkozik.

2014. évt6l modosult a tavkozlési tevékenységet végz4 vallalkozasok esetében a helyi
ipar(izési ado vallalkozasi szintli addalap megosztasa is

Az adonemre vonatkozé jelentds jogszabalyvaltozas a telefonos és személyes
ugyfélforgalom névekedését vonta maga utan.
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Gépjarmiiado:

A gépjarmi-addztatas rendszere — az anyagi és az eljarasi torvény alapjan — 2004-t6l az
Orszagos Jarmlnyilvantartas tartalman és abbdl a Kbézigazgatasi és Elektronikus
Kbzszolgaltatasok Kézponti Hivatala (tovabbiakban KEK KH) altal szolgaltatott ,éves” illetve
»havi” adatallomanyon alapul.

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

A sulyos mozgaskorlatozottak gépjarmiado-mentességével kapcsolatos kormanyrendelet
2012. marcius 31-i valtozasa kdvetkeztében a gépjarmiadd mentességi Ugyek teljes korl
felulvizsgalata valt szikségessé, mely - az Uj tipusu szakvélemények beszerzésének
id6igényessége miatt- a mai napig elhuzédik.

A diagramban a gépjarmiadd lUgyek szama tartalmazza mind az éves, mind a havi
valtozasok szamat. A 2010. évi kiemelked6en magas szamadat a gépjarmiado mértékének
valamennyi gépjarmivet érint6 valtozasanak eredménye. A nyité adatallomany feldolgozasa
és a hatarozathozatal el6készitése atlagosan két hetet vesz igénybe.

A havi valtozasokra vonatkozé adatsorbdl lathatd, hogy az elmult években az lgyek
szamaban meghatarozé eltérés nem mutatkozik, 2010. évhez képest lassu ndvekedés
tapasztalhato.
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Végrehajtas:
A végrehajtasi Ggyek sajatossagara tekintettel a diagramban két adatsor kerdilt feltlintetésre,
mivel az eredményes behajtasig altalaban tobbszdr és tobbféle behajtasi cselekmény



foganatositasa szukséges, igy az inditott Ugyek jellemzben évekig elhuzédnak. A behajtasi
Ugyek szamat tartalmazé adatsor tartalmazza a korabbi évekrél athuzédd Ugyeket is
melyben behajtasi-, eljarasi cselekményt kezdeményeztunk.

Adok maédjara torténé behajtas:

Az adok modjara behajtandd kdztartozasok beszedése mas szerv megkeresésére a meg
nem fizetett adétartozas mintajara, az adobehajtas folyamatan keresztiil térténik. Ebbe a
kategériaba tartoznak pl. a kildnbdz6 — helyszini- kdzigazgatasi, végrehajtasi, - birsagok, a
meg nem fizetett foldhivatali eljarasi dijak.

A kdzigazgatasi birsagok behajtasanak atadasa 2011-2012 években a korabbi évekhez
képest jelentésen megnovekedett. A 2013-2014 évi csokkenés oka, hogy az dnkormanyzati
adohatésag hataskorébdl kikerult szabalysértési és helyszini birsagok behajtasanak
feladata, csak specidlis esetekben kerilhet atadasra mint adok maodjara behajtando
kOztartozas.
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Adoébehajtas:

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

A 2012. évben 1 f6 tartés betegsége, majd 2013. januar 1-t6l a behajtéi statusz
megszintetése miatt az inditott végrehajtasi Ugyek szama jelentésen csdkkent, a
munkaterilet csak részben kerilt ellatasra. Az osztaly a statuszt visszakapta 2013. aprilis 1-
vel, az addugyekben tapasztalattal nem rendelkezd Ggyintézd betanitasaval parhuzamosan
nd a végrehajtasi eljarasok szama. A kovetkezd években Ugyszam stagnalasa varhato, mivel
az osztalyra haruld pluszterhek kévetkeztében - 2010-2011 évekkel ellentétben — szikséges
a behaijtassal foglalkozé kollégand részvétele mas munkaterileteken is. Tobbek kdzott 2014.
évben 83 adod-értékbizonyitvany Ugyben jart el Ggyintézéként, illetve addigazolasokat adott
Ki.
Vegrehajta5| eljaras keretében elvégzendd feladatok
Addszamlak kozotti atvezetés

— Visszatartasi jog gyakorlasa

— Végrehajtas munkabérre, bankszamlara

— Végrehajtas ingo és ingatlan vagyontargyakra


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

— Végrehajtasi eljaras felfliggesztése és sziinetelése
— Behajthatatlan adotartozas nyilvantartasa

ADOBEHAJTAS 2010-2014
1000
771
800 - 664
\ 570 .
600 == ELJARASOK
395 SZAMA
400 \"18 Pt -
471 == BEHAJTASI UGYEK
200 4 - SZAMA
225 5
O T T 174 T T 1
2010 2011 2012 2013 2014

Jogorvoslat:
Az adbéhatosagi dontések ellen 2014. évben fellebbezés benyujtasara nem kertlt sor.

Felderités, ellendrzés:

A helyi iparlizési add, valamint a telekadd esetében a bevallast elmulaszté addéalanyok
felderitése és felszdlitdsa folyamatosan torténik.

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

A gépjarmiadoban ellendrzésre nincs szukség, mivel az addztatas hatosagi adatszolgaltatas
alapjan torténik.

Az alabbi diagram tartalmazza az osztaly ugyiratforgalmanak novekedését a 2010. évhez
viszonyitva. Az inditott eljarasok szama megkoézelitdleg 34,1%-kal emelkedett, mikbzben az
osztalyon dolgozé ugyintézdk szama nem valtozott. Az (igyek szamanak ndvekedésével
parhuzamosan emelkednek a - kés6bbiekben 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,



e ONKADO programverzio valtozasokkal kapcsolatos feladatok,

e nyomtatvanyok, ugyleirasok elkészitése, karbantartdsa — 2014. évben jelent6sen
valtozott az dnkormanyzati adohatésagok altal rendszeresithetd bevallasi, bejelentési
nyomtatvanyok tartalmardl sz6l6 PM rendelet, melynek kdvetkeztében valamennyi
(22 db) nyomtatvany felllvizsgalatara és uUjraszerkesztésére kerult sor.

e nyilvantartdsok kezelése, természetes személyi adatok, lakcimek aktualizalasa

e egyenlegértesiték évi kétszeri kikildéséhez szilkséges adatallomanyok létrehozasa,
szlrése, befizetéshez sziikséges csekkek eléallitasa
hatralékos listak készitése, szlirése a végrehajtasi eljarashoz

e az adodkotelezettséget (bejelentési, bevallasi) elmulasztd adodalanyok szirése,
hatésagi nyilvantartasbol torténd ellenérzése

o ktatasi, irattarozasi, postazasi feladatok ellatasa — tekintettel az lgyiratok tetemes
szamara — jelent6s id6t vesz el az érdemi munkatél, addkivetéstdl, beszedéstél,
behajtastél. A postazasi, irattarozasi tevékenység ellatasaban kdnnyebbséget
jelentett 2014. oktdber hénaptdl 1 f6 megbizasi szerzédéssel torténd 4 Ooras
alkalmazasa.

e konyvelési, kdnyvelés ellendrzési feladatok
telefonos Ugyfél tajékoztatas,

o személyes lgyfélfogadas

Az osztaly dolgozéi az ugyfélfogadasi id6 miatt kiesett munkaidé maradék részében
probaljak ellatni a beszamoldban szereplé egyre névekvé feladataikat. A jovedéki adorol
sz0l6 torvény 2015. januar 1-t6l hatalyba 1épd moédositasa kdvetkeztében feladataink tovabb
bévilnek, mivel a térvény az dnkormanyzati addhatdésag feladatkérébe utalja a maganfézék
desztillalé berendezéseinek nyilvantartasaval, bevallasok feldolgozasaval valamint az ezzel
Osszefligg6 adatszolgaltatasi feladatokat.

B. BESZAMOLO AZ IGAZGATASI OSZTALY 2014. EVI TEVEKENYSEGEROL

Az |gazgatasi Osztaly 1 f6 anyakonyvezetd, 3 f6 hatosagi és szocialis Ugyintéz6, valamint 1
f6 altalanos Ugyintéz6 és egyben osztalyvezett foglalkoztatasaval latja el a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mi{kddési Szabalyzatanak V/4. pontjaban, valamint az SzMSz 5. sz.
melléklet szerinti Ugyrendjében foglalt feladatokat, tovabba az egyes munkakoéri leirasokban
rogzitett feladatokat.

Az Osztaly a teljes 2014. évben ezzel a létszammal (5 f6) latta el a fentiek alapjan
meghatarozott, tovabba jogszabalyvaltozasok alapjan az év kézben dgjonnan jelentkezé,
elére nem tervezett/tervezhet6 feladatokat is. 3 f6 Ugyintéz6 és 1 f6 osztalyvezetd 2-2 f6s
irodakban végzi munkajat, irodankénti helyettesités alapjan, a kulén irodaban dolgozé
anyakényvvezetf helyettesitését az osztalyvezetd latja el (Id. 1.1. pont). Az Osztaly
mikodését, a munkavégzés menetét, a feladatok ellatasat — Ugytipusonként — az alabbi
részletes tajékoztatas tartalmazza.

l. Elére meghatarozott, folyamatosan ellatandé feladatok

1. Anyakényvvezetbi feladatok

Az anyakonyvvezet§ a szlletés, hazassagkotés, elhalalozas anyakdnyvezésével,
hazassagkotéssel, szlletési, valamint hazassagi csaladi és uténév médositasaval, teljes
hatalya apai elismerd nyilatkozattétellel, valamint allampolgarsagi eskl szervezésével
kapcsolatos feladatokat lat el. Az év soran 318 db beérkezett (iktatott) Ugyirat elintézése
mellett az elektronikus anyakoényvi rendszerben folyamatosan eleget tesz a tarshatosagi



megkereséseknek, 2014. |. félévében vezette az anyakonyveket, majd 2014 juliusatol az uj
elektronikus anyakonyvi rendszert - EAK, szamos esetben szombati napon, illetve péntek
délutan — munkaidén kivili idében lebonyolitja a hazassagkétéseket (2014. évben 48 db) —,
valamint az allampolgarsagi eskiiket (0sszesen 48 6 részvételével). Nem kotelezd jelleggel,
de feladatai kozott szerepelt 4 névadd Unnepségen, valamint 1 hazassagkotés
megerositésének szertartasan valé kdzremikdodes. Utdbbi tevékenységeknek az iktatasban
nincs nyoma, ugyanakkor ez is az anyakonyvvezetd munkaidejének részét képezi. Az
anyakonyvvezetd tavolléte esetén az osztalyvezetd helyettesiti és latja el a feladatait (tdbbek
k6zott az azonnali Ugyintézést kivand, halotti anyakényvezést, mely dsszességében 60 db
volt az évben).

2. Gyermekvédelmi ellatasok

a) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény: 1 évre megallapitott tamogatas (107
db kérelem)

b) Hatranyos helyzet (24 db kérelem), illetve halmozottan hatranyos helyzet (7 db
kérelem) megallapitasa kilon hatarozattal

c) Gyermekre tekintettel nyujtott onkormanyzati segély: alkalmanként nyujtott
tamogatas (82 db kérelem)

d) Etkezési tamogatas: tanévre megallapitott jogosultsag (52 db kérelem)
e) Gyermekszuletési tamogatas (59 db kérelem)

A gyermekvédelmi ellatasokra benyujtott kérelmeket tekintve (6sszesen: 331 db) a
dontéshozatalt megel6z6en mintegy 70 %-ban (228 eset) volt szlkség hianypdtlasi végzés
kibocsatasara, illetve — ahol a jovedelmi viszonyok nem voltak masként tisztazhatéak —
mintegy 30 %-ban (87 esetben) elbzetes kiértesitést kdvetben kérnyezettanulmany
lefolytatasara, valamint arrél jegyzékonyv felvételére.

3. Felnétt koruak szocialis ellatasai

a) Aktiv koruak ellatasa: foglalkoztatast helyettesité tamogatas, valamint rendszeres
szocialis segély (119 db kérelem, illetve hivatalbdl inditott felllvizsgalati eljaras)

b) Lakasfenntartasi tamogatas (67 db kérelem)
c) Meéltanyossagi apolasi dij (24 db kérelem)
d) Meéltanyossagi kozgyogyellatas (81 db kérelem, valamint OEP jelentés)

e) Onkormanyzati segély: felnétt raszorultsagara tekintettel (74 db kérelem), illetve
temetési koltségekre tekintettel (38 db kérelem), alkalmanként nyujtott tamogatas

f) Tuzel6 tdmogatas: természetbeni — kiszallitott tlzifa — tAmogatas (27 db kérelem)
g) Kamatmentes szocialis kdlcson (7 db kérelem)

h) Koztemetéssel kapcsolatos feladatok (1 tarshatésagi megkeresés)

i) Védett otthonban, szocialis intézményben torténd elhelyezés (4 db kérelem)

i) Addssagkezelési szolgaltatasban vald kdézremiikédés (4 db kérelem)

A felnétt koruak szocidlis ellatdsaira benyujtott kérelmeket tekintve (6sszesen: 446 db
beadvany) igen eltéréek a dontéshozatalt megel6z6, kotelezé eljarasi cselekmények, de
altaldnossagban elmondhaté, hogy mintegy 50 %-ban hianyosak a beadvanyok, igy
hianypotlasi végzés kibocsatasa volt sziikséges.



Kotelezd tovabba a helyszini szemle megtartasa és a lakokornyezet vizsgalata az aktiv
kortak ellatasanal, hasonléan a méltanyossagi apolasi dij megallapitdsa esetén (apolt
személy lakaskorilményei), valamint a krizishelyzet miatt soron Kkivdli tGgyintézést kivané
tizel6 tamogatasnal (fitéberendezés megléte, tovabba tlzelbanyag tényleges sziikdssége).
Ez Osszességében mintegy 170 db kdrnyezettanulmany lefolytatasat, illetve arrol
jegyzbkonyv felvételét jelentette.

A méltanyossagi kozgyogyellatasra vald jogosultsag vizsgalatanal tovdbba minden
esetben szakhatdsagi megkeresés szilkséges az OEP felé.

A kamatmentes szocialis kblcsén megallapitasat megel6z6en szikséges a kérelmezé,
valamint az altala megjelolt két f6 kezes személyes megjelenése a Hivatalban, és a
visszafizetésre vonatkozo, egyittes nyilatkozatukrol jegyz8kdnyv felvétele.

4. Altaldnos (hatésdgi) igazgatési iigyek

a) Lakcim és személyi adatok nyilvantartasaval, valamint a cimnyilvantartassal
kapcsolatos ugyek (439 db kérelem)

b) Hagyatéki eljaras (252 db kérelem)

¢) Hatésagi bizonyitvany kiallitasa fels6oktatasi intézmény hallgatéi, illetve védendd
fogyasztok részére, életbenléti igazolasok (156 db kérelem)

d) Talalt targyakkal, kozérdekli munka, kézérdekl munkablntetés letdltésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatok (28 db tgy)

e) Lakasépitési kedvezményekkel kapcsolatos, jegyzd hataskorbe tartozo elsé foku
hatdsagi feladatok (2 db, korabbi ,szocpol” atjegyzéssel kapcsolatos kérelem)

f) Tarshatésagi (birésagi, gyamhatdsagi) megkeresések: a naluk folyé ugyekben —
mint lakcim szerint illetékes hatésagként — kérnyezettanulmany lefolytatasa (26
db dgy).

A lakossagi lakcimbejelentés — polgarmesteri kérésre — teljes munkaidében torténik, tehat
nem kizarélag ugyfélfogadasi idében. Szinte kivétel nélkil hibasan kerulnek kitdltésre a
nyomtatvanyok, a javitas, illetve az Uj nyomtatvanyok kitdltése Ugyintéz6i segitséggel
torténik. A lakcimbejelentés elfogadasat megel6zéen sziikséges az ingatlanra vonatkozdan a
foldhivatali nyilvantartassal (Takarnet rendszer adataival) valo egyezés megallapitasa, majd
a bejelentett cim régzitése az elektronikus rendszerben, végll — okmanynyomtaté és ennek
hasznalatara valé jogosultsag hianyaban — az Ugyiratok tovabbitasa a Budakeszi Jarasi
Hivatal felé.

A hagyatéki eljaras lefolytatasa szintén tdbb eljarasi cselekménybél allé Ggymenet, a
hozzatartozd kiértesitését, nyilatkozatardl toérténé jegyzékényv felvételét, az Adolgyi
Osztélyrél ado- és értékbizonyitvany bekérését, majd valamennyi Ugyirat kézjegyz6hoz
torténd felterjesztését tartalmazza.

A hatésagi bizonyitvanyok kiallitasanak hataridejére jogszabaly nem a szokasos 21
ugyintézési napot, hanem 10 napot szab meg, azonban a kérelmezdék jellemzden a részikre
mas intézmények (pl. fels6oktatasi intézmény, kulfoldi nyugdijfolydsitd intézet) altal
megszabott hatarid6é elétt néhany nappal jonnek, igy ez az Ugykor is — hogy ne a Hivatal
hibajabdl sériljenek az tigyfél jogai mas eljarasban — azonnali elintézésiinek tekintenddk.

Il. Elére meghatarozott, idészakosan jelentkez6 feladatok

1. PMAMI tandijkedvezmény: minden év szeptember-oktéber, illetve januar-februar
hénapok (18 db kérelem)



2. Lakasceélu helyi tamogatasokkal kapcsolatos feladatok: minden év majus-junius
honapok (4 db kérelem)

3. Bursa Hungarica 6nkormanyzati 6szténdij tamogatdssal kapcsolatos feladatok:
minden év november-december hénapok (38 db palyazat)

4. Beszamolok, statisztikak, kimutatasok készitése (KSH felé: minden év aprilis 30-
ig, polgarmester altal atruhazott hataskdrben hozott dontésekrdl: negyedévenkent,
gyermekvédelmi és gyamuigyi beszamold: minden év majus 30-ig)

Az 1-3. pontban megijeldlt feladatok - az évente el6re tervezhetbségtdl fuggetlendl - adott
honapban jelentés plusz leterheltséget jelentenek a napi Ugyintézés mellett. Valamennyi
ugyben szoros hataridével kell a dontést meghozni, igy a dontés el6készités gyorsitott
eljarasban zajlik, tovabba a Bursa Hungarica palyazatnal elektronikus adatrogzités is
kotelez6 (EPER Bursa rendszer).

A beszamoldk, statisztikdk, kimutatasok készitésének problematikaja, hogy hiaba
kotelez6 tobbféle elektronikus rendszerben, orszagos adatbazisban régziteni az egyes tgyek
valamennyi adatat (kérelmez8, csaladja személyazonosité adatai, TAJ szama, jovedelme, a
kérelem és tamogatas paraméterei stb.), sajnos egyetlen adatbazisbél sem nyerhetéek ki
telies mértékben az egyes statisztikahoz szilkséges adatok. igy a beszamolok, statisztikak
készitésénél ujra el6 kell venni az egyes ugyiratokat, hogy a statisztikai adatlapok kulonleges
kérdéseire, sajatos bontasu tablazataiba adatokat lehessen szolgaltatni. (Nagy segitség
lenne egy, azaz egy olyan program, melyb8l a mindennapi munka soran is kdnnyebben
lehetne adatokat kinyerni, tovabba az egyes statisztikak meghatarozott adatai is lekérhetéek
lennének.)

. Ujonnan jelentkezd feladatok

1. Valasztas: 2014.04.06. orszaggydllési, 2014.05.25. EP és 2014.10.12.
onkormanyzati (684 irat)

Ebnyilvantartas (1171 db bejelentés)
PTR rendszer felallitasa

H wN

KCR rendszer felallitasa
5. EAK rendszer felallitasa

A valasztassal kapcsolatos 2014. évben jelentkez6 feladatok voltak azok, melyek szinte a
teljes évet lefedve komoly nehézségeket okoztak az Osztaly mikddésében. A valasztasok
idépontjat megel6z6en mar tobb héttel érzékelheté volt a lakcimbejelentések
megnovekedése (Id. 1.4.a. pontnal: 439 db). Emellett a névjegyzékekkel kapcsolatos
kérelmek (mashol kivan szavazni, lakcimet létesitett és értesitét kér, nemzetiségi
névjegyzékbe kérte felvételét stb.), tovabba az oOnkormanyzati valasztdsokat megel6z6
ajanloivek kiadasa, nyilvantartdsba vétel, kompenzaciés lista nyilvantartasba vétele,
ajanlasok ellenérzése stb. tigyekbdl adddott a tdbb, mint 600 Ggyirat. A valasztasi eljarassal,
illetve lakcimbejelentéssel foglalkozd Ugyintéz6hdz tartozik a gyermekvédelmi UGgyek
dontésre torténd elbkészitése (a tavaszi valasztasi id6szakot megel6zd elbkészitési
feladatok ideje egybeesett a gyermekvédelmi beszamolé elkészitésének idejével, az Gszi
valasztasi id6szakot megel6zd elbkészitési feladatok ideje pedig a tanévkezdéssel, amikor
megsokasodnak a gyermekvédelmi beadvanyok), igy a gyermekvédelmi feladatok 2014.
évben szinte teljes mértékben felosztasra keriltek egy szocialis Ugyintézd és az
osztalyvezet6 kozott. A valasztas napjan a valasztokeriletekben jegyzékonyvvezetési, illetve
a valasztasi irodaban a rogzitési feladatokat ellatd dgyintézdk kézil 3 f6 az Osztalyrdél vallalta
a részvételt, emiatt 6k a valasztasi felkészitésen valo részvétel idejére is kiestek a napi
munkavégzésbdl.



Az ebnyilvantartas (ebtart6 adatai, eb adatai, oltasok, ivartalanitas adatai, allatorvos adatai
stb.) felallitdsa jogszabaly alapjan a jegyz6 feladatkére, melyet 2015. januar 1-jéig kellett
teljesitenie. Ennek érdekében 2014.05.31-ei hataridbvel a lakossagnak bejelentési
kotelezettsége volt a telepulésen a haztartdsaban tartott ebekre vonatkozdan. A bejelentési
kotelezettség és a nyilvantartas frissitése folyamatos (hataridé utani Uj ebek tartasa,
elpusztult ebek), a nyilvantartas 1171 db beadvanybdl felallitasra kerilt, mintegy 1385 ebet
tartalmaz, mely szam folyamatosan valtozik.

A PTR egy, a szocialis és gyermekvédelmi ellatdsok egységes, orszagos nyilvantartasa
érdekében felallitott, Uj elektronikus rendszer. A folyamatban lévé Ggyek minden részletre
kiterjed6 adataival valo feltdltését az év elejétdl el kellett végezni, majd 2014. februar 28-atdl
kotelezd vezetni.

Az egyseges, Uj kdzponti cimregiszter, a KCR rendszer 2015. januar 1-jei hataridével indult.
A rendszer felallasat azonban 2014. évben — szakaszonként meghatarozott, igen szoros
hatéridékkel - jegyzdi adatellendrzési feladatok el6zték meg. A jogszabalyi elirdsok alapjan
a telepllésen talalhaté egyes cimeket egyesével kellett ellendrizni, elséként kdzterilet
szerint (utca), majd hazszamonként/helyrajzi szamonként, végul épllet/szint/ajtd mélységig.
A feladatot az Osztaly részérél 3 f6 munkatars, mig a Beruhazasi Osztaly részérél 1 6
ugyintéz6 végezte el.

Szintén jogszabalyvaltozas alapjan 2014. julius 1-jétél felallt az Uj elektronikus anyakdnyvi
rendszer (EAK). A rendszert ugy alakitottak ki, hogy a korabban hasznalt elektronikus
rendszer adatait, melyek mar feltdltésre keriltek meglehetésen nagy szamu anyakonyvi
adatokkal, nem lehet atemelni. Ez tehat egy adatok nélklli rendszerként indult, az
anyakonyvvezet6k ettél az idéponttél az anyakdonyveket mar nem vezetik, azonban az
anyakonyvek adataibol folyamatosan téltik fel a rendszert. A cél els6sorban az volt, hogy az
ugyfelek barmelyik anyakdnyvvezeténél elbterjeszthessék kérelmiket pl. anyakdnyvi
kivonatok irant. A megkeresett anyakonyvezet6 a rendszeren keresztul felkéri az
anyakonyvezeés helye szerint illetékes hivatalt, hogy téltse fel az adatokat, majd az tgyfél
atveheti az anyakdnyvi kivonatot ott, ahol kivanja. A rendszer mikodtetése nem sokban
hasonlit az el6z6 elektronikus rendszeréhez, tovabbképzésen kellett részt venni, illetve a
rendszer kezdeti miikddtetésével igen sok probléma, fennakadas adddott, melyek az év
masodik felében folyamatosan javitasra kerultek.

Valamennyi U0j elektronikus rendszer feldllitasa és mikodtetése tovabbi jelentds
id6raforditast és plusz feladatot r6 az tgyintéz6k részére.

Szamszerl 6sszegzésként elmondhatd, hogy az iktatott beadvanyokat tekintve a 2014. év
mintegy 3.880 db elinditott Ugye csaknem 777 ugy/ugyintéz6t jelentett az lgazgatasi
Osztalyon (250 munkanappal szamolva ez mintegy 3 djonnan elinditott

ligy/iigyintéz6/munkanapot takar), ez az szam azonban csak a beiktatasra kerilt Ugyek
darabszamat jelenti, szamos feladat nem szamszerUsithet6.

Altalanos feladat tovabba, hogy az ligyek intézéi az eljarasok soran keletkezé valamennyi
Ugyiratot, eljarasi cselekményt az iktatoprogramban is kotelesek rogziteni, majd a lezarast
kovetben, irattarba helyezhetd allapotban (irattari jellel ellatva, eléadoi ivet kitdltve, eléadoi
munkakényvet vezetve) a Szervezési Osztalynak atadni.

Az aktiv koruak ellatasara benyuijtott kérelmek elbiralasat kévetéen valamennyi hatarozat
(elutasitd, megallapitd, szlneteltetd, szlneteltetés utan visszaallito, felllvizsgalat utan
megszintetd, felllvizsgalat utan tovabbfolyositd, illetve ellatast megsziintetd) adatait
rogziteni kell (a PTR mellett) a Foglalkoztatasi és Kézfoglalkoztatasi Adatbazisban
(FOKA) is. Azon ellatasok esetében, melyeknél a tamogatott jogosult egészségugyi
szolgaltatasra is (aktiv koruak ellatasa, méltanyossagi apolasi dij), az OEP nyilvantarto



programjaban is rogziteni szikséges a jogosultsagot, tovabba az adatokat floppy lemezen
postai uton megkuldeni.

Altalanossagban elmondhato, hogy az lgyfélfogadasi idében érkezé ligyfelek nagy része
nem Kitoltott tamogatasi kérelemnyomtatvannyal érkezik. Legtobbjuk részére -—
problémajuk feltarasat kdvetdéen — altalanos szdbeli tajékoztatast sziikséges nyujtani, majd a
megfeleld tamogatasi forma kivalasztasat kdvetéen a nyomtatvany kitoltésénél is segitséget
kell nyujtani. (A nyomtatvanyok a jogszabalyok eldirt tartalmi kdvetelményeit, szovegezéseit
tartalmazzak, a fogalmakat, kifejezéseket irott anyagban nem lehet lecserélni érthet6bb
kdznyelvre.) A szocialisan raszorult Ugyfelekkel foglalkozé Ugyintézéknek tovabba
szamolniuk kell az esetleg minden tovabbi segitségtdl elesett, évek 6ta nehéz korilmények
kozott élé6 emberek, vagy hozzatartozéjukat nemrégiben elvesztett személyek gyaszaval,
elkeseredettségével - tdbb alkalommal elkerllhetetlen az Ugyfelek sorsanak, panaszanak
meghallgatasa, melybdél talan nem indul Ugy, azaz nincs irdsos nyoma az ugyintézések
kdzott.

Ugyfélfogadasi napokon kiviil is kotelesek teljes kor(i tajékoztatast nyujtani a telefonon,
illetve elektronikus uton érkezd tajekoztatast kér6 megkeresésekre, illetve konkrét,
folyamatban 1év6 Ugyekre vonatkozdan (betartva persze tobbek koézott az adatvédelemre
vonatkozé szabalyokat), melyek mind az érdemi Ugyintézésre nyitva allé idébdl vesznek el
orakat.

A 2014. év tehat szamos uj és id6szakos feladattal jaro, rendkiviili év volt, azonban az
ezzel jaro6 nehézségek ellenére, feszitett munkatempdéban és idénkénti
tulmunkavégzéssel az Igazgatasi Osztaly ellatta feladatat.

C. BESZAMOLO A PENZUGYI OSZTALY 2014. EVI TEVEKENYSEGEROL

A Pénzigyi Osztaly SzMSz szerinti feladatai:

e A Kkoltségvetési bevételekre vonatkozé szamitasok elvégzése, a kiadasi igények
felmérése,

e az Onkormanyzat és intézményei éves koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési
javaslatanak és a végrehajtasrél sz6lé beszamoldk tervezetének Osszedllitasa, a
polgarmesteri hivatal gazdalkodasi korébe vont szakfeladatok és intézmények
tekintetében,

e az operativ pénzugyi gazdalkodas lebonyolitasa,
megrendelések, kifizetések, utalasok teljesitése, a bevételek és kiadasok kdnyvelése,
bizonylatolasa,

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

o likviditas biztositasa,

o az el6irt szamviteli és pénzugyi- gazdalkodasi nyilvantartasok vezetése, intézkedés a
bevételi hatralék beszedésére, szamlazasi Ugyintézeés,

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

e a kifizetéseket terhel6 levonasok elszamolasa és intézése,

e a koltségvetési gazdalkodassal Osszefliggd szamlakezelés, kotelezettségvallalas,
ervényesités, ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, teljességi ellendrzes,

e az intézmények pénzellatasa, gazdalkodasuk  figyelemmel kisérése,
pénzmaradvanyaik felulvizsgalata,

e a hivatali és az intézményi koltségvetést érinté addelszamolasok elkészitése,



¢ normativa igénylés és elszamolas, jovedelempdtlé tamogatas igénylése,

e a Kkoltségvetés tervezése és végrehajtasa korében szikséges dontések és
intézkedések el6keszitése, illetleg megtétele,

o Kkotelezettségvallalasok nyilvantartasa
a Magyar Allamkincstarral valé kapcsolattartas és annak adatszolgaltatas nyuijtasa.

A Hivatal és az 6nalléan m(ikdédé intézmények kdzott kotott munkamegosztasi megallapodas
eértelmében a Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi Osztalya latia el az oOnalléan mikoédé
intézmények pénzigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi feladatait.

A pénzigyi, szamviteli és vagyongazdalkodasi feladatellatds mellett a Pénzlgyi Osztaly
koordinalja a belsd ellenérzési feladatok lebonyolitasat, részt vesz a testlleti anyagok
elbkészitéseben, a testuleti dontések végrehajtasaban, a palyazati elszamolasok
elkészitésében — kiilénds tekintettel a folyamatban lévé KMOP Telepiléskdzpont palyazattal
kapcsolatos feladatokra — valamint Osztalyunk vezeti a vagyonvaltozasok analitikus
nyilvantartasat.

2014-ben a belsGellendrzési tervben foglaltakon kivul egy darab kilsé - Magyar
Allamkincstari ellenérzés volt Osztalyunkon, a gyermekétkeztetéshez kapcsoldédé tdmogatas
igénylése kerdlt felllvizsgalatra. Az ellen6rzés a 2014. évi igényléssel kapcsolatban kifogast
nem emelt.

Osztalyunk munkajaban 2014-ben a legfontosabb valtozast a 2014. januar 01-jén életbe
lépett 4/2013. (1.13.) Kormanyrendelet - melyet hatalyba |épéséig 2-szer mddositottak -
el6irasainak alkalmazasa okozta.

Az U éallamszamviteli rendszer — a nemzetkozi elvarasoknak is megfelelve — a kettds
kdnyvvitel zart rendszerén belll elklloniti a bevétel és kiadasi elbirdanyzatok alakulasanak, a
kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek és ezek teljesitésének
folyamatos mérésére szolgalé koltségvetési szamvitelt, valamint a vagyon és annak
Osszetétele, a tevékenység eredménye mérésére szolgald szamvitelt.

A valtozasok a Polgarmesteri Hivatal altal is hasznalt CT-EcoSTAT rendszer Pénzugyi
moduljanak olyan jelentés atdolgozasat igényelték, hogy a szolgaltatdé cég a feladatok
meghatarozasat kdvetben arra a kdvetkeztetésre jutott, hogy nem a valtozasokat vezeti at a
meglévd programon, hanem a korabbi modul funkcionalitédséat teljes mértékben megérzé, uj
verzidjat bocsajtottak ki a programnak.

Tekintettel arra, hogy a jogszabalyt még 2013. decemberében is modositottak az Uj
programmal adatfeldolgozast 2014. majusaban tudtuk megkezdeni.

Tual azon, hogy az adatfeldolgozas feldolgozasa késén tudott elkezdddni, a jogszabaly
betartasa jelentés szemléletbeli-, és szigorubb dokumentalasi valtozast is okozott.

Jogszabalyvaltozasbdl eredé tébblet feladataink:
- 2 féle szamviteli rendszerben (pénzforgalmi és koltségvetési) kell az elszamolast
elkésziteni
- direkt kotelezettségvallalasnal (100 eFt alatti beszerzések) ezt a tényt a szamlaknal
jeldlni kell
- aszerzbdéseket is kontirozni, konyvelni kell
- modulok kozotti egyeztetések szama és gyakorisaga megnétt

Az 4j program hasznalatabdl ered6 — technikai - tébblet feladataink:
- automatikus kontirozas lehetésége nem allt rendelkezésre: az azonos tipusu
bevételeket (pl. gyermekétkeztetés vevdi szamlai) az eddigi tdombdsitett konyvelés
helyett egyesével kell kontirozni (ez havonta tébb mint 1 200 db szamlat jelent)



- Csoportos utalasnal (tiszteletdijak, megbizasi dijak, segélyek stb.) a személyeket
egyenként kell a kotelezettségvallalas dokumentumahoz csatolni és kontirozni,

- leltarkoteles készletek vasarlasanal minden esetben megrendelést kell irni,
értékhatartdl fuggetlenul

- bonyolddott a kontirozas rendje is, a kifizetés jellegétél fliggéen a kontirozast tébb
menupont aldl kell elinditani,

- avisszajavitasok rendkivul bonyolultta valtak, tdbb ember munkajat igénylik, valamint

- aprogram frissitések soran gyakran ,lefagy”, nem mikddik.

2014. évben a kiallitott vev6i szamlak darabszama onkormanyzati szinten 19 515 db, a
beérkezett (szallitéi) szamlak darabszama 7 210 db volt (napi 102 db. szamla), mely a
pénzforgalmi teljesitésen tul érvényesitési, konyvelési feladatot is vonz oly mddon, egy adott
szamlan szerepl6 tételeket tdbb feladatra kell elszamolni.

Jelentésen megndvekedett a Magyar Allamkincstar felé leadandé jelentések szama: a
korabbi negyedéves periddusokkal szemben a pénzforgalmi jelentéseket intézményenként (6
db + a nemzetiségi Onkormanyzatok/6nkormanyzat) havonta kell késziteni. A
mérlegjelentések leadasi periddusa megmaradt negyedévre, valamint havonta készitjik el az
altalanos forgalmi adé bevallasainkat is — valamennyi AFA kérbe bevont intézmény
vonatkozasaban.

D. BESZAMOLO AZ EPITESI PONT 2014. EVI TEVEKENYSEGEROL

Az Epitési Szolgaltatasi Pont jelenleg harom f& gyintézével latja el feladatait, melyek a
kbvetkezok:

o Ugyfelek részére tajékoztatds nyudjtds a jelenleg hatdlyos HESZ szerint a
beépithetdséq feltételeirdl.

Az ugyfelek kérelmei alapjan, telefonos és irasbeli tajékoztatas, mely kiterjed a F6épitésszel
torténé konzultaciéra, a szakhatdsagokkal térténd egyeztetésekre valamint a PMKH Erdi
Jarasi Epitésiigyi Hatésagaval és Budakeszi Varos épitéshatésagaval, a kdzmii lizemelteték
tovabba kéményseprd ipari vallalat megkeresésére is. Szakmai segitség nyujtasa az
épitésligyi hatésagi szolgaltatas és épitésligyi, épitésfeligyeleti hatésagi eljarasok,
ellenérzésekhez. Tajékoztatasok az épitési kivitelezési munkak soran esetleges problémak
kezelésrdl.
Hatosagi megkeresés alapjan jogkor valtozas miatt iratok tovabbitasa a helyi tervtarbol
illtetve irattarbdl.

o Az Epitésiigyi Tajékoztatasi Dokumentaciés Rendszer (ETDR) hasznalata
Az épitésliggyel kapcsolatos hatésagi engedély iranti kérelmek hivatalban valo atvétele,
iktatasa, a hivatali rendszerbe- majd az ETDR rendszerbe valé feltdltése. Tovabbi feladat az
ETDR rendszeren keresztiil a hatdsag altal megtett intézkedésekrdl tajékoztatas nyujtas az
ugyfelek részére. Mas eljaro hatdsag kijelolés iranti kérelmének ugyintézése.
Biatorbagy Varos Onkormanyzat beruhdzasainak ETDR-be valé feltdltése, valamint az
engedélyek kezelése.

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

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




o Foépitész feladatainak, iratainak kezelése: el6készités, iktatas, archiv iratok
felkutatasa tervtarbol, térképtarbdl valamint az irattarbdl. A telepullésképi- és
bejelentési eljarashoz érkez6 kérelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozén
valé fogadasa, szilkség szerinti szkennelése és az ETDR-be torténé feltdltésének,
ETDR-bdl valo letdltése biztositasa az elkésziilt szakmai vélemények, polgarmester
telepiilésképi véleményének postazasa, ETDR rendszerbe valé feltdltése. Az épitett
kdérnyezet értékeinek védelmével kapcsolatos helyi rendelet karbantartasaval és
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok kezelése. Telepulésrendezéssel kapcsolatos
onkormanyzati és lakossagi vélemeények kezelése.

e Helyszini szemlén valé szakmai Aallaspont kialakitdasa, egyedi beépitési
lehetéségekhez segitség nyujtas, esetlegesen ugyfelek kozott koordinalas vagy
kdzvetités.

o Helyettesitési feladatok ellatasa betegség, szabadsag esetén.

o Telepiulés fejlesztéssel valamint telepllésrendezéssel kapcsolatos szakmai
allaspontok kialakitasaban valé részvétel. Javaslatok megtétele a kulénleges
szakértelmet kivano feladatokhoz (pl. statikai el6zetes vizsgalatokhoz).

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

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

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

A mez6- és erdégazdasagi foldek forgalmarol sz6lo 2013. évi CXXII. torvénnyel 6sszefuggd
illetve a hatalya ala es6 terméfoldnek mindsuilé foldrészlekek adas-vételével és haszonbérbe
adasaval kapcsolatos teendék ellatasa.

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

Polgarmesteri Hivatal nyilvanos hirdetétablajan a hirdetmények kezelése: kifiggesztése,
levétele. Az el6vételi jog nyilatkozatok atvétele, személyes adatok egyeztetése, ellendrzése.
Hataridék figyelemmel valo kisérése.

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

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

o Helyi értékvédelemmel és miemléki kornyezettel kapcsolatos tajékoztatasok
elékészitése. Utcaképpel, telepllésszerkezettel vald kapcsolatokrdl tajékoztatas




tgyfelek felé. Onkormanyzati rendelet alapjan az értékvédelmi feladatokhoz palyazati
lehet8ségekrdl tajékoztatas- és szakmai segitség nyuijtas.

e Telekalakitasi eljarasok soran az (Ugyfelek tajékoztatdisa a HESZ-nek vald
megfelelésrél. Szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa a telekalakitasrol szolo 85/2000.
(XI1.08.) FVM rendelet, az utak épitésének, forgalomba helyezésének és
megszintetésének engedélyezésérél szolo 93/2012 (V.10.) Korm. rendelet, a
Nemzeti Kozlekedési Hatésagrol szold 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 szold
338/2006.(XI.23.) Korm. rendeletben meghatarozott jegyz6i hataskorhoz tartozo
ugyekben.

Onkormanyzati — orszagos valasztasokban val6 részvétel

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

A 2014. évben 726 fészamon 6sszesen 3516 iktatott Ugyirat keletkezett az osztalyon.

Személyi valtozasok:

Az osztalyon 2014-ben jelent6s személyi valtozasok torténtek. Az osztalyvezetdi illetve a
beruhazasi ugyintéz6i fronton tortént valtozas az év els6 felében, melynek
eredményeképpen az elsé félévben jelentds létszamhiany alakult ki az osztalyon.

2014. juliusara sikerult az osztalyra 3 uj fels6foku végzettséggel rendelkezé kollégat felvenni,

igy az osztaly létszama az év kdzepére 0sszességében 1 fével ndvekedett, az osztalyon 6
fels6foku végzettséggel rendelkezdé mérnok dolgozik jelenleg.

Az onkormanyzati utak fenntartasaval, kezelésével megbizott kolléga 2014. februarjatol az
onkormanyzati intézmények mikoédésével, felljitasaval kapcsolatos feladatokat végzi,
munkakdérét 2014. juniusatol szakiranyd mérndki végzettséggel rendelkezd mérnok vette at.
Az osztaly az elsé félévben folyamatos létszam gondokkal kizdott, jelenleg is Ures,
betdltetlen vagyon-gazdalkodasi eléaddi hely van az osztalyon. A szinte Ujonnan felallitott
osztaly, elhivatottsaggal, szakmai tapasztalattal rendelkez6 kollégakkal az elmult évben
atlagon fellli teljesitményt nyujtott.

A Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai igen sokrétliek, szerteagazoéak,
hatdsagi (jegyz6i) és polgarmesteri jogkdrbe utalt jogkérokben jar el az osztaly.

Az osztaly fébb feladatai:

a.) onkormanyzati beruhazasok el6készitése, szervezése,6nkormanyzati intézmények
feltjitasi tervének elGkészitése, a feldjitasi munkak lebonyolitasa,az 6nkormanyzat
telepiléstizemeltetéssel, beruhazassal kapcsolatos kdzbeszerzéseinek elékészitése,

b.) az Onkormanyzat és a jegyz6 kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskérei,az 6nkormanyzat tulajdonaban Iévé kdzterlletekkel, utakkal kapcsolatos jegyzéi
és polgarmesteri hataskérbe utalt feladatok ellatasa,



c.) az onkormanyzat tulajdonaban |évé jatszoterek fenntartdsanak, Uzemeltetésének
szervezése, iranyitasa, és fejlesztésének elékészitése, lebonyolitasa,

d.) kdzvilagitas Uzemeltetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

e.) az 6nkormanyzat beruhazasi-épitési célu palyazatainak elékészitése, végrehajtasa,
f.) vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok elvégzése,
g.) foldugyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskérei,

h.) allategészségugyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei,( méhészet,
allattartas stb.), veszélyes ebekkel, allatok tartasaval, vadkar altalanos feladat- és
hataskérei,

i) az oOnkormanyzat és a jegyz6 kornyezet- és természetvédelemmel, vizlgyi és
hirkdzlési igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskérei,

J) Képvisel6-testllet és Telepulésfejlesztési Bizottsag munkajanak segitése, az osztaly
hataskérébe utalt feladattokkal kapcsolatos el6terjesztések elkészitése, dontések
végrehajtasa, beszamoldk készitése, helyi rendeletek készitésében, felllvizsgalatdban valé
kdzremikodeés,

k.) kezeli az onkormanyzati tulajdonu épulletek épitési dokumentacidjat (meglévd
ismeretek, szerz6dések, tervek, rajzok, fényképek, adatok gyljteménye).

A Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztaly kdozremikodik tobbek kozott a felhalmozasi
célu kiadasok éves koltségvetésének és éves beszamoldjanak el6készitésében.
Gondoskodik a tervezési, kivitelezési és ellenérzési feladatok ellatdsarol (=projekt
menedzsment). A kiemelt beruhazasok szervezése kapcsan napi rendszerességgel vesz
részt a projektekkel kapcsolatos iranyitasi feladatokban, a miszaki megvaldsitas
koordinaldsaban, a teljesitések ellenérzésében. Az intézmények tekintetében a karbantartas
feladatkorben jelezetkez6 hibak javittatasaval kapcsolatos intézkedések.

A Beruhazéasi és Vagyongazdalkodasi osztaly altal a 2014-ben elvégzett feladatok
felsorolasa

l. Beruhazasi feladatok:

1. Az dnkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatosan elvégzett munkak és
megvalésitott projektek
2. Szily-kastély E-i szarny feltjitasa, Uj tantermek kialakitasa, keleti szarny tetéhéjazat
cseréje - Bekerullési kdltség: 190 000 000 Ft, Tamogatas dsszege: 7 000 000 Ft
3. Szily-kastély tertletén 1évé tornaterem tetészigetelésének felujitéasa - Bekerulési
koltség: 6 850 000 Ft
4. Szily szervizut és parkolo - Bekerilési koltség:6 000 000.- Ft
5. Gyalogatkel6helyek kivitelezése az alabbi 3 helyszinen:
e Szabadsag ut — Jozsef Attila utca
e Nagy utca — Rakéczi utca
e Szabadsag ut — Kolozsvari utca
Bekertlési kdltség: 18 000 000.- Ft
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Konténer tanterem elhelyezése a Sandor-Metternich kastély udvarara. A
konténerben valaszfal utdlagos beépittetése

Tanari konténer telepitése a reformatus tanarok szamara

Czuczor iskolanak valaszfal beépitése a fél konténerbe.

Szily kastély melegitékonyha fejlesztés: csap, talcaallvany, talcak, talcaleszedé
kocsi, mosogatd, mosogatogeép

Szily iskolaba cseng6é megrendelése

Szily-kastély hatsokert rendezésével 6sszefuggd beruhazasi feladatok-elektromos
kabel nyomvonal athelyezés, tereprendezés

Karinthy utcai Altalanos Iskola étterem bé&vitése

Kdzvilagitas bdvités- Szt. Istvan ut kandelaberek feldjitasa, Biai Gaspartdl a Kandé
Kalman utca uj kdzvil. halozat kiépitése, Dozsa Gyorgy ut-1 sz. féut cspontjahoz
tartoz6 kdzvil haldzat javitasa, Katalin-hegy Udilé kdzvil haldzat kiépitése,
Hatarkereszt sétany kdzvilagitas létesitése, Karacsonyi diszvilagitas felujitasa,
javitasa, szabvanyositasa, Varga rektor utca kézvilagitasi halézat felujitasa
Torbagyi orszagzaszlo telepitésvel kapcsolatos beruhazasi feladatok

Osszefogas Epitési Alap palyazat- Osszefogas Epitési Alap 2014. évi palyazattal
kapcsolatos Ugyintézés, szerzddések el6készitése, megkotése, elkészilt munkak
ellen6rzése.

MLSZ palyazat —kolozsvari utcai palyan uj miflves kispalya épitése

Hivatali épllet atalakitasaval kapcsolatos feladaok-ajanlatkérés, szerz8déskotés,
egyezetétesek, miszaki ellenérzés stb.

Hivatal el6lépcsé felljitasa- A régi megstillyedt, megkopott, toredezett, alap nélkdili
lépcsbszerkezet elbontasa, Uj 1épcsé tartdszerkezet kialakitasa

Losonci utca tamfal épitéssel kapcsolatos feladatok- hatosagi Ugyintézés,
lakossagi, tulajdosonosi megkeresésekkel kapcsolatos tigyintézés, ideiglenes
ducolat elkészitése

Csokonai utca tamfal épités

Viadukt korlat felujitas

Utfelujitasok - 11 db utca pormentesitd helyredllitasa készilt el, mellyel
kapcsolatban megszamlalhatatalan feladat harult az osztélyra- terveztetés,
palyaztatas, szerz6déskotés, kivitelezés napi szinten térténd ellenérzése, lakossagi
egyeztetések, helyszini bejarasok, kézmiegyeztetések stb. Az utfeldjitasokkal
kapcsolatos beszamol6t a Képvisel6-testulet a 2014. novemberi Ulésén targyalta.
Szennyviztelep bekotéut vilagitas kiépitése

Térfigyelé kamerarendszer telepitése torbagyi teleplilésrészen

Polgarmesteri Hivatal folyadékh(ité csere

Polgarmesteri Hivatal folyadékh(ité javitas

Polgarmesteri Hivatal — Karinthy iskola klimatisztitas

Polgarmesteri Hivatal - szivattyu csere

Internet csatalakozas kiépitése Sandor — Metternich kastélyban védénéi szobaban
Faluhaz kazanjavitas

Faluhaz aggregator felllvizsgalat

Iharosi sporttelep kazanjavitas

Mester u. 2 Védéndi klima, elektromos betaplalas teljesitmény-bdvitéssel
kapcsolatos Ugyintézés
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Iharosi gyalogos hid faszerkezet javitasa

Szabadsag ut 8. orvosi rendeld elektromos bévités

Szily kastélyban tanari parkolo kialakitédsa

Hantai szobor: Pet6fi koz parkolo teriiletén szobor elhelyezése, kdzutkezelbi
hozzajarulas megkérése

Karinthy Iskola konyha ételkiadd ablak csere és konyhai csdpdgtetétalca gyartasa,
felszerelése

Varga rektor utcdban séskuti kéburkolatu tamfal épités

Tervezési feladatok:

Sandor-Metternich kastély Tsz szarny tervezésével kapcsolatos palyazati anyag
Osszeallitasa, tervezdi adatszolgaltatasok, tervezdvel valé folyamatos
kapcsolattartas, adminisztracios feladatok

Szily kastély teriiletén 1évé MAGTAR hasznosithatésaganak lehetéségei, bontasi-
engedélyezési terv készittetése, engedélyezési eljaras elinditasa —Magtar
torténeti kutatas

Szily kastély Magtar térténeti kutatas megrendelése

Karinthy utcai iskola udvarrendezési terv megrendelésével 6sszefliggé feladatok
Bajcsy-Zsilinszky utcai 6voda alagsori beazassal kapcsolatos feltarasok,
helyreallitasok megrendelése, szakértdi szakvélmény elkészittetése, tervezdi
szerz6dés megkodtésével

Lomb utcai csapadékviz elvezetés tanulmanyterv készitésével kapcsolatos
beruhazasi feladatok

Csillag utcai gyalogos hid felujitasaval kapcsolatos tervezdi szerz6deés
Patyi-Szily csomdpont kdzvilagitas fejlesztésével kapcsolatos feladatok

Dézsa Gydrgy utcai (vasuti aluljaro feletti) Iépcsé atépitési terveinek
elkészittetése

Vasutallomastol a Karinthy utcaba felvezet6 1épcsé atépitési terveinek
elkészittetése

Csermely-koézi hid alatti mederburkolat terveztetése

6 csoportos 6voda tervezésének elbkészitése — geodéziai felmérés elkészittetése
Szily-kastély belséudvar kertrendezési terv elkészittetése, engedélyeztetése
Forrasvolgy tanulmanyterv elkészittetése

A Naphegy koz és Kerekdomb utca ivoviz halozat és szennyviz elvezetés
terveztetésével, foldhivatali Ugyintézésével kapcsolatos beruhazasi feladatok
Vendel téri lampas keresztezddés, valamint a buszmegalldhoz vezetd jarda és
gyalogatkel6hely terveztetéséhez kapcsol6doé beruhazasi feladatok

CBA korforgalom valamint az Allomas utca mellett gyalogos atkelShelyek
létesitésének elbkészits feladatai

Palyazatok el6készitése - Versenyképes Kozép-Magyarorszag Operativ
Programjahoz valé csatlakozasi projektek elékészitése, Norvég palyazathoz
palyazati anyag el6készitése, NKA palyazatra Szily kastély homlokzati
anyaganak elékeészitése



1"l. Onkormanyzati tulajdonti kézutak fenntartasa, kezelése

Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai kiterjednek a burkolt utakon
jelentkezett uthibak megszintetésére, a foldutak profilozasara, szikséges és indokolt
esetben stabilizalasra, — kerékparut és jardaburkolatok javitasara és felljitasara, — kdzuti
jelz6tablak kihelyezésével kapcsolatos ellenérzésekre, hianyossagok poétlasara vonatkozo
kdzutkezel6i felhivasok Varosgondnoksag részére torténd atadasara, forgalmi rend
folyamatos ellenérzésére, hianyzo kozuti burkolat jelek felfestésével kapcsolatos
intézkedések megtételére. A kozterlleten a kdézml bekotések illetve az Uzemzavar
elharitasokkal kapcsolatos kozutkezeldi és tulajdonosi engedélyek kiadasa, azokban foglalt
feltételek ellendrzése

Az 6nkormanyzat kezelésében lévé kozutak fenntartasaval kapcsolatos munkakat a 2012.
december 28-an kotott vallalkozasi szerzédés alapjan a PRIM 41 Kft. végezte el a
Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztaly altal koordinaltak szerint. A mdszaki ellendri
tevékenységet a COCON Kift. latta el. Az elmult évben a burkolt utakon kisebb javitasi
(katyuzasi) feladatokat végeztink. A burkolatlan utakon az egyengetési, profilozasi, tovabba
egyeéb javitasi, stabilizalasi munkak valosultak meg. A feladatellatas kiterjedt a belterileti és
a kulterlleti foldutakra egyarant. A belterlleten torekedtlink valamennyi Utszakasz szukség
szerinti javitasara. A kilterileti utak tekintetében a gyiijté utak és a diléutak jarhatésaganak
fenntartasarol gondoskodtunk. A jardak fenntartasa, felljitasa terén csak kisebb — a
balesetveszélyes helyzet megelézése érdekében sziikséges — javitasi munkak elvégzésére
nyilt lehetéség. Az utak hibajabdl eredd karigények felllvizsgalatarol, a kartéritések
rendezésérdél az oOnkormanyzat felel6sségbiztositdjaval egylutimikodve folyamatosan
gondoskodunk. A csapadékviz-elvezetéssel kapcsolatos feladatok kdrében burkolatlan nyilt
arkok fenntartasat és kisebb padka- és arokrendezési munkakat végeztink. Jelent6sebb
arokrendezési munka valésult meg a nyugati lakoterilet 1. Gtemében késziilt szikkasztéd
terGletén, mely mar teljesen feliszapolddott, eltdomddatt.

2014-ben a kozut kdzlekedési rendjének szabalyozasara iranyuld feladatok ellatasa soran
egyrészt a meglévd jelzétablak, utburkolati jelek pétlasa, masrészt az el6z6 évek forgalom
szervezésével kapcsolatos testuleti dontések alapjan szukségessé valt tablak kihelyezésével
kapcsolatos kdzutkezel6i és adminisztrativ feladatok végzése valdsult meg.

V. Az 6nkormanyzati kozteriiletekkel kapcsolatosan 2014-ben az alabbi fébb
projektek megvaldsitasaban miikodott kozre az osztaly, illetve a
feladatkorében az alabbi ligyekben intézkedett:

o Karinthy utcai iskola forgalmi rendjének atszervezése, forgalomszamlalas

o Viadukt alatti korforgalom épitési engedélyezési eljarasanak médositasahoz
kapcsoldodo feladatok

o P+R parkolo épitésével kapcsolatos nyilatkozat kiadasa, panaszok kezelése

o kozutkezelbi hozzajarulasok kiadasa — burkolat bontasok esetén -85 db
(melybdl 13 esetben tabla kihelyezéséhez kapcsolodtak)

e 79 db behaijtasi engedély kiadasa

o koziizemi szolgaltatokkal valé kapcsolattartas — ELMU kozvilagitasi halézat
problémainak kezelése, Telekom — Utépitéshez kapcsolddod oszlop




VI.

VII.

VIII.

athelyezés, kozterulet bontasi munkak, VizmUivek — burkolat sullyedések
kezelése, utépitésekhez kapcsolddo hibak kivizsgalasa

o bejelentések és panaszok kezelése gyomos ingatlannal, kdzterilettel,
beruhazassal kapcsolatban

¢ Orszag ut — Meggyfa utcai gyalogatkel6hely fénytechnikai mérésével
kapcsolatos lgyintézés

o Az uthibabdl eredd gépkocsi kareseményekkel kapcsolatos Ugyintézések

o kozterllet rendezéssel kapcsolatos felszolitas 18 esetben volt

o (zemkeéptelen gépjarmivek elszallitasa

o fakivagasi engedély kérelmekkel kapcsolatos tgyintézés, minden esetben
elézetes helyszini szemle megtartasa — 22 db

Egyébb Ugyfajtak:

o szakhatosagi elharasban valo részvétel mas telepllésen kijel6lés alapjan

e hazszam megallapitasok, hazszam rendezés — 62 db

¢ hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa, hazszam igazolas — 10 db

o KSH felé adatszolgaltatasok -utak, energia fogyasztas, féldterilet-
vetésterllet, terlletvaltozas beruhazas statisztika, infrastrukturalis
szolgaltatas

Jatszoterek  fenntartasa, Uzemeltetésének szervezése, iranyitasa, és
fejlesztésének el6készitése, lebonyolitasa, karbantartasi szerz6dés megkdtése stb.
2014-ben a koztéri illetve kozintézményi jatszoterek karbantartasat kulsé szakcég
bevonasaval végeztette el a hivatal. A meghibasodott koéztéri ivokutak javittatasaval
kapcsolatosan tdbbszoér tortént intézkedés.
A jatszoterekkel kapcsolatosan elvégzett munka szakmai beszamoldjat a
Képvisel§ testilet a 2014. évben a novemberi Glésén targyalta.

Intézmények felljitasa
Intézményfujitds — Igen sokrétl, szerteagaz6d feladatok el6készitését,
ajanlatkérését, szerz6dés kotését, ellenbérzését foglalia magaba. Az intézmény
feltjitassal kapcsolatos beszamolot a Képviseld-testilet a 2014. novemberi
Ulésén targyalta.

Kornyezet- és természetvédelemmel valamint viziiqyi igazgatassal
osszefiiqgd jegyzoi feladatok
e Vizjogi engedélyezési eljdrasban valo részvétel, vizjogi hatésagi engedélyek
nyilvantartasa, engedélyek hatalyanak meghosszabbitasa, vizjogi
fennmaradasi engedélyekkel 6sszefliggd adatszolgaltatas, Ugyintézés.
o parlagfiivel kapcsolatos tligyintézés — 6 esetben
o kényszerkaszalas foganatositdsa- 1 esetben

ieqyz6 allateqészségiigyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei —
Szabdlytalan, lakékdrnyzetét zavardé allattartassal kapcsolatban bel- és kultertleten
az illetékes szakhatdésagok bevonasaval tébb esetben indult eljaras. A Bajcsy
Zsilinszky utcaban a haszonallatok elszallitasaval kapcsolatos intézkedés




foganatositasara is sor kertlt. Kutyatdmadasokkal kapcsolatban is toébb esetben volt
intézkedés.

IX. Vagyon és helyiséq gazdalkodasi feladatok

e Az 6nkormanyzati tulajdonu kozterlletek hasznalataval kapcsolatos bérleti
szerz6dések megkotése (vasarés Uinnepnapok, sport rendezvények,
Ostermel6k részére tertletfoglalasi engedélyek kiadasa). — 18 db

o telekalakitasi eljarasok Ugyintézése- vazrajzok megrendelése, foldhivatali
eljarasokkal kapcsolatos pénzugyi feljegyzések intézése, foldhivatali
eljarasokkal kapcsolatos Ugyintézés — 5 eljarasban val6 kdézremikddés

e Onkormanyzati vagyon hasznositasa — énkormanyzati tulajdonban 1évé
kiltertleti szantdk haszonbérletével kapcsolatos ingatlan kitlzési munkak
elvégzése.

F. BESZAMOLO A SZERVEZESI OSZTALY 2014. EVI TEVEKENYSEGEROL

A Szervezési Osztaly az elmult évben is a jogszabalyoknak, szabalyzatoknak megfelel6en
végezte munkajat.

A Szervezési Osztaly szervezeti felépitését tekintve dsszetett: Jegyzéi Irodabdl és Ugyviteli
Irodabdl all. A jegyzdi irodan belul 1 6 testuleti eléadd 3 6 referens és 1 f6 Ugyintézd segiti a
Képvisel6-testlilet és annak bizottsagainak munkajat.

Az ugyviteli feladatokat 6 f6 latja el. Az ugyfélszolgalaton 4 f6 Ugyviteli feladatok keretén
bellil latta el az uOgyfélfogadassal, iktatassal, irattarazassal, postazassal kapcsolatos
teenddket, 2 f6 a rendszergazdai teendbket. A 2014. évben az ugyiratforgalom az alabbiak
szerint alakult:

Iktatott iratok a szervezési osztalyon 6sszesen 574 db fészam és 2560 db alszam.

Ebbdl: F&szam: Alszam:
Ipar- és kereskedelmi igazgatasi Ugyek: 218 db 725 db
Birtokvédelmi Ggyek: 29 db 181 db
Informatikai tgyek: 17 db 116 db
Szervezés altalanos ugyek: 310 db 1538 db

Jeqgyz6i Iroda feladatain belll 2014. évben tamogatta a képvisel6-testilet bizottsagainak
miikddését a bizottsagokhoz kijeldlt 3 & referenseken keresztiil. Ev kdzben személyi
valtozasok torténtek, ami érintette a telepulésfejlesztési és pénzlgyi bizottsag referensének
szemeélyét.




2014. évben tartott bizottsaqgi lilések szama:

ok wbdE

Pénziigyi, Ugyrendi és Stratégiai Bizottsag: 14 (3 rendkivali)
Telepllésfejlesztési, Mez6gazdasagi és Kornyezetvédelmi Bizottsag: 11 (3 rendkiviili)
Telepulésfejlesztési Bizottsag: 2
Kdzmiivel6dési, Ifjusagi és Sport Bizottsag:: 9
Oktatasi Bizottsag: 11 (5 rendkivali)
Oktatasi és Kulturalis Bizottsag: 1

2014. évben tartott képviselbtestileti Glések szama: 20, amibdl 1 alakuld, 1 kdzmeghallgatas
volt. Az Uléseken a képvisel6-testllet 30 rendeletet alkotott és 178 db hatarozatot hozott.

A legjelent6sebb 2014. évi feladatok az alabbiakban szerint alakultak:

Bizottsagok, telepllési dnkormanyzatok mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
(Bizottsagi, telepllési o6nkormanyzati képvisel6-testileti Ulések meghivoinak
kiklildése, Ulések  el6készitése, el6terjesztések  kiklldése, archivalasa,
jegyz6kodnyvezése a bizottsagokhoz kijeldlt referenseken keresztil)

A Képvisel6-testiilet miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa (a képvisel6-testiilet
és a bizottsagok mikddésével kapcsolatos hivatali teendék dsszehangolasa, a
hatarozatokat és rendeleteket rogzitése és nyilvantartasa, megkuildése a felel6sok és
a végrehajtasban érintettek részére

a testuleti Ulések kozvetitése, a honlap kezelésével a képvisel6-testilet munkajanak
segitése

Elektronikus kapcsolattartas a kormanyhivatallal a Nemzeti Jogszabalytar
szerkesztésével (jegyz6kdnyvek megkuldése, torvényesseégi felligyelet)

A telepllési nemzetiségi Onkormanyzatok mikodésének segitése (llések
meghivoinak kikuldése, llések el6készitése, elbterjesztések kiklldése, archivalasa,
jegyz6koényvezése)

Valasztasi eljarasok lebonyolitasa (orszaggydtlési, EP, dnkormanyzati)

honvédelmi igazgatasi, polgari védelemmel kapcsolatos Ugyintéz6i, dontés-
el6készitd és végrehajtas-szervezd helyi feladatok

Birtokvédelmi tigyek intézése, eljarasok lefolytatasa

onkormanyzat alapitvanyaival kapcsolatos intézkedések elékészitése
intézmény-felugyelettel kapcsolatos feladatok elldtdsa soran kapcsolattartas az
intézményvezetdkkel

A KMOP-funkciobdvité varosfejlesztés c. palyazat megvaldsitasi szakaszainak
zbkkendmentes megvaldsitasa érdekében adminisztracids segitségnyuijtas

az egészségugyi alapellatassal, az egészséges életmdd segitését célzd
szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok,

Uzletek és a piac mikodésével, a telepengedély, illetve a telep létesitésének
bejelentésével, zenés, tancos rendezvényekkel, valamint a szallashely-szolgaltatasi
tevékenységgel kapcsolatos engedélyezési, ellenérzési feladatok ellatasa, zaj- és
rezgésvédelmi Ugyek elbirdlasa, a kozérdekli adatok megismerésére iranyulo
igények teljesitése.



¢ informatikai (halézatizemeltetési) rendszergazdai feladatok

e a varosi honlap gondozasa, az ott megjelené informaciok aktualizalasa és az ehhez
szlikséges anyagok dsszeallitasa, beszerzése, tovabbitasa, (vagy ennek segitése)

o kdzponti iktatast és irattari kezelés,

e a hivatal Ugyfélszolgalati, lakossag tajékoztatasaval kapcsolatos minden feladat, az
ugyfél-tajékoztatdé mikodtetése, a hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos
feladatok

Az osztaly mikodési feltételei az elmult évben atalakultak. A hivatal bévitésével az
Ugyféltajékoztatd atkoltdozott az 0j, tagas Ugyfélszolgalati helyiségbe, valamint a Jegyz6i
Iroda is atalakitasra, valamint feltjitasra keriilt. igy megfeleld szinvonalu, akadalymentesitett
irodakban lehet az Ugyfeleket kiszolgalni. A kulturalt Ggyfélfogadashoz, illetve kiszolgalashoz
minden targyi felszerelés rendelkezésre all.

A szamitégépparkkal az osztaly teljes korGen rendelkezik, a munka informatikai
megalapozottsaga is jénak mondhato.

A nyomtatas megoldott, az Ugyintéz6k nyomtatéra, valamint egy multifunkcionalis
fénymasold gépre tudnak nyomtatni. A hivatalnak az énkormanyzat gondos gazdaja. Ezuton
is kdszonet illeti a képvisel6-testiletet a hivatali munka tamogatasaért!

Megallapithatdé, hogy az osztaly munkatarsaira a feladatorientalt gondolkodas és
munkavégzes, a szakmai szinvonal a jellemz6. A szervezeti egyseégek kozott az
egyuttmikodés megfeleld.

A nagy turelmet igényl6 uUgyfélkezelés megfelel6 szinvonalu, remélhetéleg a biatorbagyi
lakosok elégedettségére szolgal.

A. BESZAMOLO HUMAN EROFORRAS 2014. EVI TEVEKENYSEGEROL

1. NEGYEDEV:

A 2013. évi tavollétek jelentése utdn a 2014. évi szabadsag évinditdsi munkalatai a
kdzpontositott illetményszamfejté rendszerben sikeresen megtorténtek és meghatarozasra
kertlt a kollégak 2014. évi szabadsagnapjainak szama (KIR3). Az év elején szokasos csaladi
kedvezmény nyilatkozatok illetve a személyi kedvezmény nyilatkozatok és a kompenzacios
nyilatkozatok kitéltése és megkiildése a MAK felé megtértént. Pétszabadsag nyilatkozatok
alapjan az érintett kollégak részére a megallapitott potszabadsagok beépitésre kerlltek az
évi szabadsagnapok szamaba. A 2013. december hdénapban felszdlitott dnkormanyzati
képviselbk  vagyonnyilatkozatanak  atvétele és  adminisztracidja megtortént. A
kdzalkalmazottként foglalkoztatott védéndk atsorolasa megtortént. Jogszabalyvaltozas
kovetkeztében a minimalbérre, garantalt bérminimumra valé bérkiegészités felllvizsgalata és
javitdsa megtortént. Kozfoglalkoztatottak szintén jogszabalyvaltozas miatti atsorolasa
megtortént. A 2014. évre adott adonyilatkozatok alairatdsa és feldolgozasa a KIR3
rendszerben megtortént. A koztisztviselbk kotelezd tovabbképzésére szolgaldé normativa
befizetése NKE-nek jan. 31-ig megtortént. 4 6 dvodai karbantartd, a képviselék dontésének
megfeleléen atvételre kerllt a Varosgondnoksaghoz. A 2013. évi jévedelemigazolasok
kiosztasra és postazasra kerultek. A koltségvetés elkészitéséhez az adatszolgaltatas a
Pénziigyi osztaly részére megtortént. Felvételre kertlt 3 f6 parkgondozd a
Varosgondnoksaghoz. A koztisztvisel6k 2014. évi tovabbképzési terve elkészilt és
kihirdetésre kerdlt. Kiirasra kerllt miszaki Ugyintéz6i és jogi és szervezési referensi



allaspalyazat. A kivalasztasi folyamat sikeresen zarult, két Uj kollégat vettink fel a Hivatalba.
A 2014. évre vonatkozd cafeteria nyilatkozatokat a kollégak leadtak és feldolgozasuk
megkezdddott. A 2013. évi teljesitményértékelések és mindsitések valamint a 2014. évi elsé
féléves teljesitménycélok meghatarozasra keriltek, az elkészllt dokumentumok személyi
anyagban torténd elhelyezése megtértént, a kotelezé statisztikai adatszolgaltatast a TER
rendszerben végrehajtottam.

2. NEGYEDEV:

Cafeteria rendszer elinditasa megtortént. A SZEP kartyara az igényelt sszegek rakeriltek, a
kilonb6zd utalvanyokat megrendeltem és kiosztottam. A munkaltatéi addbevallashoz
szilkséges nyilatkozatok adminisztracidja és megkiildése a MAK felé megtortént. Az
elkésziilt addbevallasok kiosztdsa majd visszaigazolasa MAK felé megtortént.
Kdztisztvisel6k,  bizottsagi tagok és egyéb  vagyonnyilatkozatra  kdtelezettek
vagyonnyilatkozat tételre torténd felszdlitasa majd a vagyonnyilatkozatok atvétele
megtortént. Az elsd félévi teljesitményértékelések és a masodik félévi teljesitménycélok
meghatarozasa személyi anyagokba elhelyezésre kerlltek. Kiirasra kerult beruhazasi
ugyintéz6i és osztalyvezetdi allaspalyazat. A kivalasztasi folyamat sikeres volt, a beruhazasi
Ugyintézdi munkakorre két U, az osztalyvezetésére pedig belsds kollégat sikerllt kinevezni.
A meglévé kozfoglalkoztatasi szerz6dés lejartaval kapcsolatos adminisztracio elvégzése és
16 f6 kozfoglalkoztatott kiléptetése megtortént. Kdzfoglalkoztatasra iranyuld Uj szerzddés
megkotése a Munkaligyi kdzponttal, és 10 f6 kozfoglalkoztatott felvétele. A valasztasokban
valo részvétel, szerz6dések elkészitése a HVI és az SZSZBk részére, majd a tiszteletdijak
szamfejtése megtdrtént.

3. NEGYEDEV:

Az iskolakezdési utalvanyok, megrendelése és kiosztasa megtortént. Masodik szamu
kozfoglalkoztatasi szerz6dés megkotése és harom f6 kodzfoglalkoztatott felvétele megtortént.
KSA részére statisztikai adatszolgaltatas megtortént. A fizikai allomany éves orvosi
alkalmassagi vizsgalatanak megszervezése és bonyolitasa.

4. NEGYEDEV:

A pénzligyi év zarasa szamfejtési szempontbdl megtortént. NGM rendelet a jovd évi
munkarendrél feldolgozasa megtortént. Harmadik szamu kozfoglalkoztatasi szerzédeés
megkotése és hét 6 kozfoglalkoztatott felvétele megtortént. Képvisel6k felszdlitasa
vagyonnyilatkozat tételre megtortént. A vélasztasokban valé részvétel, szerz6dések
elkészitése a HVI, HVB és az SZSZBk részére, majd a tiszteletdijak szamfejtése megtortént.
Az Uj képvisel6 testiilet és bizottsagi tagok vagyonnyilatkozatra térténd felszélitasa, majd a
vagyonnyilatkozatok adminisztracioja elvégezve. A jogszabalyi valtozasok miatti Uj képviselbi
tiszteletdijak meghatarozasardl szélo helyi rendelet el6készitésében torténd részvétel. A
régi-uj polgarmester, alpolgarmesterek, tanacsadok el6szdr ki- majd beléptetése.

Uj HR referens kolléga felvétele. Addhatosagi Ugyintézéi allaspalyazat kiirasa, majd a
sikeres kivalasztasi folyamat lezarasat kévetéen egy Uj kolléga felvétele megtortént.

EGESZ EVBEN:

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, valtozobérek rogzitése szintén a KIR3 rendszerbe;
kdzszolgalati atsorolasok fordulénapokon; orvosi alkalmassagi vizsgalatok szervezése és
bonyolitasa valamint naprakész nyilvantartasa; kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos
adminisztrativ munkak (szerzédés, elszamolas havonta); kdztisztvisel6k kotelezé képzésével
kapcsolatos feladatok (jelentkeztetés, nyilvantartas stb. alapvizsgak, szakvizsgak); fizetési
el6legek felvételével kapcsolatos Ugyintézés; kollégak nyugdijazasaval, gyermek
szuletésével kapcsolatos Ugyintézés és adminisztracio, kulcsok és belépdkartyak kezelése,
kiadasa; bélyegzOk, pecsétek kezelése, esetleges gyartatdsa, megrendelése és
nyilvantartasa.

Osszegzésképpen a 2014. évben lezajlott harom valasztas mellett is folyamatosan
torekedett Biatorbagy Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i allomanya, hogy a szolgaltato
kozigazgatas  égisze alatt megbizhaté, hatékony, min6ségi  munkavegzést,
felelésségvallalast, segitbkészséget és ésszer(i cselekvést tapasztaljon minden a
Polgarmesteri Hivatallal kézvetve vagy kdzvetlendl kapcsolatba kertld tgyfél. Reményeim
szerint Kollégaim aldozatos Biatorbagy Varosaért végzett elhivatott munkaja tovabb oregbiti
a telepulés johirnevét.

Biatorbagy, 2015. februar 13.
Tisztelettel:

dr. Kovacs Andras s.k.
Biatorbagy Varos jegyzéje

A beszamolo készitésében részt vallalt valamennyi Hivatali szervezeti egysége vezetdje és
dolgozdja, akiknek ez utén is kbsz6ném seqitd kézremiikbdésiiket.



