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           munkájáról

E L Ő T E R J E S Z T É S
Bokod Község Önkormányzata Képviselő-testületének 2011. március 31-én tartandó munkaterv szerinti ülésére.

Tisztelt Képviselő-testület!

A helyi önkormányzatokról szóló többször módosított  1990. évi LXV. tv. 38. §-a alapján a Képviselő-testület egységes hivatalt hoz létre az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására.
 A Hivatal irányítása a polgármester, vezetése a jegyző feladata.
Az ügyek jellegét tekintve az alábbi típusú feladatokat látja el Hivatalunk:
1. Önkormányzati ügyekben a döntés a Képviselő-testület hatáskörébe tartozik.

Az Önkormányzat működésével kapcsolatosan ellátjuk az önkormányzati testületi szervekhez (Képviselő-testület, bizottság) kapcsolódó jogszabályokon alapuló  döntés előkészítési, valamint  adminisztratív feladatokat, végrehajtjuk azok (közszolgáltatási, önkormányzati hatósági és egyéb) döntéseit.
2. Az államigazgatási hatáskörök általános címzettje a jegyző. E faladatok teljesítési kötelezettségét minden esetben központi jogszabály írja elő. Ezen belül
                    -  Ellátjuk a központi államigazgatási  szervek megbízásából a hatáskört megállapító jogszabályok végrehajtásaként az államigazgatási feladatokat,  döntésre előkészítjük az államigazgatási ügyeket és gondoskodunk e döntések végrehajtásának megszervezéséről.

 3. Ellátjuk a Bokod-Dad-Kecskéd-Szákszend Községi Önkormányzatok Közoktatási és Közművelődési Intézményfenntartó Társulás munkaszervezeti feladatait a hatályos jogszabályok alapján, figyelemmel a Társulási Megállapodás rendelkezéseire.
A Hivatal gazdálkodása megszervezésének módjára tekintettel önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv. Ellátjuk az önállóan működő intézmény (Általános Művelődési Központ és intézményegységei) pénzügyi, számviteli valamint adózási feladatait is.

A 2006. augusztus 1-től alakult, 2009. augusztus 1-től és 2010. szeptember 1-től bővülő Bokod-Dad-Kecskéd-Szákszend Községi Önkormányzatok Közoktatási és Közművelődési Intézményfenntartó Társulás székhelyeként, és gesztor településeként végezzük a társulás működésével, fenntartásával kapcsolatos, valamint 2007. január 1-től a Dad-Bokod települések szociális együttműködéséből adódó pénzügyi, számviteli és adózási feladatokat is. 
A fenti feladatok ellátása a településekre, valamint intézményegységekre történő tételes elszámolás miatt nagymértékben megnövelik az adminisztrációt, mely pontosságot, szakszerűséget követel meg valamennyiünktől.
A Hivatal szervezetében  belső tagozódását nincs.
Munkánkat az alábbi belső szabályzatok alapján végezzük:

     - Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata

     - Iratkezelési szabályzat

     - Számítógépes adatvédelmi szabályzat

     - Közszolgálati adatok védelméről szóló szabályzat

     - Munkavédelmi szabályzat

     - Tűzvédelmi szabályzat

     - Köztisztviselők közszolgálati szabályzata
     - Munkahelyi dohányzás szabályozása
A gazdálkodással összefüggő egyes tevékenységek végrehajtásának részletes helyi szabályait a következő szabályzatok rögzítik:
· Polgármesteri Hivatal  gazdálkodással összefüggő feladatainak ügyrendje,
· Számlarend,

· Számviteli politika,

· Eszközök és források értékelési szabályzata,

· Leltárkészítési és leltározási szabályzat,

· Bizonylati szabályzat,

· Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata,

· Belső ellenőrzési kézikönyv,

· Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés érvényesítés rendjének szabályzata
Szeretnék röviden tájékoztatást adni az eltelt időszak munkájáról, a  Hivatal működésének személyi és tárgyi feltételeiről, a teljesség igénye nélkül a főbb hatósági feladatainkról, valamint az elkövetkezendő időszak célkitűzéseiről.
Személyi feltételek
A Hivatal létszáma   8 fő
                   ebből     7 fő köztisztviselő


                                1  fő a Munka törvénykönyve hatálya alá tartozó dolgozó                  
  Köztisztviselők:         1 fő jegyző



             3 fő gazdálkodási ügyintéző 


             1 fő adóügyi és hagyatéki ügyintéző


             1 fő igazgatási ügyintéző, anyakönyvvezető


             1 fő általános ügyintéző ( szociális, népességes, egyéb hatósági ) 
A köztisztviselők iskolai végzettség szerinti megoszlása:


Felsőfokú végzettség





       2 fő



Középiskolai végzettség




       5 fő



Felsőfokú szakirányú végzettség                               
       5 fő

                            Ebből:    mérlegképes könyvelő        4 fő

                                           adótanácsadó                      1 fő



Anyakönyvi szakvizsgával rendelkezik


       2 fő



Számítástechnikai szoftverüzemeltetői ismeteretekkel



és ECDL jogosítvánnyal rendelkezik 


       2 fő

                        Pénzügyi-számviteli ügyintéző                                                    1 fő
A munkakörhöz szükséges képzettségekkel valamennyien rendelkezünk. 
Sajnos továbbképzéseken, tanfolyamokon évről-évre kevesebbszer tudunk részt venni a magas költségek miatt. A Közigazgatási Hivatal, jelenleg Kormányhivatal által szervezett   továbbképzéseken veszünk részt, valamint a Menedzser Praxis által 2 fő számára biztosított ingyenes szakmai napokon, továbbképzéseken, konferenciákon.
Kudarcba fulladt az a törekvésünk, hogy az Oroszlányi Kistérségen belül jegyzői klubot, és szakmai munkacsoportokat szervezzünk a munkánkat segítő információk átadására.
A Társulásban résztvevő Hivatalok dolgozóival szinte napi a munkakapcsolatunk. Szakmai egyeztetéseket, megbeszéléseket velük folytatunk.
Az ügyfelek ügyeit, problémáit igyekszünk gyorsan, szakszerűen intézni, ám a munkánkkal kapcsolatosan elégedetlen ügyfelek is vannak. Sajnos a jogszabályi előírások miatt a kérelmeknek több esetben nem tudunk eleget tenni, azt el kell utasítani.
Tárgyi feltételek
Valamennyiünknek megfelelő nagyságú és felszereltségű iroda áll rendelkezésére, így egymás munkájának zavarása nélkül fogadhatjuk az ügyfeleket, végezhetjük munkánkat, biztosítjuk a személyiségi jogok védelmét.
A munkavégzéshez szükséges számítógéppel valamennyien  rendelkezünk. 

Sajnos a számítógépek többsége nem korszerű, elöregedett. Ugyanez mondható el a számológépekről is.  Véleményem szerint folyamatosan szükségessé válik az informatikai eszközök cseréje, pótlása.
Az anyakönyvi ügyintézéshez országos hálózathoz való csatlakozással  külön munkaállomás áll  rendelkezésünkre. Ezen a munkaállomáson bonyolítjuk a népszavazások, választások adatszolgáltatásait, jelentési kötelezettségeit is. A Helyi Vizuál Regiszter program alapján végezzük a népesség nyilvántartást és a lakcímváltozásokat, amely szintén kapcsolódik az országos rendszerhez. Az ügyiratok iktatását a KONTROLLER iktató ügyiratkezelő rendszer használatával végezzük.
A pénzügyi, számviteli feladatainkat a GORDIUS Pénzügyi Információs Rendszer  alkalmazásával látjuk el.  Ezáltal szinte naprakész információt biztosít a rendszer, így az információáramlás felgyorsult a Hivatal, az intézményegységek és a társult önkormányzatok között (Dad, Kecskéd, Szákszend).
Ügyfeleink közül sokan telefonon intézik ügyeiket. Rendelkezésünkre áll 2 fővonal és valamennyi irodában mellékvonal. Rendelkezünk fax készülékkel, és internet hozzáférési lehetőséggel.

Sajnos nem működik még zökkenőmentesen a Hatóságok, Hivatalok közötti elektronikus ügyintézés. Többször előfordul, hogy a rendszer hibája miatt üzeneteket fogadni, illetve küldeni nem tudunk.
Feladatokról – működésről
A település polgárainak jelenleg meghatározott ügyfélfogadási napokon állunk rendelkezésükre – hétfő 7.30-16.30, kedd szünnap, szerda 7.30-16.30, csütörtök szünnap, péntek 7.30- 12.30 – bár ritkán fordult még elő olyan, hogy azt be is tudtuk tartani. Természetesen a sürgős ügyek soron kívül elintézésre kerülnek, bármelyik munkanapon. 
Feladatainkon felül nagyon sok olyan kérdéssel, üggyel foglalkozunk, amely nem a hatáskörünkbe tartozik, de az ügyfelek igénylik a segítséget.

A teljesség igénye nélkül például  nyugdíjazás, leszázalékolás elindítása, adóbevallással kapcsolatos tájékoztatás, tulajdonnal kapcsolatos ügyek, örökléssel, családi jogállással kapcsolatos kérdések, munkanélküli ellátás, egészségügyi ellátás igénybevételeiről tájékoztatás, Hivatalok elérhetőségei, ügyfélfogadási rendjük, szolgáltatókkal kapcsolatos levelezések, részletfizetések kérelmezése.
A legjobb tudásunknak megfelelően próbálunk információt nyújtani, nyomtatványok beszerzésében, kitöltésében közreműködni.

Folyamatosan kapunk jogszabályok alapján olyan feladatokat, amelyekre többlet támogatást nem igényelhetünk. Például: távfűtés és gázár támogatás igénylése, egészségügyi szolgáltatásra jogosultság igazolása, közműfejlesztési támogatás ügyintézése, lakásvásárlásra, építésre, szociálpolitikai kedvezményre, visszafizetésre jogosító igazolások, határozatok kiállítása, föld eladásával, vételével, bérletével kapcsolatos előszerződések jogszabály szerinti közzététele, továbbítása, védett fogyasztóvá nyilvánításhoz értesítő levél, kérelem benyújtása. 
Különféle szociális ellátásokhoz hatósági bizonyítványok kiállítása.

A fenti feladatok az adminisztrációs terhet megnövelik.
1.  Pénzügyi, gazdálkodási feladatok

1. A Polgármesteri Hivatal ellátja a költségvetés tervezésével, előirányzat felhasználásával, saját hatásköri előirányzat módosítással, üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, felújítással, pénzkezeléssel, könyvvezetéssel és beszámolási kötelezettséggel, valamint adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat. Mivel az Általános Művelődési Központ intézmény önálló gazdálkodói jogkörrel nem rendelkezik, az intézmény gazdálkodásából adódó feladatokat is végezzük.

A Képviselő-testület a gazdálkodásról, annak ügyintézéséről részletesen tájékozódik a beszámolók alkalmával. Részletes, településre és intézményegységekre lebontott beszámolókat készítünk a Társulásnak és a társult önkormányzatoknak. 
2.  Mint adóhatóság ellátjuk az adókivetéssel, behajtással, adónyilvántartások vezetésével       kapcsolatos feladatokat. 
     2011. január 1-én 946 db a gépjármű nyitó állománya, az iparűzési adót bevallók száma 196,  2010. évben.
     Köztartozások behajtásánál folyamatos feladatként jelentkezik a közúti szabálysértési bírságok nem fizetése esetén a bírság adók módjára történő behajtása. 
     Sikertelenség esetén a bírság közmunkára történő átváltoztatására van lehetőség. Nyilvántartjuk a közmunka ledolgozását, arról tájékoztatjuk a behajtást kérő hatóságot. A behajtott bírságból a helyszíni bírság és a szabálysértési pénzbírság az önkormányzat bevétele marad, a közigazgatási bírság 25 %-a marad helyben. 

     Az adminisztrációs – idézés, meghallgatás, felszólítás, határozat, behajtást kérő tájékoztatása, behajtott összeg átutalása az illetékes hatóságnak – feladatok ellenben nagymértékben megnövekedtek ezzel. 
     2010. évben   63 db szabálysértési pénzbírság, 57 db helyszíni bírság, 10 db közigazgatási bírság behajtását kérte a Rendőrség.       
2. Kereskedelmi hatáskörök:
Üzletek, szálláshelyek működésével  kapcsolatos eljárások lefolytatása és az ezzel kapcsolatos nyilvántartások vezetése, statisztikai adatszolgáltatás, honlapon való közzététele a feladatunk.
 Ezen belül:  -    működési engedély kiadása, módosítása, bevonása

· szakhatóságok megkeresése, értesítése

· bejelentéshez kötött tevékenységekről hatóságok értesítése.

Jelenleg 5 vendéglátóhelyet, 17 kereskedelmi üzletet, 1 szálláshelyet tartunk nyilván.

3. Szociális igazgatás:
 Helyben számfejtjük és fizetjük a jogszabályi, valamint a helyi rendelet alapján:
· a rendszeres szociális segélyt

· rendelkezésre állási támogatást,  2011. január 1-től bérpótló juttatást

· rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt 
· ápolási díjat

· temetési segélyt

· lakásfenntartási támogatást
· rendkívüli gyermekvédelmi támogatást 

· átmeneti  segélyt
· közlekedési támogatást
Az ellátások megállapításához, felülvizsgálatához, döntés előkészítő és nyilvántartási feladatokat látunk el. A döntés a Közigazgatási és Szociális Bizottság, 2011. január 1-től  Jóléti és Közösségi Bizottság, illetve a polgármester valamint a jegyző hatásköre.
A mozgáskorlátozottakkal kapcsolatosan jogszabályi előírások alapján támogatást állapítunk meg (közlekedési támogatás) melyet évente kérelmezni kell az ügyfélnek.
A jogvesztő határidőre tekintettel felhívjuk az ügyfelek figyelmét a támogatás igénybevételének lehetőségére. 
Közgyógyellátási igazolványok kiadásához megállapítjuk a jogosultságot, majd szakhatósági állásfoglalás alapján a jogszabályi feltételeknek megfelelően határozunk a felhasználható gyógyszerkeretről. 2010. évben 85 új közgyógyellátási igazolvány került kiadásra.
2010. január 1-től került bevezetésre a védendő fogyasztóvá nyilvánítás, melyet kérelemre a jogszabályi előírásoknak megfelelően megállapítunk.

2010. évben a közfoglalkoztatásnak kettő formáját hasznosítottuk, a közcélú és a közhasznú munkások foglalkoztatását eltérő jogosultsági feltételekkel. 6 fő közhasznú és 29 fő közcélú munkavállaló vett részt hosszabb-rövidebb ideig a programban.
2011. január 1-től ismét részt veszünk a közmunka programokban, mely a rövid és hosszú távú közfoglalkoztatást jelenti, évente háromszori pályázási lehetőséggel. Jelenleg a második pályázat benyújtása van folyamatban. Az országos szociális foglalkoztatási adatbázisba be-, és kijelentjük a közfoglalkoztatottakat. 
4. Gyermekvédelmi  igazgatás:
A ellátjuk az elsőfokú gyámhatósági feladatokat ( apai elismerő nyilatkozatot veszünk fel, környezettanulmányt készítünk, ügygondnokot rendelünk ki, közreműködünk a Gyámhivatali határozatok végrehajtásában….). 
Döntünk a gyermekek védelembe vételéről, annak rendszeres felülvizsgálatáról, esetleges megszüntetéséről.

Jelenleg 6 kiskorú gyermek van védelemben, három családból.
Eljárunk az iskolai hiányzásokkal kapcsolatosan, meghallgatjuk a szülőket, gyerekeket. Figyelmeztetjük Őket a jogsértő magatartás következményeire. A fentiekről készült jegyzőkönyvet a Gyermekjóléti Szolgálatnak  és az Iskolának megküldjük. 50 óra hiányzás után az iskoláztatási támogatást felfüggesztjük, eseti gondnok kirendelésével természetben biztosítjuk. A gyermek védelembe vétele ilyen esetekben kötelező.

5. Általános igazgatási tevékenységek, feladatok:
· népesség-nyilvántartás, lakcímnyilvántartás 
· anyakönyvi igazgatási feladatok ellátása 
· birtokvédelmi eljárás

· hagyatéki eljárás

· elsőfokú szabálysértési hatósági feladatok.
· Egyéb igazgatási tevékenységek (tűzvédelmi, állategészségügyi, mezőgazdasági, környezetvédelmi…) hatósági feladatok 
Az alábbiakban a teljesség igénye nélkül szeretném részletesebben ismertetni a fenti feladatokat.

Népesség-nyilvántartás, lakcímnyilvántartás 

A Helyi Vizuál Regiszter programban nyilvántartjuk és feltöltjük az országos rendszerbe az állandó lakóhelyet és tartózkodási helyet létesítők bejelentéseit. Az Okmányirodának továbbítjuk az ügyiratokat, melyek alapján az állampolgárok megkapják az új lakcímkártyáikat. A programból teljesítjük a statisztikai és egyéb adatszolgáltatásra vonatkozó 
kérelmeket az adatvédelmi törvény szabályainak figyelembevételével. 2010. évben állandó lakóhelyet 44 fő, tartózkodási helyet 20 fő létesített.
     Anyakönyvi igazgatási feladatok:

2010. évben 7 házasság megkötésére és 10 Bokodon történt haláleset anyakönyvezésére került sor. Születendő gyermekre teljes hatályú apai elismerő nyilatkozat felvétele 9 esetben történt. Házassági név módosítását 6-an kérték. Az anyakönyvekbe az utólagos bejegyzéseket /válás, haláleset, névmódosítás/ a törvényi előírásoknak megfelelően végezzük, az arról szóló jelentéseket /KSH, KEM Levéltár részére/ határidőre elküldjük. Az anyakönyvi kivonatok, anyakönyvi másolatok, hatósági bizonyítványok kérése iránti megkereséseknek a jogszabályban előírt határidőn belül eleget teszünk. 
Az anyakönyvi adatváltozásokat, módosításokat folyamatosan rögzítjük az országos anyakönyvi szolgáltató adatbázisban is /ASZA rendszer/. A fentiekhez 2011. január 1-től új számítástechnikai eszközök állnak rendelkezésre. Folyamatos az adategyeztetés a Bokodon történt anyakönyvi eseményekkel kapcsolatosan más települések anyakönyvvezetőivel. Feladatunk a honosítás ügyintézése is.

     Birtokvédelmi ügyekben abban az esetben van a jegyzőnek hatásköre, ha a birtoksértő állapot kialakulása 1 éven belüli. Amennyiben több éve fennáll, az illetékes Bíróság hatáskörébe tartozik. Az ügyintézés során minden esetben próbálunk a megegyezésre törekedni. Sajnos az esetek nagy többségében szerepet játszik az, hogy ügyfelek viszonya elmérgesedett mire a Hivatal segítségét kérik. Néhány esettől eltekintve azonban sikerült kompromisszumot kötniük az ügyfeleknek a közbenjárásunkkal, ami általában a helyszíni szemlén történt.
Hagyatéki eljárás

A hagyatéki eljárás keretében leltárba vesszük a  hagyaték tárgyát képező vagyont, és azt a közjegyzőhöz továbbítjuk. 2010-ben 78 db leltár felvételére került sor, mely 2009. évhez viszonyítva a duplájára növekedett. A növekedés oka a Földhivatal által kezdeményezett póthagyatéki ügyek száma. Ezekben az ügyekben az örökösök felkutatása időigényesebb, mivel az örökösök nem feltétlenül bokodi lakosok.  
A bokodi ingatlanokról adó- és értékbizonyítvány kerül kiállításra hagyatéki leltárokhoz, bírósági végrehajtók általi megkeresésekhez, valamint a Gyámhivatalt érintő adás-vételi szerződésekhez.
      Elsőfokú szabálysértési eljárási feladatok
A szabálysértési ügyintézésben 2010. augusztus 1-től kedvező jogszabályi változás eredményeként a tulajdon elleni, 20 E Ft értékhatár alatti bűncselekményeknél nem a jegyző, hanem a Rendőrség jár el. 

 Ennek ellenére az ügyek száma nem csökkent, mivel a közoktatási törvényben meghatározott kötelező iskolalátogatás megszegése is szabálysértésnek minősül. 
2010. évben 17 feljelentés érkezett az alábbi részletezésben:

Fogyasztóvédelmi szabálysértés 
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Közoktatási törvényben meghatározott kötelezettség megszegése 
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A jogerős szabálysértési határozatokat rögzítjük a Központi Szabálysértési Nyilvántartásban is.
6. Választással kapcsolatos feladatok:
2010. évben két választást – országgyűlési egyéni képviselőválasztás, valamint az önkormányzati képviselők és polgármester választás – sikerült törvényesen, sikeresen lebonyolítanunk. 
Összegzés:
A fentiekből is megállapítható, hogy a Hivatal feladatai sokrétűek.
A folyamatosan változó jogszabályi követelmények figyelembe vételével kell szakmailag megfelelnünk a Képviselő-testületnek, a felettes hatóságoknak, az ügyfeleknek. 
Az 1.  számú  melléklet mutatja a 2010. évben és a 2011. február 28-ig lefolytatott ellenőrzéseket, azok megállapításait. A mellékletből kitűnik, hogy az ellenőrző szervek olyan megállapításokat nem tettek, amely eredményeként a Képviselő-testületnek intézkednie kellett volna.
A 2. számú melléklet mutatja a hatósági statisztika szerint az iktatott ügyiratok számát ágazati bontásban.
A Közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. tv. szerint az általános ügyintézési határidő 30 nap, mely indokolt esetben egyszer meghosszabbítható. Az ügyintézési határidőt a jogszabályban előírtak szerit betartjuk. 
A legjobb tudásunk szerint végezzük és a továbbiakban is úgy szeretnénk végezni a munkánkat.

Célunk:  -   ügyfélbarát, szolgáltatói jellegű, hatékony működésű  Hivatal álljon a település lakóinak szolgálatára

                -  a Társulásban résztvevő Önkormányzatok szakmailag megalapozott, hiteles, tájékoztatása, jogszabályokon alapuló pénzügyi, számviteli elszámolás.
A Hivatalban lehetőséget biztosítunk főiskolai, illetve egyetemi tanulmányokat folytató fiatalok szakmai gyakorlatához is. 2010. évben 3 fő volt gyakorlaton (2-4 hét időtartamra), 2011. évben ez idáig 2 fő jelezte ilyen irányú szándékát. A hallgatók szakdolgozataikhoz adatokat, információkat biztosítunk, amennyiben azt igénylik.
Az intézmények vezetőivel, dolgozóival jó a munkakapcsolatunk. Ugyanezt elmondhatjuk a társhatóságokkal, valamint a társult Önkormányzatok Hivatali munkatársaival kapcsolatosan is.

Egy idézettel szeretném beszámolómat zárni, amely munkánk mottója is lehet:

„Fontos,  hogy   valaki   milyen   érzésekkel

lép  be  egy Hivatalba,  de  sokkal 

fontosabb   az,   hogy    milyen   érzésekkel 

távozik.”      
                                           /Magyary Zoltán/






Tisztelt Képviselő-testület!
Kérem a beszámoló megvitatását és elfogadását.

Bokod, 2011.március 23.






                                                                                                          Sulyok Istvánné
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