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 Bokod Község Önkormányzat Képviselő-testületének
2013. március 27. napján tartandó munkaterv szerinti ülésére
Tárgy: Beszámoló a Polgármesteri Hivatal munkájáról
A napirend előterjesztője: Zsigmond Anikó jegyző
Az előterjesztést készítette: Zsigmond Anikó jegyző
Tisztelt Képviselő-testület!
Bokod Község Önkormányzatának 132/2012 (XII.12.) önkormányzati határozata alapján napirendre tűzte a Polgármesteri Hivatal munkájáról szóló beszámolót.

Az elmúlt egy év, számos változást hozott országszerte a hivatalok számára, így a témában készített beszámolók is egyre változatosabbak lesznek. 

Bár a kormány tette annak érdekében, hogy csökkenjenek a polgármesteri hivatalok feladatkörei, de az még mindig rendkívül sokrétű. A mi munkákat az alábbiak szerint mutatom be a Képviselő-testület számára.

A Hivatal feladatait az azóta már megváltozott szabályozás alapján 2012. évben önkormányzati és államigazgatási területen látta el. Az államigazgatási tevékenység közül kiemelkedő volt az egyes gyámügyi, szociális -, az egyes kereskedelmi és ipari igazgatási-, anyakönyvi feladatok ellátása. Az önkormányzati feladatokkal a testületi üléseken hónapról-hónapra találkoztak a képviselők, amelyekből érezhették, hogy ezen önálló jogterület is sok munkát kívánt. Ezen túlmenően a feladatok ellátása érdekében jelentős volt a szervező, koordinációs tevékenységünk is elsősorban az önkormányzati fenntartású intézmények tekintetében.
A Hivatal működését a központi és helyi jogszabályok, a Képviselő-testületi, bizottsági döntések, a belső utasítások és szabályzatok, valamint a munkaköri leírások határozzák meg. A Hivatal 2012. január 1. napjától az önkormányzattól és azok intézményeitől elkülönülten önálló költségvetési szervként működik, alapító okirattal rendelkezik.
A vonatkozó jogi környezet alapján a polgármester a Képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Hivatalt, 
- a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a Polgármesteri Hivatal feladatait, az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában, valamint
- a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására,

- szabályozza a kiadmányozás rendjét.

Ezen szabályokat az elmúlt évben nem volt szükséges alkalmazni, mivel a működésünket érintő változások 2013. január 1. és 2013. március 1. napjával léptek életbe. Ezen forduló pontok, módosítások (iskolák államosítása, 2 kolléganőt át kellett adni a Járási Hivatal részére, majd közös hivatalt alakítottunk Dad községgel) viszont már alapjaiban változtatták meg a működésünket, amelyek pontos részleteinek kidolgozása még most is folyamatban van.
Ami az idei és a tavalyi évben is megállja a helyét, az hogy jegyző vezeti a Polgármesteri Hivatalt, megszervezi annak munkáját,
- gondoskodik az Önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,

- gyakorolja a munkáltatói jogokat a Polgármesteri Hivatal köztisztviselői tekintetében (a törvényben meghatározott esetekben a polgármester egyetértésével),

- döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket, dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket polgármester ad át,

- dönt a hatáskörébe utalt ügyekben,
- tanácskozási joggal vesz részt a Képviselő-testület és bizottságai ülésein.
A Hivatal tevékenységének részletes ismertetéséhez az azt ellátó személyi állomány, az ügyiratforgalmi és hatósági statisztika legjellemzőbb adatat, és a hivatali munka főbb területeit mutatom be.

I. A Polgármesteri Hivatal működési feltételei

A helyi önkormányzatokról szóló 1990.évi LXV. törvény (Ötv.) 2012. december 31. napjáig hatályos állapota szerint 38. § (1) bekezdése értelmében:

„A képviselő-testület egységes hivatalt hoz létre - polgármesteri hivatal elnevezéssel - az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására. A polgármesteri hivatal ellátja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló törvényben meghatározott feladatokat.”

A Hivatal alapító okiratának és Szervezeti és Működési Szabályzatának elfogadásával, a jegyző kinevezésével, a személyi és tárgyi feltételek biztosításával a hivatal működési feltételei adottak voltak 2012. évben.

Bokod Község Önkormányzatának Képviselő-testülete az önkormányzat 2012. évi költségvetéséről 10/2012. (II.16.) önkormányzati rendeletében január 1. napjától
9 főben határozta meg a Hivatal létszámát. A Polgármesteri Hivatal létszámába tartozott Polgármester Úr, 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) és 1 fő hivatali segéd. 
A köztisztviselők (7 fő) iskolai végzettségét tekintve 2 fő felsőfokú végzettséggel, 5 fő középiskolai végzettséggel rendelkezik. A köztisztviselők közül 3 fő felsőfokú szakirányú - mérlegképes könyvelői - végzettséggel is rendelkezik. Anyakönyvi szakvizsgával rendelkezik 2 fő, számítástechnikai szoftverüzemeltetői ismeteretekkel és ECDL jogosítvánnyal rendelkezik 3 fő, pénzügyi-számviteli ügyintéző 1 fő köztisztviselő.

A személyi állomány az alkalmazáshoz szükséges iskolai végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, az ügyintézők közigazgatási alapvizsgát, a jegyző közigazgatási szakvizsgát tett. 
A köztisztviselői sajátos jogviszony miatt szükséges a folyamatos és állandó tanulás, felkészülés a napi feladatokra. A közigazgatási hivatal szervezésében folyamatosan éves továbbképzési terv alapján kerülnek kiírásra a képzések. Ezek közül vannak egy-egy személyi körre kötelezően előírt képzések és vannak a választható továbbképzési lehetőségek. Ezen kívül szakmai napokon és egy –egy jogszabályváltozáshoz kapcsolódó értekezleteken is részt kell vennünk rendszeresen. A személyi állomány 2012. évvégéig stabil volt. Jubileumi jutalom kifizetésére nem került sor az elmúlt évben a hivatali dolgozók számára. 
A tárgyi feltételek tekintetében elmondható, hogy a köztisztviselők számára megfelelő nagyságú és felszereltségű iroda áll rendelkezésére, így egymás munkájának zavarása nélkül fogadhatjuk az ügyfeleket, végezhetjük munkánkat, biztosítjuk a személyiségi jogok védelmét. Jelenleg minden munkahely számítógéppel ellátott, azonban a számítástechnikai eszközök gyors fejlődése miatt fokozatosan kell gondoskodni azok cseréjéről, fejlesztéséről.

A napi munkában a legjellemzőbb a köztisztviselők elektronikus ügyintézése. A felettes és társszervektől a küldemények e-mail útján érkeznek és sok esetben így is kérnek választ. 

A gazdálkodás, adó, OEP jelentések, adóbevallások, helyi számfejtések, banki átutalások, népesség –és címnyilvántartás, anyakönyvi ügyintézés, választások, vagyonkataszteri adatszolgáltatások, pénzügyi jelentések, iktatás, jegyzőkönyvek központi feldolgozása mind külön szoftver segítségével elektronikus úton történik. Az eszközök felügyelete rendszergazda segítségével megoldott. A Hivatal technikai eszközellátása átlagosnak mondható. Az Internethez való hozzáférés a hivatalban lévő valamennyi számítógépen megoldott. Jelenleg minden köztisztviselő saját hivatali e-mail címmel rendelkezik. Az önkormányzat honlapjának szerkesztését a hivatalunk meg folyamatosan biztosítja. A Hivatal megfelelő irattári helyiséggel rendelkezik. A szakkönyvek és szakmai anyagok közül csak a feltétlenül hasznos és szükséges anyagok kerülnek beszerzésre. 

Igyekszem nagy hangsúlyt fektetni az egymással való kommunikációra. Fontosnak tartom, hogy a kollégák minden tájékoztatást és  információt megkapjanak annak érdekében, hogy tudják merre tartunk, mi a célunk, hiszen csak így várható el a köztisztviselőktől, hogy a sajátjuknak érezzék a területet, amit ellátnak.

 A hivatal szervezetében törés történt a 2012. szeptemberében ismertté vált áthelyezések miatt. Ekkor egy TÁMOP programban vettünk részt csapatépítés és az áldozattá válás témakörében. Remélem, hogy a kis létszámú szerveztünk most újra talpra áll és egy erős, stabilegységként tud helyt állni ebben a rohanó és változó világban.

II. A Hivatali munka

A hivatalban folyó munka nagyságrendjét részben az ügyiratforgalom mutatja be, ezért a beszámolóban először statisztikai adatokat ismertetek.

A 2012. évben főszámra iktatott ügyiratok száma: 1 993, alszámra: 4017 db volt. Az előző évben 2.101 db főszámra és 3460 db alszámra iktatott  ügyirat volt. A kettő összevetéséből az állapítható meg, hogy összességében az előző évhez viszonyítva, az alszámra iktatott ügyiratok tekintetében van jelentős eltérés. 

Az ügyiratok megoszlása:
Pénzügyek
1107
Egészségügy
12
Szociális igazgatás
260
Környezetvédelem, építésügy, kommunális igazgatás
22
Közlekedés, hírközlés
8
Vízügyi igazgatás
7
Önkormányzati, igazságügyi és rendészeti igazgatás
194
Lakásügyek
3
Gyermekvédelem, gyámügyi igazgatás
43
Ipari igazgatás
0
Kereskedelmi igazgatás, turisztika
16
Földművelésügy, állat-és növény egészségügyi igazgatás
20

Munkaügyi igazgatás, munkavédelem
35
Önkormányzati és általános igazgatás
238
Közoktatás és művelődésügyi igazgatás
19
Sportügyek
1
Honvédelmi és polgári védelmi, katasztrófavédelmi igazgatás
8
2012. évben államigazgatási hatósági ügyekben hozott döntések száma összesen 1669. Ebből 1471 önálló határozat, 48 hatósági bizonyítvány, 150 végzés került kiadmányozásra. Az ügyeket eljárási határidőn belül teljesítették a Hivatal munkatársai. 
Az önkormányzati hatósági ügyek száma 2011. évhez képest emelkedett (136 volt) 2012. évben 150, amelyből 125 döntést a bizottság hozott meg, 25-öt Polgármester Úr.
Az elmúlt évben fellebbezés nem érkezett a Hivatalhoz, jogorvoslati eljárásra nem került sor.
Az ügyiratforgalmon felül a személyes ügyfélforgalom is jelentős, sokszor fordulnak hozzánk személyesen, illetve telefonon információért az ügyfelek. Ennek a mérése azonban a gyakorlatban még nem megoldott. A Polgármesteri Hivatal ügyfélfogadási rendjét az ügyrend tartalmazza. Az ügyfélfogadási idő igazodik a hivatalok általánosan elterjedt ügyfélfogadási idejéhez, azonban továbbra is felkeresik a Hivatalt ügyfélfogadási időn kívül is, annak ellenére, hogy ez legtöbbször nem indokolt. Ezen mondatom talán látszólag ellent mond a szolgáltató közigazgatás elvének, ez viszont nem így van. A hivatalunk kis létszáma miatt nagyon nagy hangsúlyt kap az ügyintézők helyettesének megszervezése. A szoros határidők, amelyeket az ügyfelek és a hatóságok felé is tartani kell, nem engedik meg, hogy időre és helyettesítésre tekintet nélkül lássuk el a feladatainkat. Igyekszünk úgy intézni, hogy lehetőség szerint a hivatalból távolt töltött napjaink kedd, csütörtökre essenek, illetve ezek a napok alkalmasak az intenzív, folyamatos munkavégzésre, háttér munkák elvégzésére.  
Népesség-nyilvántartásból kiadott hatósági bizonyítványok száma  47 (lakóingatlan érvényes közterület nevére vonatkozott, valamint a felsőoktatásban résztvevő tanulók részére adtunk igazolást az egy lakcímen bejelentett személyekről, vagy külföldön munkát vállalók esetében igazoltuk, a vele egy háztartásban élő személyeket, vagy az önkormányzat által folyósított ellátásokról).  Az anyakönyvvezető által 42 esetben történt adatszolgáltatás családi állapot-, névadat-, személyes adatok igazolásáról.

Természetesen a Polgármesteri Hivatal a jogszabályokban előírt kötelező feladatain kívül is igyekszik segítséget nyújtani a község lakóinak.  

A hatósági ügyekről részleteiben az alábbiak szerint számolok be.
Pénzügyi, gazdálkodási feladatok

A Polgármesteri Hivatal ellátja az Önkormányzat, és a Bokod-Dad-Kecskéd-Szákszend Általános Művelődési Központ költségvetés tervezésével, előirányzat felhasználásával, saját hatásköri előirányzat módosítással, üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, felújítással, pénzkezeléssel, könyvvezetéssel és beszámolási kötelezettséggel, valamint adatszolgáltatással kapcsolatos feladatait, összefoglalóan a jóváhagyott költségvetés végrehajtási feladatait. Ezen feladatok ellátásáról, teljesítéséről szóló beszámolási kötelezettséget a mindenkor hatályos államháztartásról szóló törvény szabályozza. ezen jogszabály az elmúlt évben alapjaiban írta újra az államháztartási rendszert. Ez rengeteg plusz munkát jelentett számunkra. mára már mondhatjuk, hogy a kemény munka megérte, mára már letisztult költségvetésünk van, amely biztosítja az átláthatóság elvét. A törvényi előírásoknak megfelelően az előző évben is határidőben elkészültek a pénzügyi, gazdálkodási beszámolók a Képviselő-testület és a Magyar Államkincstár számára.
Az adó tárgyú jogszabályokban kapott felhatalmazások alapján, mint adóhatóság ellátjuk az adókivetéssel, végrehajtási eljárással, behajtással, adónyilvántartások vezetésével, vagyoni-, adó és értékbizonyítványok kiállítása, adóigazolások kiállítása helyi adók vonatkozásában, ellenőrzés, értékbecslés, fizetési halasztás, részletfizetés engedélyezése kapcsolatos feladatokat. 

Bokod Község Önkormányzata helyi adóként helyi iparűzési adót vet ki az önkormányzat illetékességi területén állandó vagy ideiglenes jelleggel vállalkozási tevékenységet végző személyekre. Az adó alanya a vállalkozó. Az adókötelezettség az iparűzési tevékenység megkezdésének napjával keletkezik és a tevékenység megszüntetésének napjával szűnik meg. Az adó mértéke állandó tevékenység esetén a törvény szerint számított adóalap 2%-a. Ideiglenes tevékenység után 5000 Ft/nap. A helyi iparűzési adónál az adótételek száma az előző évhez képest 176-ról 199-re emelkedett. A hátralék összege 2012. évben az előző évhez képest sajnos 1.081.169.- Ft-tal emelkedett.

A gépjárműadónál (az állam által 100 %-ban átengedett adó volt 2012-ben) az adótételek száma 2012. évhez képest 960-ról 976-ra emelkedett. A hátralék összege 515.642.- Ft-tal csökkent. 

Az adóhátralék az iparűzési adónál a legnagyobb. 

A kimutatott tartozások befizetése érdekében személyenként több felszólítás is kiküldésre került. Azonban voltak olyan adózók, akik a többszöri felszólításra sem fizették be a tartozást, ezért számos esetben munkabérből letiltást és incassót kezdeményeztünk. 

Idegen helyről kimutatott tartozások behajtása (egyéb bevételek) körében 2012. évben 14 db szabálysértési pénzbírság, 6 db helyszíni bírság, 26 db közigazgatási bírság behajtását kérte a rendőrség, vagy más megkereső hatóság. Az általuk kiszabott szabálysértési bírság meg nem fizetése miatt 184.487.- Ft-ot sikerült behajtani. Saját és más szabálysértési hatóság által kiszabott pénzbírságból 93.057.- Ft-ot sikerült adók módjára behajtani. Más hatóságtól kimutatott köztartozást 1.195.051.- Ft összegben behajtottunk, amiből a kimutató szerv felé 1.142.951.- Ft-ot tovább kellett utalni. A rendőrség által lefolytatott szabálysértési ügyekben történt megkeresések közül 5 esetben küldtük vissza behajthatatlanság miatt a pénzbírság beszedésére küldött ügyiratot, amely esetekben nekik a szabálysértési eljárás alapján a közérdekű munkavégzés felajánlása, illetve az elzárás foganatosítása iránt kell intézkedniük. A behajtás sikertelensége miatt 2012. évben 2 fő szabálysértő bírsága került közmunkára átváltoztatásra.

Az adózók február hónapban határozatot kaptak az önkormányzatunk felé fennálló fizetési kötelezettségükről, és augusztus hónapban folyószámla kivonattal lettek értesítetve az önkormányzatunknál aktuális számla egyenlegükről. November hónapban fizetési felszólítást küldtünk ki az érintetteknek. 2012. évben 72 db adó és értékbizonyítványt állítottunk ki.

2011. évi adó zárási adatok:

	Adónem
	Adózók száma
	Folyó évi befizetés
	Fennálló tartozás

	Iparűzési adó
	176
	60.144.992 Ft
	4.466.865 Ft

	Gépjárműadó
	960
	15.920.244 Ft
	4.710.235 Ft

	Egyéb bevételek
	34
	433.155 Ft
	-


2012. évi adó zárási adatok:

	Adónem
	Adózók száma
	Folyó évi befizetés
	Fennálló tartozás

	Iparűzési adó
	199
	64.420.385.- Ft
	5.548.034.- Ft

	Gépjárműadó
	976
	16.555.938.- Ft
	4.194.593.- Ft

	Egyéb bevételek
	11
	277.544.- Ft
	


A kereskedelmi hatáskörök között az üzletek, szálláshelyek működésével kapcsolatos eljárások lefolytatása, az ezzel kapcsolatos nyilvántartások vezetése, statisztikai adatszolgáltatás, honlapon való közzététele és az ellenőrzés a feladatunk.

 Ezen belül: - 
működési engedély kiadása, módosítása, bevonása

· szakhatóságok megkeresése, értesítése

· bejelentéshez kötött tevékenységekről hatóságok értesítése.

Jelenleg 4 vendéglátóhelyet, 18 kereskedelmi üzletet, 1 szálláshelyet és 3 mozgóboltot tartunk nyilván. 

A szociális igazgatás területén a feladatkört a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 8. § (4) bekezdése és a szakági jogszabályok határozták meg, amelyek értelmében az önkormányzat köteles gondoskodni az egészségügyi és a szociális alapellátásról, továbbá a szociális és a gyermekvédelmi szakellátás túlnyomó részéről.

Az önkormányzat e kötelességeinek – az ellátási szerződés útján biztosított feladatokat nem

számítva – intézményei útján tesz eleget.

A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény, a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályairól szóló 63/2006 (III.27.) Korm. Rendelet, és Bokod Község Önkormányzat Képviselő-testületének a szociális ellátási formák és a gyermekvédelem helyi szabályairól szóló 8/2007 (VIII.1.) számú önkormányzati rendelete és egyéb vonatkozó jogszabályok szerint hatósági feladatokat lát el. Jegyzői hatáskörben 251 db, polgármester hatáskörében 19 db, bizottsági hatáskörben 114 db határozat és végzés született.

	Hatáskör és ellátási forma
	Megállapítás
	Elutasítás
	Felülvizsgálat
	Megszüntetés

	1./ Jegyzői hatáskörben hozott döntések:

	időskorúak járadéka
	0 
	 0
	0 
	0 

	rendszeres szoc. segély
	0
	0
	2
	1

	Foglalkoztatást helyettesítő támogatás
	23
	0
	25
	26

	közgyógyellátási igazolvánnyal támogatottak 2012. évben
	52
	1
	
	

	ebből:
	16
	
	
	

	- alanyi
	
	
	
	

	- normatív
	9
	
	
	

	- méltányossági
	27
	
	
	

	ápolási díj alanyi jogon
	1
	
	
	1

	gyermekvédelmi kedvezményre való jogosultság megállapítása
	rendsz.: 13
rendkív.: 11
	
	
	1

	Mozgáskorlátozottak közlekedési kedvezménye
	2
	
	
	

	Egészségügyi szolgáltatásra való jogosultság
	6
	
	
	1

	2./ Polgármester által hozott döntések:

	köztemetés
	0 
	0 
	0 
	0 

	temetési segély
	13
	0 
	0 
	0 

	3./ Képviselő-testület átruházott hatáskörében a Bizottság által hozott döntések:

	átmeneti segély
	63
	2
	
	 

	lakásfenntartási támogatás (normatív) 
	15
	0 
	0 
	1 

	Étkeztetés, házi segítség nyújtás
	
	0 
	
	0 

	Bursa Hungarica
	6
	0
	0
	0

	ápolási díj (méltányossági 
	1 
	0 
	0 
	1


	Ellátások megnevezése
	Támogatásra felhasznált összeg (ezer Ft-ban)

	Rendszeres szociális segély
	410

	Időskorúak járadéka
	----

	Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény /pénzb. egyszeri tám./
	389

	Ápolási díj alanyi jogon
	2 277

	Ápolási díj méltányosságból
	----

	Lakásfenntartási támogatás normatív
	839

	Közcélú foglalkoztatás /FHT/
	2 015

	Átmeneti segély
	475

	Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás
	133

	Temetési segély
	208

	Közgyógyellátás méltányos
	615

	Mozg. Közl. Kedv.
	49

	Bursa Hungarica
	247

	Összesen:
	7 657


A szociális ügyekben hozott rendszeres ellátásokat megállapító döntések esetében az  évente szükséges felülvizsgálatok minden esetben megtörténtek. Az ellátások csak abban az esetben kerültek továbbfolyósításra, ha az ellátáshoz szükséges feltételek továbbra is fennálltak. A szociális célú kiadás fedezetét a szociális célú normatív állami támogatások nyújtották. 
A tavalyi évben 3 fő 8 órás (amelyből 2fő a kazánprogram keretében), 17 fő 6 órás közmunkást foglalkoztattunk változó időtartamban. 

A fenti számszerűsíthető feladatokon túlmenően a szociális igazgatás keretein belül 2013. évben igazolásokat adtunk ki a védendő fogyasztóvá nyilvánítására jogosultságról. Sajnos arról nem rendelkezünk adattal, hogy a szolgáltatók hány főnek adták meg a védendő fogyasztóvá minősítést, mivel erről nem kaptunk értesítést.

A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény kötelező alapszolgáltatásként előírja az étkeztetés, házi segítségnyújtás, családgondozás, biztosítását. Ezen feladatokat a Polgármester irányítása alatt álló szociális étkeztetés, házi segítségnyújtás szakfeladat dolgozói, valamint az Oroszlányi Szociális Szolgálat látták el 2012. évben. Ezen szakterületekről az illetékesek részletes beszámolókat készítenek a Képviselő-testület számára.
A gyermekvédelmi igazgatás keretén belül elláttuk az elsőfokú gyámhatósági feladatokat így többek között (apai elismerő nyilatkozat, környezettanulmányt készítése, ügygondnok kirendelése, közreműködés a Gyámhivatali határozatok végrehajtásában, döntés a gyermekek védelembe vételéről, annak rendszeres felülvizsgálatáról, esetleges megszüntetéséről). Bár a feladatot kolléganőt elvitték a hivatalunkból, ezek közül csupán a gyermekek védelembe vételével kapcsolatos ügyek kerültek át a Járási hivatal hatáskörébe. Ez 2012 évben mindössze 7 kiskorú gyermeket érintett, összesen öt családból. Ezen feladathoz kapcsolódóan eljártunk az iskolai hiányzásokkal kapcsolatosan, meghallgattuk a szülőket, gyerekeket, figyelmeztettük Őket a jogsértő magatartás következményeire. Az ezekről készített jegyzőkönyv megküldésével tájékoztattuk a Gyermekjóléti Szolgálatot és az érintett iskolát. 2012. évben 2 gyermek 50 óra feletti hiányzás miatt szükséges volt az iskoláztatási támogatás felfüggesztése is. Jegyzői hatáskörben 53 db, bizottsági hatáskörében 11 db határozat és végzés született ezen a szakterületen.

A gyermekvédelmi és családsegítő feladatok ellátásáról az áprilisi testületi ülésre részletes beszámoló készül a 2012. évi munkáról.

A Hivatal szerteágazó feladatot látott és lát el továbbra is el az általános igazgatási tevékenységek területén.
A népesség-nyilvántartás, és a lakcímnyilvántartás kezelése a Helyi Vizuál Regiszter programban történik. Az okmányirodának továbbítjuk az állandó lakóhelyet és tartózkodási helyet létesítők bejelentéseivel kapcsolatos ügyiratokat, amelyek alapján az állampolgárok megkapják az új lakcímkártyáikat. Ezek továbbítása az Anyakönyvi Szolgáltató Alrendszer Személyi adat és Lakcím /SZL/ nyilvántartásán keresztül és papír alapon történik a Helyi Vizuál Regiszter programból teljesítjük a statisztikai és egyéb adatszolgáltatásra vonatkozó kérelmeket az adatvédelmi törvény szabályainak figyelembevételével. 2012. évben 98 lakcímváltozás került átvezetésre.

 Anyakönyvi igazgatási feladatok ellátása során 7 házasság és 7 haláleset anyakönyvezésére került sor. Születendő gyermekre teljes hatályú apai elismerő nyilatkozat felvétele 7 esetben történt. A házassági név módosítását 4-en kérelmezték. Az anyakönyvekbe az utólagos bejegyzéseket / haláleset miatt 18 esetben a születési-, 7 esetben a házassági anyakönyvekben/ a törvényi előírásoknak megfelelően végezte el a Hivatal. Az anyakönyvi adatváltozásokat, válásokat, módosításokat folyamatosan rögzítjük az országos anyakönyvi szolgáltató adatbázisban is /ASZA rendszer/. Az anyakönyvi munkáról a jelentések /KSH, KEM Levéltár részére/ határidőre megküldésre kerültek. Az anyakönyvi kivonatok, anyakönyvi másolatok, hatósági bizonyítványok kérése iránti megkereséseknek a jogszabályban előírt határidőn belül eleget tett a Hivatal. 2012. évben a korábbi bejegyzésekről kérelemre  19 db anyakönyvi kivonat került kiadásra. Honosításuk után 2 fő tett ünnepélyesen állampolgársági esküt Hivatalunkban.

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. 2012. évben összesen 2 eljárást folytattam le, ebből egy a Magyar Állam kérésére történt.
A hagyatéki eljárás keretében leltárba vesszük a hagyaték tárgyát képező vagyont, és azt a közjegyzőhöz továbbítjuk. 2012. évben 46 db leltár felvételére került sor, amely 2011. évhez viszonyítva (52 volt) csökkent a Földhivatali megkeresések csökkenése miatt. 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.

Hatósági bizonyítványt 10 esetben adótartozásról adtunk ki. Népesség-nyilvántartásból kiadott hatósági bizonyítványok száma  47 (lakóingatlan érvényes közterület nevére vonatkozott, valamint a felsőoktatásban résztvevő tanulók részére adtunk igazolást az egy lakcímen bejelentett személyekről, vagy külföldön munkát vállalók esetében igazoltuk, a vele egy háztartásban élő személyeket,  vagy az önkormányzat által folyósított ellátásokról).  Az anyakönyvvezető által 42 esetben történt adatszolgáltatás családi állapot-, névadat-, személyes adatok igazolásáról.

A hivatal térítés nélkül a lakosság részére is végez 1-2 oldalas fénymásolási és fax továbbítási szolgáltatást. Ezek nem jelentős számúak és túlnyomó többségükben a befizetett közüzemi díjat faxoltatják le a szolgáltató részére.

Elsőfokú szabálysértési eljárási feladatok az elmúlt években csökkenést mutatnak. Tekintettel arra, hogy 2012. április 15. napjától a kormányhivatal hatáskörébe került a szabálysértési eljárás. 2010. évi 17 eljáráshoz képest 2011. évben 7, 2012. évben 1 szabálysértési határozat került kiadmányozásra. Közterület tulajdonosi hozzájárulás nélküli használata árusítás céljára szabálysértés elkövetés miatt állapítottam meg jogsértést, egy társhatóságtól kapott áttétel alapján. A jogerős szabálysértési határozat adminisztrációját a Központi Szabálysértési Nyilvántartásban elvégezte a Hivatal.

Egyéb igazgatási tevékenységeket tekintve a hivatal munkája nem számottevő. Ennek oka, hogy olyan szakterületeken kaptunk minimális hatásköröket, és feladatokat, amelyeket fő tevékenységként, professzionális ágazati feladatként lát más szakhatóság. Ezek különösen a tűzvédelmi, állategészségügyi, mezőgazdasági, környezetvédelmi hatósági feladatok.

A képviselő-testület működésével kapcsolatos feladatok

A Képviselő-testület 2012-ben 23 ülést tartott, amelyből 4 zárt ülés volt. A hivatal feladata a testületi előterjesztések elkészítése, sokszorosítása. Ezen túlmenően az üléseken megalkotott 30 db rendelet (módosításokkal együtt, ez a szám 2011-ben 14 volt) és a meghozott 142 határozat előkészítésében, azok végrehajtásában veszünk részt, és végezzük azok folyamatos nyilvántartását. Ugyanez vonatkozik természetesen a bizottsági határozatok előkészítésére és végrehajtására is. Az önkormányzati törvény értelmében az ülésekről 15 napon belül jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyet a Kormányhivatal részére meg kell küldeni. Ez szintén a hivatal köztisztviselőinek feladata közé tartozik. A feladatok nagy száma miatt szükség van a feladatok szigorú ütemezésére, mivel az ülések előkészítése és azt követő záró feladatok időben közel állnak egymáshoz.
A közmeghallgatás és a lakossági fórumok szervezésében szintén aktív feladatot látunk el, azokon részt veszünk, az ott felmerült lakossági észrevételek, panaszok megoldására intézkedünk.

III. Összegzés

A Polgármesteri Hivatal azontúl, hogy az államigazgatási feladatokat helyi szinten ellátja, a település fejlődésért, az itt élő polgárok érdekeit szem előtt tartva végzi önkormányzati munkáját. A köztisztviselők teljesítmény értékelése 2012. december 31-ig megtörtént. Ezek alapján megállapítható, hogy a megnövekedett munkaköri feladatok ellenére valamennyi köztisztviselő teljes mértékben teljesítette a követelményeket. 
A hatáskörünkbe tartozó feladatokon túl is foglalkozunk az ügyfeleinkkel. Felvilágosítással, az illetékes hatóságoknál történő érdeklődéssel próbálunk részükre segítséget adni. Nyomtatványok kitöltésében, értelmezésében állunk rendelkezésükre, bár sajnos ezekre is, csak, mint az alapos munkára egyre kevesebb idő marad az egyre csak növekedő adminisztrációs teher és a munkaerő csökkenése miatt. A lakosság széleskörű tájékoztatását a község honlapjának folyamatos frissítésével és esetenként szórólapok készítésével, és kézbesítésével segítettük, a lakossággal való kapcsolattartást és tájékoztatást.
Elmondható, hogy a hivatalt egyszerű hierarchia, átláthatóság jellemezi. A hivatal rugalmasan, ha kell csoportban képes feladatot ellátni, problémákat megoldani. Ehhez nagyban hozzájárul, hogy minden egyes feladatnak meg van a felelőse. Az ellenőrzések tapasztalatai alapján megállapítható, hogy az egyes szakterületeket kiváló szakemberek látják el.
 Remélem, hogy a 2012. évi nagy szervezeti átalakulás, és működésünket meghatározó új jogi környezetben egy erős, stabilegységként tud helyt állni a hivatalunk ebben a rohanó és változó világban.

Kérem, az előterjesztést megtárgyalni és a határozati javaslatomat elfogadni szíveskedjenek.
Bokod, 2013. március 22.
Zsigmond Anikó s.k.
jegyző

Határozati javaslat

Tárgy: Beszámoló a Polgármesteri Hivatal munkájáról

Bokod Községi Önkormányzat Képviselő-testülete elfogadja a Polgármesteri Hivatal munkájáról szóló beszámolót. 
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