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Üllő Polgármesteri Hivatal munkájáról szóló beszámoló

(2015-2016. I. félév)

Tisztelt Képviselőtestület!


A vonatkozó jogszabályok értelmében a helyi önkormányzat képviselőtestülete az önkormányzat működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására polgármesteri hivatalt hoz létre.

Ezen viszonylag általános és rövid megfogalmazás mögött azonban nagyon összetett, sokrétű és nagyon nagy mennyiségű feladat rejlik.

Ezen beszámolóval – a jogszabályi kötelezettségen túl – az is a célunk, hogy megismerjék a hivatal munkatársainak azon tevékenységét is, amelyre a hatáskörök elhatárolása következtében nincs vagy kevesebb a rálátásuk.

Az elvégzett munka nagyságát talán legjobban szemlélteti az iktatott ügyek éves mennyisége, amely a következő volt:

	       ÉV
	      Főszám
	         Alszám

	2015
	         3366
	         16229

	2016 I. félév
	         2122
	          9070


                                                          (a részletes kimutatást jelen beszámoló 1.sz. melléklete tartalmazza)
Ezek az adatok – mint jeleztem – csak az iktatott ügyeket tartalmazzák, és nem olvasható ki pl. az a munkamennyiség, amit az ügyfelekkel, partnerekkel való személyes ill. telefonos egyeztetés, az iktatásra nem kerülő anyagok (pl. számlák) intézése, a folyamatok szervezése, szabályozása jelent.
Bízom benne, hogy e beszámoló áttanulmányozása után munkánk ezen részébe is részletesebb betekintést nyernek.
Tisztelt Képviselőtestület!

A Polgármesteri hivatal belső szervezeti tagozódását a képviselőtestület határozza meg. A hatályos Szervezeti és Működési Szabályzat értelmében hivatalunk az alábbi szervezeti egységekre tagozódik:

(a hivatal szervezeti felépítést bemutató ábra a beszámoló 2. mellékletében található)
1. Jegyzői iroda

2. Városfejlesztési Iroda

3. Hatósági Iroda

4. Pénzügyi Iroda

Jelen beszámoló alapján ezen szervezeti egységek vezetőinek beszámolói teszik ki.
Üllő, 2016. szeptember 19.








Földváriné dr. Kürthy Krisztina









  jegyző
1. Jegyzői iroda beszámolója
A jegyzői iroda, amely közvetlenül a jegyző irányításával működik,  9 fő munkatárssal látja el feladatait az alábbiak szerint:

Iratkezelés: 


2 fő  (1 fő ügykezelő és egy fő munkavállaló)

Vagyongazdálkodás: 

1 fő ügyintéző

Humánpolitika: 

2 fő (1 fő ügyintéző, 1 fő ügykezelő)

Képviselőtestületi referens: 
1 fő ügyintéző

Polgármesteri titkárság: 
1 fő ügyintéző

Jegyzői titkárság: 

1 fő ügyintéző

Recepció: 


1 fő munkavállaló

Az iroda feladatai igen sokfélék,  ide tartoznak a vezetést közvetlenül segítő tevékenységek, ideértve a teljes személyzeti munkát, a hivatal ügyiratkezelését, a képviselőtestület és bizottságok működéséhez kapcsolódó adminisztratív munkát, de ezen iroda keretein belül látjuk el az önkormányzat vagyongazdálkodásával kapcsolatos feladatok egy részét, valamint a közbiztonsághoz, polgári védelemhez kapcsolódó feladatokat.
Az irodán dolgozó munkatársak számára legnagyobb kihívást nemcsak az ügyek mennyisége, hanem inkább sokfélesége illetve – mivel munkájuk a vezetőkhöz közvetlenül kapcsolódik – a munka tervezhetetlensége jelenti, hiszen sokszor elvárás az azonnali, minden mást megelőző intézkedés megtétele. 
Az alábbiakban – egy kicsit részletesebben – bemutatom az iroda munkatársai ellátott feladatokat:

1. Iratkezelés (Németh Elekné és Illés Viktor)
A hivatali ügyiratkezelés folyamata egy jogszabályban és a helyi iratkezelési szabályzatban meghatározattak szerint zajló, mindennapi tevékenység. Mint már a bevezetőben jeleztem hivatalunkban évente több mint háromezer ügyirat keletkezeik (főszámok), amelyekben több mint 16 ezer intézkedésre (alszámok) kerül sor. Ezen munka során – figyelmmel ezekre a számokra is – nagyon fontos, hogy az ügyirat útja a beérkezéstől az irattározásig, sőt a selejtezésig pontosan nyomonkövethető legyen. Sokan sokszor lebecsülik ez a munkafázist, ugyanakkor tudni kell, hogy pl. egy rossz tárgymegnevezés esetén sokszor szinte lehetetlen évek múltán az ügydarab visszakeresése.

Az ügyiratkezelés magában foglalja a beérkező küldemények bontását (tisztségviselők által), érkeztetését (titkársági előadó feladata), majd iktatónak történő továbbítását. Az iratok iktatása, mutatózása  erre rendszeresített számítógépes programmal történik a beérkezés napján. Amennyiben a beérkező küldemény ügyintézője egyértelműen nem állapítható meg, iktatás előtt az irodavezetők gondoskodnak az irat szignálásáról. Nagyon fontos, hogy az iktatott iratok legkésőbb a beérkezést követő napon az illetékes ügyintézőhöz kerüljenek, mivel – elsősorban a hatósági ügyeknél – nagyon fontos a jogszabályban előirt határidők betartása. Az ügyekben született döntést követően az iktató rögzíti a döntésre vonatkozó adatokat a nyilvántartásban és határidős nyilvántartásba vagy irattárba helyezi. Irattárba helyezés csak az irodavezető engedélyével történhet. A nyilvántartott iratokról – mint az a jelen beszámoló mellékletéből is látható – félévente ügyiratforgalmi és hatósági döntésekre vonatkozó statisztikai adatokat kell szolgáltatnunk a kormányhivatalon keresztül.

A Pest megyei Kormányhivatal ellenőrzése megállapította, hogy a hivatal a levéltár és a kormányhivatal által jóváhagyott iratkezelési szabályzattal rendelkezik és a szerint végzi tevékenységét. Észrevételként elhangzott, hogy csak a beérkezett iratokon szerepel iktatóbélyegző, a kimenő iratok csak megkapják a következő alszámot, iktatóbélyegző elhelyezése nélkül, pedig az iratkezelési szabályzat tartalmaz erre rendelkezést.

Tekintettel arra, hogy a jogszabály nem irja elő a kimenő iratokon iktatóbélyegző elhelyezését, módosítottuk szabályzatunkat, amely jelenleg jóváhagyás alatt áll.
2. Vagyongazdálkodás (Tóth Gáborné)

Bár a vagyongazdálkodás nagyon összetett fogalom, itt az önkormányzat tulajdonában álló ingatlanvagyonhoz, azok nyilvántartásához, hasznosításához kapcsolódó feladatokról van szó, nevezetesen ide tartozik:

a.) az önkormányzati lakások és nem lakás céljára szolgáló helyiségekkel kapcsolatos ügyintézés (pályázati felhívások előkészítése, megjelentetése, pályázatok elbírálásának előkészítése, bérleti szerződések előkészítése, megkötése, helyiség birtokba adása, a meglévő szerződések évenkénti felülvizsgálata, esetleg módosítása, a bérleményekben elvégzendő munkákkal kapcsolatos előkészítési feladatok ellátása, szerződésekről nyilvántartás vezetése, bérleti díjak befizetésének ellenőrzése)

b.) ingatlan értékesítésével illetőleg tulajdonjogának megszerzésével kapcsolatos döntések előkészítése és végrehajtása (értékbecslés, szerződések, jogi képviselővel, felekkel való folyamatos kapcsolattartás) 

c.) önkormányzat tulajdonában álló termőföldek hasznosításához kapcsolódó feladatok (előterjesztések, hirdetmények elkészítése, nyilvánosságra hozatala; szerződések megkötése, fölhivatali bejegyzéshez szükséges adminisztrációs feladatok ellátása, bérleti díjak befizetésének figyelemmel kísérése)

d.) ingatlanvagyon kataszter vezetése, változásokhoz kapcsolódó dokumentációk beszerzése, azok átvezetése, a kötelező statisztikai adatszolgáltatás teljesítése

(360 db vagyontárgyat érint)

e.) A településen működő temetőkkel kapcsolatos önkormányzati döntések előkészítése, végrehajtása   
Vagyongazdálkodási ügyintézőnk jogi asszisztensi végzettséggel is rendelkezik, igy szaktudásával számos területen segíti a jegyző munkáját. Ezek között emlithető:

· Önkormányzati cégekkel, alapítványokkal kapcsolatos ügyintézés (tulajdonosi döntések előkészítése, végrehajtása, bírósági bejegyzésekkel kapcsolatos előkészítő feladatok)

· Önkormányzat jogi képviselővel való kapcsolattartás 

· Önkormányzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalása
· Szabályzatok nyilvántartása, aktualiziálásukban való közreműködés 

· A nettó 5 millió forintot elérő vagy azt meghaladó szerződések nyilvántartáat és nyilvánosságra hozatala.

· Társasházak felügyeletével kapcsolatos feladatok ellátása

· Információbiztonsági felelőssel való kapcsolattartás

3. Humánpolitika (Vilcsek-Győri Hajnalka, Prokopecz Györgyné)

A humánpolitikai ügyintéző illetve ügykezelő tevékenysége öt foglalkoztatotti csoport vonatkozásában jelentkezik:

a.) Polgármesteri Hivatal alkalmazottai és az intézményvezetők (38 fő)

b.) önkormányzati közfoglalkoztatottak (változó évente kb. 100 fő különböző időtartamokra)

c.) közérdekű munkát végzők (változó kb. évi 50 fő)
d.) önkéntesek (évi 15-20 fő)
e.) diákok (5-6 fő)

a.) A humánpolitikai munkatárs alapvető feladata a polgármesteri hivatal dolgozóival és az intézményvezetőkkel kapcsolatos személyzeti feladatok ellátása. Ez – a hivatali alkalmazottak tekintetében - a jelenlegi 36 fő vonatkozásában magában foglalja a kötelező átsorolások elvégzését, távollétek (betegállomány, szabadságok), a különböző juttatások (cafetéria, jubileumi jutalom, esetleges helyettesítési díjak stb.) nyilvántartását, intézkedést a folyósítást illetően. Az illetményszámfejtést az államkincstár végzi, ezért nagyon fontos, a pontos és határidőben történő adatszolgáltatás, amely alapvetően elektronikus úton történik. 2015-ben új program került bevezetésre, amelynek következtében több olyan feladatot kell helyben elvégezni, amelyet korábban a számfejtők végeztek. 
A feladat részét képezi a köztisztviselők kötelező továbbképzéséhez kapcsolódó képzési referensi tevékenység, amely magában foglalja – a munkatársakkal és a munkáltatóval történő egyeztetést követően  a hivatal képzési tervének elkészítését, a képzési kötelezettségek teljesítésének folyamatos figyelemmel kísérést. 

b.) Feladata az önkormányzati közfoglalkoztatottak alkalmazásával kapcsolatos ügyintézés. Ennek keretében a munkaerőigény bejelentése, hatósági szerződés előkészítése, munkaszerződések megkötése. Az utóbbinál nagy gondot jelent, hogy a dolgozók nehezen tudják bemutatni a szükséges papírokat, sokszor segíteni kell őket azok beszerzésében. Alkalmazásukat követően folyamatos  kapcsolatot kell tartani az Ü.V.F. Kft.-vel, ugyanis a munka szervezése, ellenőrzése a cég feladata. 

c.) A járási hivatal által megállapított és folyósított foglalkoztatást helyettesítő támogatás továbbfolyósításának feltétele, hogy a segélyezett 1 éven belül 1 hónap munkát igazoljon. Akik ezt nem tudják, kiválthatják un. önkéntes munkával. Ezen önkéntes munkára jelentkezők alkalmazásával kapcsolatos feladatok ellátása szintén fontos feladat. 

d.) Az önkormányzat lehetőséget biztosít arra, hogy a közérdekű munkára kötelezettek (szabálysértést, bűncselekményt elkövetők) a kiszabott büntetésüket itt „dolgozzák le.”. Az ezzel kapcsolatos adminisztratív feladatok ellátása is itt jelentkezik. Emellett folyamatosan kapcsolatot kell tartani az önkormányzati kft-vel, a munkaügyi központtal ill. a pártfogó felügyelővel. 

   Fentieken túl nyilvántartja a képviselők, bizottsági tagok, intézményvezetők és köztisztviselők vagyonnyilatkozatát, figyelemmel kíséri azok határidőben történő teljesítését. 

   A Pest megyei Kormányhivatal ellenőrzése kiterjedt e munkaterületre. A vizsgálat célja a személyi iratokra vonatkozó jogszabályi rendelkezések betartása, a képesítési előírásoknak történő megfelelés,   az illetmény megállapítás szabályszerűsége, az alapvizsga, szakvizsga kötelezettségek teljesítése, teljesítményértékelésekre vonatkozó szabályok betartása volt. 

Megállapították, hogy a személyzeti iratok – a jogszabályi előírásoknak megfelelően - tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében kerültek lefűzésre. A köztiszviselők képesítési előírásaira vonatkozó jogszabályi rendelkezések valamennyi vizsgált köztisztviselő esetében érvényesültek. A személyi anyagokban a jogszabályi előírásoknak megfelelően elhelyezésre kerültek az átadott teljesítményértékelések, minősítések és követelmény meghatározások.

A szabadság nyilvántartó tömbök és jelenléti ívek vezetése pontos, naprakész, tárolásuk szabályos.

A köztisztviselők számára előírt alapvizsga és szakvizsga kötelezettség teljesítésével kapcsolatban hiányosságot, szabálytalanságot nem tapasztaltak.

Hiányosságként annyi került megállapításra, hogy néhány dolgozó személyi anyagából hiányzik az 5 évnél nem régebbi fénykép, illetőleg a személyi iratokat a tűzvédelmi előírások miatt biztonsági zárral ellátott lemezszekrényben kell tárolni. E hiányosságok azóta pótlásra kerültek.

4. Képviselőtestületi referens (Kiss Adrienn)

a.) E munkakör nagy részét az a tevékenység jelenti, amelyet Önök is ismernek, ezért ezt csak rövidem említeném: a testületi, bizottsági  ülésekre  meghívók elkészítése, a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról szóló jelentés összeállítása,  az anyagok másolása, és azok a képviselőkhöz, bizottsági tagokhoz illetve az adott napirendhez tartozó meghívottak részére történő eljuttatása  Tanácsterem berendezése, a szavazórendszer üzemeltetőjével való kapcsolattartás. Üléseket követően a jegyzőkönyvek, majd jegyzőkönyvi kivonatok készítése és azok végrehajtásáért felelőshöz történő továbbítása; az ülések anyagának  – 15 napon belül -  Nemzeti Jogszabálytárba való feltöltése, valamint a Vargha Gyula Városi Könyvtár részére történő megküldése, honlapra történő feltöltése.

            A beérkezett javaslatok alapján, negyedévente munkaterv összeállítása.


A végzett munkával kapcsolatos talán néhány adat érdekes lehet:
· A Képviselőtestület 2015-ben 22 ülést tartott, amely 205 napirendet tárgyalt

· 2016. I félévében 11 ülésen, 97 napirend tárgyalására került sor.

· Mindehhez számoljuk hozzá a bizottsági üléseket, amelyek száma 2015-ben közel 60 volt

b. ) A munkakör másik jelentős részét a Roma Nemzetiségi Önkormányzattal kapcsolatos feladatok teszik ki. Ez  szintén magába foglalja a meghívók elkészítését, az anyagok másolását, kézbesítést és a döntéshozatalt követően a jegyzőkönyvek Nemzeti Jogszabálytárba történő feltöltésért.

Ezen kívül a Roma Nemzetiségi Önkormányzatnál munkát végző (közfoglalkoztatott ill. önkéntes)  dolgozók alkalmazásaival kapcsolatos ügyek KIRA programban való intézése is a feladatok köré tartozik. (közfoglalkoztatási szerződés, megszűntetés, önkéntes szerződések, szabadság nyilvántartás) Ez mintegy 40 fő alkalmazásával kapcsolat ügyek intézését jelenti.

c.) Egyéb feladatok

· Helyi Választási Iroda tagjaként adminisztrációs, szervezési feladatok ellátása az előkészítés időszakában és a választás napján

· Polgármesteri Hivatal irodaszer igénylésének lebonyolítása, szétosztása

A Pest megyei Kormányhivatal ellenőrzése e munkaterületre is kiterjedt.  A vizsgálat célja az önkormányzatok működésével kapcsolatos dokumentumok kezelésének rendje, az ülések napirendjei előkészítésének szabályszerűsége, a polgármesteri átruházott hatáskörben hozott döntések ellenőrzése.

Az ellenőrzés megállapította, hogy az önkormányzati rendeletek, valamint a testületi/bizottsági határozatok elektronikusan és nyomtatott formában is rendszerezettek, nyomon követhetők.  Az ülések rögzített hanganyagainak, jegyzőkönyveinek megismerése céljából lehetőség van betekintésre, meghallgatásra személyesen félfogadási időben, illetőleg egy példány rendelkezésre áll a Varga Gyula Városi Könyvtárban. 

A jegyző a jegyzőkönyvek határidőben történő felterjesztésének eleget tesz.

A rendeletek nyomtatott formában, honlapon és a Nemzeti Jogszabálytáron keresztül is közzétételre kerülnek. A rendeletek elektronikus úton történő felterjesztése időben, a jogszabályi előírásoknak megfelelően megtörténik, A rendeletek hatályos szövegének aktualizálása folyamatos. 

Az ülések nyilvánosságára vonatkozó szabályok betartásra kerülnek, az SZMSZ tartalmazza a kötelezően meghívottak körét, a meghívókat elektronikus levél útján küldi ki a hivatal, ezen kívül a lakosság részére a hirdetőtáblán és a honlapon nyújt tájékoztatást. 

A SZMSZ szabályozza a lakossági hozzászólás lehetőségét, amelyet az ülésen biztosítanak is. 

Évente egy alkalommal közmeghallgatásra is sor kerül.

Hiányosságként került megfogalmazásra, hogy a zárt ülések határozatai nem érhetőek el a település honlapján, pedig – a jogszabályban meghatározott kivételekkel – a zárt ülésen hozott határozat is nyilvános.

E hiányosság időközben pótlásra került és a zárt ülésen hozott közérdekű ill. közérdekből nyilvános adatot tartalmazó döntések elérhetők a honlapon.

5. Polgármesteri titkárság (Bogdán Józsefné)

Munkatársunk a hagyományos titkársági tevékenységen túl intézményi referensi feladatokat is ellát.

Főbb munkaterületek

a.) Egészségügyi, szociális igazgatási ügyek, fenntartói feladatok (kapcsolatot tart a háziorvosokkal, házi gyermekorvosokkal és a fogorvosokkal,  döntésre előkészíti e szerződések szükség szerinti felülvizsgálatát, módosítását; feladata az e tárgykörben érkezett lakossági kérelmek ügyintézése, esetleges panaszok kivizsgálása, szükség szerint továbbítása az illetékes (szak)hatóságok felé; jogszabályi kötelezettség alapján a munkáltató által megbízott elsősegélynyújtó) 
b.) Oktatás-igazgatási feladatok ellátása (szakértők bevonásával) (kapcsolatot tart az intézményekkel (Humán Szolgáltató Központ, Árpád Fejedelem Általános Iskola, Harmónia Zeneiskola, Vargha Gyula Városi Könyvtár); döntésre előkészíti az önkormányzati fenntartású  intézmények alapdokumentumainak és egyéb, jogszabály által előírt kötelező dokumentumok (alapító okirat, nevelési program, beszámolók, munkatervek, valamint Üllő város önkormányzati minőségirányítási programja, intézkedési és esélyegyenlőségi terve) folyamatos felülvizsgálatát,  jogszabály szerinti aktualizálását a közoktatási szakértő közreműködésével.  

c.) Titkársági, szervezési feladatok  (ellátja a polgármester és az alpolgármester munkájával kapcsolatos adminisztrációs feladatokat, bonyolítja a levelezéseket, koordinálja és nyilvántartja  a fogadóórákra bejelentkező ügyfelek érkezésének időpontjait, fogadja a hivatal politikai vezetőihez érkező ügyfeleket,  szükség szerint tájékoztatást nyújt részükre és amennyiben igénylik,  segítséget nyújt ügyeik intézéséhez. Ellátja az általános „mindennapi” és az aktuálisan adódó titkársági, ill. a reprezentációs tevékenységeket.

Mindezek mellett részt vesz a városi ünnepek, hivatali és önkormányzati események szervezésében, aktívan közreműködik ezek lebonyolításában.)  


Fentieken túlmenően ellátja az önkormányzati újság (Üllői Hírmondó) havi megjelenésével kapcsolatos előkészítő munkát: anyagok gyűjtése a hivatal, a képviselők, az intézmények és a civil szervezetek részéről, majd rendszerezésüket követően továbbítás a lapkiadó szerkesztőség felé. Az elkészült nyers változat - szerződésben foglalt feltételeknek való megfelelés – ellenőrzése, átolvasás után szükség esetén a tartalom javítása iránti intézkedés. 

6. Jegyzői titkárság (Jakab Angelika)

Ez a munkaterület 4 fő feladatkört foglal magában:

a.) „Klasszikus” titkársági feladatok (postai küldemények érkeztetése, nyilvántartása, a hivatal vezetőjéhez érkező ügyfelek ill., vendégek fogadása, tájékoztatása, bejelentkezések nyilvántartása, reprezentációs feladatok ellátása, hivatali bélyegzők nyilvántartása, beszerzése, selejtezése)

b.) címer és zászlóhasználat engedélyezésével kapcsolatos kérelmek fogadása, az ezzel kapcsolatos polgármesteri döntések előkészítése, végrehajtása

c.) civil szervezetekkel való kapcsolattartás (nyilvántartás vezetése a civil szervezetekről, támogatási kérelmeik fogadása, az ezzel kapcsolatos bizottsági ill. testületi döntések előkészítése, támogatási szerződések előkészítése, a döntések nyilvánosságra hozatala a www.kozpenzpalyazat.hu internetes oldalon.
d.) közbiztonsági referensi feladatok ellátása körében, közreműködés a polgármester feladat-meghatározásának megfelelően a katasztrófák elleni védekezési feladatatok tervezésében, szervezésében és végrehajtásában. Igy különösen: 

· részvétel a veszélyelhárítási tervek elkészítésében, és évenkénti felülvizsgálatában,  

· Közreműködés a lakosság felkészítésével és tájékoztatásával kapcsolatos feladatokban,  a lakossági riasztó, riasztó-tájékoztató végpontok (sziréna) működőképességének és karbantartottságának ellenőrzésében

· részvétel a polgári védelmi kötelezettség alatt álló állampolgárok polgári védelmi szervezetbe történő beosztásában, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak előkészítésében és lebonyolításában.

· kapcsolattartás a hivatásos katasztrófavédelmi szervekkel, valamint a katasztrófák elleni védekezésben közreműködő más szervekkel és szervezetekkel, a védekezést irányító és a védekezésben közreműködő szervekkel, a rendőri szervekkel, közterület-felügyelővel, polgárőr egyesülettel

· közreműködés a hivatal tűzvédelmi feladataival kapcsolatos feladatok ellátásában
7. Recepció (Oltványi-Csete Ibolya)

A hivatal nyitvatartási idejében dolgozó recepciós munkatársunk mind a telefonon, mind a személyesen megjelenő ügyfeleket általános tájékoztatással látja el,  segítséget nyújt ügyeik intézéséhez, a problémájuk megoldása érdekében a szakügyintézőkhöz irányítja őket.

Az elmúlt időszakban fontos – és sokszor konfliktusokkal – járó feladata volt a többlethulladék  és zöldhulladék gyűjtő zsákokkal kapcsolatos ügyintézés.

Fentieken túlmenően nyilvántartja a hivatalhoz érkező, más eljárásrendbe nem sorolható un. panaszügyeket.








Földváriné dr. Kürthy Krisztina








                 jegyző

2. Városfejlesztési Iroda beszámolója

A Városfejlesztési Iroda – az aljegyzői feladatokat is ellátó -  irodavezetővel együtt 6 fővel végzi munkáját. 

Az iroda az alábbi főbb ágazati és egyéb feladatkörökben tevékenykedik. Feladatának egy része a Városfejlesztési és Környezetvédelmi Bizottság tevékenységéhez, másik része állami szervekhez, hatóságokhoz, magánszemélyekhez, illetve panaszügyek intézéséhez kapcsolódik.

Az iroda létszáma:

1 fő irodavezető: függetlenített, koordinatív, irányító feladat

4 ügyintéző: feladatkörük alább felsorolva

1 fő ügyviteli alkalmazott: ügykezelési feladatok, parlagfű mentesítés, egyes irodák ügyviteli feladataiba történő besegítés

A munkavégzéssel kapcsolatos módszerek sajátosságok.
Jelen beszámolómban szükségesnek tartom megjegyezni azokat a sajátosságokat, amelyek nehézséget, plusz leterheltséget okoznak az irodán dolgozó ügyintézőknek. 

1. A képviselőtestület illetve bizottság feladat- és hatáskörébe tartozó döntés-előkészítő, illetve végrehajtást felügyelő tevékenység a hivatalban és azon kívül is több vezetővel,  egyéb érintettekkel  való egyeztetéseket kíván, amelyek célzottan szükségesek ahhoz, hogy a lehető legjobb döntést tudja meghozni a bizottság vagy a testület. Egy adott ügyben akár 10 különböző személlyel is kell egyeztetnie az ügyintézőnek ahhoz, hogy a döntés a lehető legnagyobb valószínűséggel „átmenjen” a döntéshozó fórumon. Ez komoly időtényező is, s nem utolsósorban alkalmazkodó és átlátó-képességet igényel az adott ügyintézőtől.  Természetesen az irodán a vezető instrukciói alapján történnek az egyeztetések, de sok esetben így sem egyszerű a kollégák helyzete. (polgármester, jegyző, alpolgármester, bizottság elnöke, vállalkozók, polgárok, mint érintettek, hatóságok, amennyiben szükségesek)

2. Beszélnünk kell a végrehajtásról is, amelynek megszervezése, felügyelete ugyanazokat a feltételeket igényli, amelyeket az 1. pontban említettem. ( időtényező, egyeztetések)
3. A fentiekben foglalt munkamódszerek szükségesek az iroda feladatkörébe tartozó panaszügyek intézése során is.  

4. Eltérő az ügyintézése azon ügyeknek, amelyek intézése a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló  2014. évi XCL. tv. rendelkezései szerint történik. Itt egy más tudás is fontos, az eljárási szabály ismerete, amelyben az e tárgykörben előforduló kevés számú ügy miatt nincs kellő gyakorlata az ezzel foglalkozóknak. Ugyanakkor tény, hogy a Ket. bonyolult és kógens jogszabály, amely alkalmazása másfajta gondolkodást feltételez, mint az egyes fejlesztési ügyekben való eljárás.  

Ügyek

2016-ban  243 főszámon lévő ügyünk van a mai napig, amelyhez 1291 alszám tartozik. Ez a két szám igazolja a fentiekben leírtakat, miszerint adott ügyek intézése során sok – sok levélváltás, egyeztetés történik. Az ügyek 95 %-a sokszor hónapokig, félévig, más esetekben évekig eltart. Az igazsághoz hozzátartozik, hogy az egyeztetések számos esetben telefonon vagy személyesen történnek, amelyeket nem lehet iktatni, de rengeteg időt vesznek el az írásos munkától.

Az alábbiakban bemutatom ügyintézőnként a főbb ügycsoportokat s az abban végzett munkájukat :

Németh Katalin   ( 2016: 88 főszám 424 alszám)
1. Közútkezelői engedélyek kiadása, tulajdonosi hozzájárulások

a. ELMŰ, TIGÁZ saját beruházásaihoz ( föld-, légkábel fektetés), távközlési kábelfektetés

2. Energia, Közlekedési hatóságokkal kapcsolatos együttműködés

(sokszor hosszadalmas, rengeteg utánajárást igényel. pl. a csülökfesztiválra és a Hagyományőrzők rendezvényére áprilistól júliusig volt folyamatban az energiaigénylés, bürokratikus, nagy szervezetek, hatalmas átszervezésekkel)

3.  Utak, járdák felújítása, építése

a. közbeszerzések egyeztetése az érintett vezetőkkel

b. kivitelezési munkálatok felügyelete ( időigényes, hivatalnoki munkától időt von el)

4. Panaszügyek 2015: 20 db,    2016 augusztus: 13 db

Oltványi János  (  2016: 115 főszám:  339 alszám)

1. Környezetvédelem

a. környezetvédelmi hatóság részére szakhatósági állásfoglalások kiadása

b. zajvédelem – zajvédelmi bizottságba miniszter kinevezte a kollégát, alkalmanként időigényes, sok eredmény nem látszik

c. szemétbánya ügye- több éve húzódó, s várhatóan még több évig húzódik a végrehajtása

2. Telekalakítás

a. magánszemélyek részére ( szakhatósági állásfoglalás kiadása-, gyors, egyszerű)

b. jogi személyek  ( csereügyletek -ügyvédek bevonása, hosszadalmas pl. Bellimo,  Nati Önkormányzat csere Deet kft csere stb.

3. Településfejlesztési koncepció és ITS valamint Településrendezési eszközök módosítása (2014 májusában indult, rengeteg egyeztetéssel, hatósági eljárással és még a második körös egyeztetés sem kezdődött el- több mint két éve tart az ügy )

4. Telepengedélyezési ügyekhez állásfoglalás

5. Adatszolgáltatás állami és megyei kormányzati szervek és cégek részére ipari parkjaink és fejlesztésre kijelölt területeink tulajdoni viszonyairól, az elmúlt két évben közel 1000 db tulajdoni lap lekérése történt meg a tárgykörben. ( rendkívül időigényes)

6. Építéshatósági ügyekben minden ügyfélfogadó napon legalább két ügyfél van, akik már a vecsési építéshatóságról jönnek, mert a HÉSZ értelmezésében kér segítséget az ottani ügyintéző. Kollégával egyeztettünk, hogy a majdan készülő HÉSZ-ünk , mint jogszabály megfogalmazására kiemelt figyelmet kell fordítani, hogy a jogalkalmazás során a hatóság azt önállóan is képes legyen alkalmazni.

Nagyszegi Kálmán  ( 2016. április 1-től: 15 főszám: 169 alszám, próbaidős kolléga, próbaidő lejárta 2016. október 1)
1. Vízügyi ágazatba tartozó ügyek

a. felszíni csapadékvíz elvezetés

b. belvíz

c. házi kisátemelők

d. gördülő tervezés szakmai figyelemmel kísérése

e. vízjogi engedélyek

2. Önkormányzati beruházások

a. épület-bontás

b. épületfelújítás( lift engedélyeztetési eljárás)

c. piac

d. ravatalozó felújítása

e. településképi véleményezési eljárás

f. magasépítéssel kapcsolatos  önkormányzatunknak megküldött határozatok tudomásulvétele

3. Közlekedési kártérítések

Konyecsni Dóra  ( 2016 február: 18 főszám 159 alszám) 

1. Uniós és hazai pályázatok 

a. 2016-ban 8 pályázatot nyújtottunk be.

b. fenntartási jelentések

c. pályázatok figyelemmel kísérése, egyeztetések

d. érdekesség: önkormányzatunk 2007 óta 19 uniós pályázatot és 31 hazai pályázatot nyújtott be. ( ez utóbbi akár több is lehet, csak a mi nyilvántartásunkat vettük alapul)

Mauterer Ferencné  (2016: 7 főszám 195 alszám)

1. iktatási feladatok, ügyiratkezelési feladatok az iroda munkatársait érintően

2. takarnet  rendszerből adatlekérések

3. az hivatalban maradt műszaki nyilvántartásból adatszolgáltatások teljesítése,

4. növényvédelmi feladatokhoz kapcsolódó adminisztrációs feladatok ellátása, helyszíni ellenőrzésben való közreműködés

Virág Andrea  

1. Pest megye önálló NUTS régióvá válása
2. kínai befektetők részére kiadvány és prezentáció

3. honlapfejlesztés

4. Így épül Üllő Városa kiadvány

5. Fejlesztési területekről történő kormányzati és megyei adatkérések irányítása koordinációja

6. Ipari parkok fejlesztése, címek pályázatával kapcsolatos egyeztetések

7. Befektetésösztönzés* a repülőtér térségében – egyeztetéseken részvétel stb.

Bár az egyes feladatok részletes kifejtésétől eltekintettem, úgy gondolom látható, hogy mennyire sokrétű,  szerteágazó, munka- és időigényes feladatot lát el a négy ügyintéző. Bár a munkatársak leterheltsége időben nem egyenletes, hiszen nagymértékben az aktuális feladatok befolyásolják, összességében általában időhiánnyal küzdenek. Két kollégára különösen nagy teher hárul (Oltványi János és Konyecsni Dóra), mivel munkájuk speciális szakértelmet igényel, más munkatárs bevonására nincs lehetőség. Emiatt esetleges távollétük esetén a helyettesítésük sem megoldott, amelyre a közeljövőben mindenképpen megoldást kell találni. 

                                                                   




 Virág Andrea

     aljegyző

                                                              



               Irodavezető

3. Hatósági Iroda beszámolója
A Hatósági Irodán folytatott igazgatási tevékenység felöleli az önkormányzati és települési jegyzői hatósági munkát az építéshatóság kivételével. Így itt látjuk el az önkormányzati adóhatósági, szociális, anyakönyvi, hagyatéki, birtokvédelmi, állattartási- állatvédelmi, kereskedelmi, telepengedélyezési, címnyilvántartási és közterület-felügyeleti feladatokat. 

Az iroda jelenleg 10 fő köztisztviselővel működik az alábbi feladatkörökkel:

Ladányi Ágnes:
irodavezető, hagyatéki ügyek

Óvári Istvánné:
irodavezető-helyettes, birtokvédelmi, állattartási, állatvédelmi és 

                                    telepengedélyezési ügyek

Dévai Éva:

gépjárműadó, építményadó ügyek, adók módjára behajtandó köztartozások 

                                    behajtása

Mészáricsné Vígh Anikó: helyi iparűzési adó ügyek, kereskedelmi igazgatás, adók módjára 

                                   behajtandó köztartozások behajtása

Kovács Nikolett: 
adókönyvelés, talajterhelési díj és mezőőri járulék ügyek,

Lazáné Széll Éva:
anyakönyvi igazgatás, címnyilvántartás vezetése, ösztöndíj ügyek,

Katona Sándorné: 
szociális ügyek, termőföld hirdetmények,

Magyar Irén:

szociális ügyek

Tóth Gábor:

közterület-felügyelet

Felföldi Annamária:
a Központi Címregiszter létrehozásával kapcsolatos ügyek, ügykezelői 

                                       feladatok. 

Az irodán végzett valamennyi munkaterület sajátossága, hogy az üllői lakosok nagy számban jelennek meg nálunk, mint ügyfelek. Így napi szintű ügyfélkapcsolatok határozzák meg a tevékenységünket. Gyakran itt csapódik le az emberek türelmetlensége, az életükben jelentkező feszültség, a rengeteg panasz. Ezek kezelésére nagy empátiára és türelemre van szükség a részünkről, ami sokszor komoly lelki terhet jelent a munkatársaknak. 

Az ügyfelek fogadása, tájékoztatása mellett valamennyi munkaterületen el kell látni az általános feladatokat, úgy, mint  a döntéselőkészítés, a döntések postázása, jogerősítése, a nyilvántartások vezetése, irattározás, valamint adatszolgáltatások a KSH és a felettes szervek részére.  
A következőkben a Hatósági Iroda dolgozóinak feladatait mutatjuk be részletesebben.
Ladányi Ágnes
Irodavezető
Hagyatéki ügyintézés
Feladata elsősorban a Hatósági Iroda vezetése, az ügyintézők munkájának és a helyettesítéseknek a megszervezése. Gondoskodnia kell a munkafeltételek biztosításáról. Vezetői minőségében értékeli a beosztottak munkáját, félévente elkészíti a teljesítményértékeléseket.  Kidolgozza a Képviselőtestület elé kerülő rendelet tervezeteket.

Kapcsolatot , mintegy összekötő hidat képez a hivatali vezetők, a Képviselőtestület és az iroda munkatársai között. 

A vezetői feladat mellett intézi a hagyatéki ügyeket.
A hagyatéki eljárás olyan nemperes eljárás, amely az örökhagyó halálának bekövetkeztével rendezi a hagyaték sorsát. Az ügyintézőnek hagyatéki leltárt kell elkészítenie, melyben az elhalt adatai mellett fel kell tüntetni a hagyatéki vagyon elemeit és az örökösöket, melyekről a hozzátartozó tesz nyilatkozatot. Amennyiben hozzátartozó, temetést intéző személy nincs megjelölve, úgy fel kell kutatni rokonokat, hozzátartozókat, örökösöket. 

A hagyatéki ügyintézés része az adatszolgáltatás, ahol a külső hivatalok, szervek, cégek megkereséseire válaszolunk az elhunyt személlyel, illetve az illetékes közjegyzővel kapcsolatban.

Ügyiratforgalom

2015. évben: 294 ügyirat,

melyből belföldi jogsegély keretén belül hozott végzések száma: 26. 
2016. I. félév: 188 ügyirat,  

melyből belföldi jogsegély keretén belül hozott végzések száma: 26. 
Óvári Istvánné

hatósági irodavezető-helyettes
birtokvédelmi, állattartási ügyek, telepengedélyezés
                                                                                       2015. év 2016. I. félév

1. Jegyzői birtokvédelmi ügyek száma:                           18                   11 

2. Állattartási és állatvédelmi ügyek száma:                    25                   16

3. Telepengedélyezési ügyek száma:                               65                    42

4. Házasságkötés lebonyolítása:                                      16                      6

5. Hatósági irodavezető-helyettesi feladatok

Jegyzői birtokvédelem
A birtokost birtokvédelem illeti meg, ha birtokától jogalap nélkül megfosztják vagy birtoklásában jogalap nélkül háborítják. A birtokos az eredeti birtokállapot helyreállítását vagy a zavarás megszüntetését 1 éven belül a jegyzőtől is kérheti. Ezen ügyek száma talán nem tűnik jelentősnek, azonban maga az eljárás egy igen megszabott jogszabályi rendben zajlik, szigorú határidőkkel. Az elmúlt években igen jelentősen megváltozott a területre vonatkozó szabályozás, amelynek gyakorlata még nem alakult ki. Mindez megnehezíti az ügyintézői munkát, továbbá az ügyfelek közötti mély konfliktusok és elmérgesedett emberi viszonyok kezelése. 
Állattartási, állatvédelmi ügyek

Főbb ügytípusok:
· panaszbejelentés az állattartás körülményei miatt

· méhészek nyilvántartásának vezetése

· eb nyilvántartás vezetése

Az állattartás körülményei (az állatok táplálása, itatása, kialakított helyük, a trágyakezelés) miatt benyújtott kifogás ügyintézése jegyzői hatáskörben a Hatósági Irodán történik. 
A jegyző az állattartót az állat megfelelő és biztonságos elhelyezése, valamint szökésének megakadályozása érdekében meghatározott építési munka elvégzésére kötelezheti, az állatvédelmi és az állattartási szabályok megsértése esetén - állatvédelmi bírság kiszabása mellett - meghatározott cselekmény végzésére, tűrésére vagy abbahagyására kötelezheti, súlyos esetben az állattartást korlátozhatja, megtilthatja.

Ezekbe az eljárásokba minden esetben bevonjuk szakértőként a Monori Járási Hivatal Élelmiszerlánc-biztonsági és Állategészségügyi Osztályát (volt Főállatorvosi Hivatal) és a Monori Járási Hivatal Járási Népegészségügyi Intézetét (volt ÁNTSZ). Sajnálatos módon a tárgyidőszakban az Élelmiszerlánc-biztonsági és Állategészségügyi Osztálytól – ember és tárgyi eszköz hiányra hivatkozva- szakértő nem vett részt a helyszíni szemléken. 
Éves szinten itt is viszonylag alacsony az ügyszám, de a tapasztalat szerint a szomszédok közötti más jellegű konfliktus „fajul” állattartási üggyé, hiszen a megromlott kapcsolat számos egymás elleni panaszban, hatósági eljárások kezdeményezésében is megnyilvánul.
Telepengedély ügyek
Az ipari, szolgáltató tevékenységek nyilvántartásba vétele jelenleg települési jegyzői hatáskörben történik. A tevékenység jellege, környezetre gyakorolt hatása szerint – a jogszabály besorolása alapján- engedély-, vagy bejelentés köteles. 

E feladat ellátásában a hatáskör gyakran változott. A korábban szintén települési jegyzői hatáskörből átkerült Monor Város Jegyzőjének a hatáskörébe, majd 2013-tól újra visszakaptuk a feladatot. A jogszabály szerint az átvételt követően valamennyi (mintegy 100) engedélyesnek új telepengedély okiratot kell készíteni, mintegy felülvizsgálni a korábban kiadottakat. A napjainkra jellemző, a cégek, vállalkozások és a jogszabályok gyakori változása jelentősen megnehezítette ezt a feladatot. Az együttműködő telep-üzemeltetőkkel nem volt gond, lefolytattuk a felülvizsgálatot. Az a 10 vállalkozás van még hátra, melyek nem reagáltak a megkereséseinkre, vagy nem sikerült őket elérni az adatok egyeztetése, pontosítása céljából. 
Hatósági irodavezető helyettesi feladatok
1. szociális, kereskedelmi, iparigazgatási terület felügyelete

2. a szociálpolitikai, kereskedelmi és ipari tevékenységet, szálláshely üzemeltetést, zenés-táncos rendezvényeket, közterület-felügyelői feladatokat, termőföld hirdetményeket szabályozó és a közigazgatási hatósági eljárás általános szabályairól szóló jogszabályi változások figyelemmel kísérése, munkatársak tájékoztatása,

3. az iroda feladatkörét érintő honlapon lévő anyagok folyamatos aktualizálása

4. az iroda szabadságolási rendjének összehangolása (szabadságolási terv)
5. irodavezető távollétében teljes körű helyettesítése

A Pest Megyei Kormányhivatal Jogi és Koordinációs Főosztálya 2016. március 8-ai ellenőrzésének megállapításai:

Birtokvédelem: „Összességében megállapítható, hogy a vizsgált hatóság a birtokvédelmi ügyek intézése során törekedett arra, hogy a birtokvédelmi eljárásokat a 2015-ben hatályos jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően, és ügyfélközpontúan folytassa le. Megállapítható, hogy a vizsgált időszak alatt végzett ügyintézésben apróbb hiányosságok mutatkoznak, a jelentésben tett megállapítások és javaslatok alkalmazásával – pl. az ügyfeleket nem végzés, hanem levél formában kell értesíteni - azonban a hatóságnál a továbbiakban még inkább biztosított lesz a kiemelkedő szakmai színvonalú ügyintézés.”

Állatvédelem: „a vizsgált hatóság az állatvédelmi ügyeket megfelelő színvonalon intézi, az ügyekben feltárt hibák és hiányosságok intézkedésre nem adnak okot – pl. az eljárás meghosszabbításáról az eljáró hatóságnak végzés formájában kell döntenie, nem levél formában - . A hatóság az állatvédelmi eljárásokat a 2015-ben hatályos jogszabályi rendelkezéseknek figyelembe vételével folytatta le. Mindemellett az elsőfokú hatóság törekedett az ügyfélközpontú ügyintézésre.”

Ipari tevékenység:  az „egyes ügyek tekintetében kisebb pontatlanságtól eltekintve – pl. a telep használatának jogcímét igazoló dokumentum magyar nyelvű kell, hogy legyen - az ügyek összeszedetten, a jogszabályi előírásoknak megfelelően vannak kezelve mind szakmailag mind ügyviteli szempontból. Az egyes kérelmek megfelelő formanyomtatványon kerültek bejelentésre, jól elkülönül, hogy bejelentés- vagy engedély-köteles tevékenység végzéséről van-e szó, és megfelelő módon tartalmazza a bejelentő nyomtatvány az adott tevékenységhez szükséges mellékleteket, valamint határozza meg a lerovandó illetéket/díjat.

Külön kiemelendő, hogy az ipari tevékenység ügykörön kívül az ügyintéző állatvédelmi, állattartási és birtokvédelmi ügykörrel is foglalkozik, továbbá hatósági irodavezető-helyettesi pozíciót is ellát.”

Lazáné Széll Éva 
Anyakönyvvezetői feladatok 
Üllőn 3 fő rendelkezik anyakönyvi szakvizsgával. Lazáné Széll Éva mint vezető anyakönyvvezető látja el a mindennapi anyakönyvi feladatokat, a házasságkötések, állampolgársági eskük lebonyolítását, a szépkorúak köszöntését. Ladányi Ágnes Hatósági Irodavezető és Óvári Istvánné Hatósági Irodavezető helyettes a házasságkötések megtartásában vesznek részt. A házasságkötések egymás között heti felosztásban, vagy a házasuló párok kérésének megfelelően kerülnek megosztásra.

Az anyakönyvi munkát napjainkban alapvetően meghatározza a 2014. július 1-jén indult Elektronikus Anyakönyv számítógépes program (EAK), melynek bevezetése lehetővé, illetve kötelezővé tette az elektronikus anyakönyvezést. Minden anyakönyvi eseményt - és az érintett személyekhez kapcsolódó korábbi eseményeket, bárhol is történtek azok- a programban elektronikusan kell rögzíteni. E folyamathoz szoros együttműködés szükséges valamennyi települési anyakönyvvezetővel. A program használata hosszú távon egyszerűsíti és gyorsítja a munkát, hiszen a polgárok bármelyik anyakönyvi hivatalban kikérhetik az anyakönyvi okirataikat. Azonban ez akkor valósul meg, amikor a korábbi anyakönyvi események már nagy számban rögzítésre kerültek. Az indulás nem volt zökkenőmentes. A kezdeti időszak inkább többletterhet jelent az anyakönyvvezetőknek, az okiratok kiadása nem azonnali, meg kell várni a rögzítést. A budapesti kerületek nagy leterheltsége miatt ez viszonylag hosszú időt vesz igénybe. 
A számítógépes rendszerek kezelésén túl feladat a régi anyakönyvek, névmutatók naprakész, manuális vezetése 1895-től 2014-ig továbbá minden eseményről adatszolgáltatás a KSH részére. 
1./ Születés anyakönyvezése 

(Üllőn történt születés esetén) 2015-2016. évben nem történt.
2./ Haláleset anyakönyvezése 2015-ben 53, 2016. I. félévében 20 esemény
3./ Házasságkötés anyakönyvezése 2015-ben 53, 2016. I. félévben 47 esemény
4./ Várakozási idő alóli felmentés 2015-ben 3 db 2016. I. félévben 1 db
a házasulandók kérelmére indul az eljárás, a felmentés megadásához szükséges igazolások becsatolásával (előrehaladott terhesség, igazolt külföldi munkavégzés, befizetett külföldi nyaralás, CSOK)

5./ Külföldi állampolgárral történő házasságkötés 2015-ben 2, 2016. I. félévben 2 esemény
      a Kormányhivatal dönt a külföldi állampolgár ügyfél okiratainak elfogadhatóságáról.

6./ Teljes hatályú apai elismerő nyilatkozat felvétele
a.) méhmagzat esetén 2015-ben 50, 2016 I. félévben 38 esemény
b.) megszületett gyermek esetén (a tárgyidőszakban nem volt)
7./ Házassági névmódosítás 2015-ben 13, 2016. I. félévben 17 esemény
8./ Születési családi és utónév változtatása 2015-ben 2, 2016. I. félévben 4 esemény
          a kérelem felterjesztését követően a Bevándorlási és Állampolgársági Hivatal (BÁH) Anyakönyvi Főosztálya
          dönt az engedélyezésről
9./ Állampolgársági ügyek - Állampolgársági eskü 2015-ben 2, 2016. I. félévben 3 esemény
10./ Hazai anyakönyvezés
        Felterjesztés után a  BÁH Hazai anyakönyvi Osztálya végzi el.
11./ Más anyakönyvvezetők által megküldött értesítések, válási lapok, megkeresések kezelése
a.) halálesetről szóló értesítés: éves szinten 200-300 db
b.) válási lapok éves szinten 20-30 db
c.) megkeresésekre irányuló EAK rögzítések száma: éves szinten 150-200 db
12./ Az üllői anyakönyvi események kapcsán az érintett, más anyakönyvi hivatalok
megkeresése az adatok EAK-ban történő rögzítése iránt éves szinten 200-300 db
13./ Anyakönyvi kivonatok kiállítása 2015-ben 124 db 2016. I. félévben 105 db
14./ Polgári események megtartása: 2015-ben névadó 4, 2016. I. félévben nem volt
Évente l alkalommal jubiláló házaspárok köszöntése
 igény esetén a házasságkötéshez hasonló kereteken belül megtartásra kerülnek névadók, vagy házasság megerősítések 

15./ Szépkorúak köszöntése évente: 15-20 fő
Az anyakönyvezésen kívüli munkakörök, feladatok 
1./ Oktatási, nevelési, kulturális ügykör: 
· helyi ösztöndíj ügyek 2015-ben 18 fő, 2016. I. félévben 16 fő
· Bursa Ösztöndíj ügyek 2015-ben 7 fő, 2016. I. félévben 6 fő
2./ Címnyilvántartás, Üllő település címjegyzékének naprakész vezetése 

A munkavégzéshez szükséges az ügyintéző helyismerete, térképismeret, a KEKKH által létrehozott Cím-nyilvántartási program kezelése, melyben a település házszámainak felvétele,törlése, kijavítása, új közterületek létrehozása, elnevezése, törlése történik. 

Ehhez szükséges előkészítő munka: 

· ügyfél kérelmére indul, mert pl. nincs az ingatlannak címe ahová szeretne bejelentkezni.

Az ügyintéző helyszíni szemle, valamint a tulajdoni lap alapján meggyőződik arról, hogy létező ingatlanról van szó. Jegyző határozatban megállapítja az ingatlan címét, mely alapján ügyintéző a címnyilvántartásba felveszi az érintett házszámot, az épület jellegét, stb.

· új közterület létesítésekor, a Testület határozata alapján berögzíti a nyilvántartásba az új utca nevét.

· lebontásra kerülő épületek esetén, az Építéshatóság határozata alapján törli a nyilvántartásból a épületet, bejegyzi az ingatlant üres telekként. 

3./ JAR - KCR - SZL 

2014-ben országos szinten elindult a települések címeinek felülvizsgálata, rendezése.

Első lépésként 2014-ben JAR Program keretén belül sor került Üllő 4700 címadatának egyeztetésére a Földhivatal,, a Magyar Posta, valamint a Központi Személyiadat és lakcímnyilvántató rendszer adatai alapján. 

2015-től a mai napig ugyanezen 4700 címadat tételes ellenőrzése folyik és egyenkénti felvitele a KCR Program erre alkalmas felületén, melynek során rögzítésre kerülnek a Földművelésügyi Minisztérium által rendelkezésre bocsájtott excell táblázatban az egyes ingatlanokhoz tartozó helyrajzi számok, INY Adatok, az X Y koordináták. 

Az ellenőrzés folyamán kijavításra megjelölt tételek ( kb. 1500-2000 tétel) helyszíni ellenőrzése szükséges. A feltárt hibás címek kijavítására, a nem létező címek, házszámok megállapítására hozott határozatok jogerőre emelkedése után a helyes címek rögzítése megtörténik a Cím-nyilvántartásban. 

2015-ben a 4700 címadat felvétele a KCR Kapcsolati adatai közé megtörtént, és 

2016. I. félévében kb. 500 határozat került kipostázásra. 

4./ Köztemetés - 2015-ben 6, 2016. I félévében 6 eset
5./ Választási, népszavazási ügyek 
6./ Helyi Vizuál Regiszter program ismerete, kezelése 

· igény esetén listák készítése Óvodai, iskolai beíratásokhoz, tüdőszűréshez

· statisztikákhoz adatközlés

Iktatott ügyiratok összegzése:
2015-ben 259 főszám 571 alszám
2016. I. félévben 232 főszám 631 alszám 
A felettes szerv szakmai ellenőrzésének megállapításai
A Pest Megyei Kormányhivatal 2016. március 8-án végzett ellenőrzésének célja annak megállapítása volt, hogy hivatalunkban a 2014. július 1-jén bevezetett elektronikus anyakönyvezés előtt és azt követően a vonatkozó jogszabályok helyesen kerülnek-e alkalmazásra. A vizsgálat kiterjedt továbbá az anyakönyvezés szabályszerűségére, a döntések jogszerűségére. Az ellenőrzés tárgyát képezte különösen az ügyintézés személyi és tárgyi feltételeinek biztosítása, az anyakönyvek, az anyakönyvi alapiratok és nyilvántartások ellenőrzése, az ügyintézési határidők betartása. 

Az ellenőrzési jelentés megállapításai:
Az anyakönyvvezetők végzettsége megfelel a jogszabályi képesítési feltételeknek.

Az anyakönyvvezetők irodája tágas, világos, tárgyalásra és ügyfélfogadásra alkalmas.

Az anyakönyvi iratokat tűzbiztos, jól zárható szekrényben őrzik.

A jogszabályban előírt eszközökkel (nemzeti színű vállszalag, rendszeresített íróeszköz, anyakönyvi körbélyegző, korábbi és aktuális helységnévtárak) rendelkeznek az anyakönyvvezetők. 

A vizsgált anyakönyvek zömének az állapota megfelelő. 2 db anyakönyvi névmutató és 8 db anyakönyv újrakötése szükséges. (az újraköttetés a jelentés kézhezvételét követően haladéktalanul megtörtént)

Az anyakönyvi bejegyzések tiszták, olvashatóak, az anyakönvek hitelesítése a jegyző által megtörtént. 

A névmutatók vezetése az anyakönyvi eseményekről 2014. július 1-ig a jogszabályi előírások szerint történt. 

Amennyiben az ügyfél levélben kér anykönyvi kivonatot, azt azonnal megküldik a részére. 

A papír alapú anyakönyvi bejegyzések EAK-ba történő felvitele mind az anyakönyvek utólagos bejegyzések rovatában, mind a névmutatókban helyesen rögzítésre kerül. 

A vizsgált időszakban születés anyakönyvezése nem történt.

Mind a házasságkötések, mind a halálesetek anyakönyvezése során a anyakönyvvezető helyesen, a jogszabályi előírások szerint járt el. 

Összegezve : A helyszínen gyűjtött tapasztalatok alapján megállapítható, hogy Üllő anyakönyvi hivatalában az anyakönyvi hatósági munkát lelkiismeretesen, precízen és szakszerűen, a jogszabályi előírásoknak megfelelően, kiváló színvonalon végzik az anyakönyvvezetők. 
Dévai Éva, Mészáricsné Vígh Anikó, Kovács Nikolett

Adócsoport

A Pest Megyei Kormányhivatal Jogi és Koordinációs Főosztálya 2016. március 8-án Üllői  Polgármesteri Hivatal adócsoportjánál is ellenőrzést folytatott. 

Az ellenőrzés tárgya: a jegyző hatáskörébe utalt a település illetékességi területén bevezetett helyi adónemekkel, a gépjármű adónemmel és az adók módjára behajtandó köztartozásokkal kapcsolatos ügyekre valamint a méltányossági és fizetési könnyítési ügyekre terjedt ki.

A vizsgálat célja: az adóigazgatási ügykörben lefolytatott eljárások során a vonatkozó jogszabályok helyesen kerülnek-e alkalmazásra.

  A beszámoló az ellenőrzött területekre vonatkozó megállapításokat is bemutatja.

1.) Gépjárműadóval kapcsolatos feladatok:

Dévai Éva


2015. év/2016. I. félév

A KEKKH adatszolgáltatása alapján Üllő illetékességi területén 4916/5148 gépjármű van forgalomban, melyekre vonatkozóan az ONK adó programban történt beazonosítást követően kell az adóztatási feladatokat elvégezni. Ennek keretében a tárgyidőszakban 5255/5120 db értesítést, 1297/1320 db határozatot küldtünk ki. A havi változások száma 903/816 eset, melyek során az év közben forgalomból kivont illetve forgalomba helyezett gépjárművekre kell a feladatot elvégezni.
      Azon adóalanyok tekintetében, akiknek a gépjárműadó tartozása az egy évi adótételt meghaladja forgalomból 
      történő kivonást kezdeményezünk, a tárgyidőszakban70/68 esetben.
Az ellenőrzés megállapításai: A vizsgált határozatok megfelelnek a jogszabályban (Ket. 72.§) foglalt tartalmi és formai követelményeknek. Az Önkormányzati adóhatóság részéletesen rögzíti a megállapított tényállást, helyesen és pontosan megjelöli a határozatok alapját képező jogszabályhelyeket, valamint ezen jogszabályhelyek tartalmát kellő részletességgel ismerteti is. A gépjárműadó kivetések esetén a határozatok egyediesítve vannak. Megfelelően tartalmazza hatóság hatáskörét és illetékességét megállapító jogszabályra történő utalást, valamint az Önkormányzati adóhatóság aláírását. Az ügyintézési határidők megtartottak. 

2.) Építményadóval kapcsolatos feladatok:

Dévai Éva


2015. év/2016. I. félév

      Új építmények illetve tulajdonváltozást bejelentését követően építményadó fizetési kötelezettségről szóló 
       határozatok elkészítése
2015. évben 48 határozat 

2016. évben 25 határozat.
Az ellenőrzés megállapításai: A vizsgált határozatok megfelelnek a jogszabályban (Ket. 72.§) foglalt tartalmi és formai követelményeknek. Az adó kivető határozatok a jogszabályban foglaltak szerint megfelelően tünteti fel az évi két részletben történő megfizetési módot valamint a kötelezettség teljesítésének első és második félévi határidejét, a 15 napos határidőt. Az önkormányzati adóhatóság részletesen rögzíti a megállapított tényállást, helyesen és pontosan megjelöli a határozatok alapját képező jogszabályhelyeket, valamint ezen jogszabályhelyek tartalmát kellő részletességgel ismerteti is. Megfelelően tartalmazza a hatóság hatáskörét és illetékességét megállapító jogszabályra történő utalást, valamint az önkormányzati adóhatóság aláírását. Az építményadó „kivetéses” jellegéből következően az adókötelezettség megállapításának alapjául szolgáló adóbevallás a vizsgált építményadó ügyben fellelhető az iratok között, továbbá a vizsgált ügyekben az adózók által benyújtott bevallási formanyomtatványok adattartalma megfelel a PM rendelet 1. számú mellékletében foglalt tartalmi-formai követelményeknek.  Az ügyintézési határidők megtartottak.

3.) Helyi iparűzési adóval kapcsolatos feladatok:

Mészáricsné Vígh Anikó

            2015. év/2016. I. félév

Az adóztatási feladat alapja az iparűzési adóalanyok bejelentkezésének feldolgozása, a meglévő adózók változás bejelentésének átvezetése az ONK adó programban (74/69 eset) és a beérkezett iparűzési adóbevallások  feldolgozása. 2015. évben: 849 ügy, 2016. évben: 742 ügy. 
Az ellenőrzés megállapításai: az iparűzési adó ügyekben az adózók az adóbevallásokat benyújtották, melyeket az Önkormányzati adóhatóság dátummegjelöléssel érkeztetett és az adóbevallásban foglalt adatokat nem vitatva nem kezdeményezett az Art. VII. fejezete szerinti ellenőrzési eljárást. A mulasztási bírság határozatok megfelelnek a jogszabályban (Ket. 72.§) foglalt tartalmi és formai követelményeknek. A határozatok részletesen ismertetik a megállapított tényállást. A döntések átvételét az aktákban fellelhető, megfelelően kiállított tértivevények igazolják. Az ügyintézési határidők megtartottak. 

4.)  Kereskedelmi igazgatási feladatok:
 Mészáricsné Vígh Anikó

             2015. év/2016. I. félév

Kereskedelmi ügyben a tárgyidőszakban 94/54 kérelem érkezett a hatóságunkhoz. Valamennyi eljárásban –a szakhatóságok megkeresését  követően - bejelentés köteles tevékenység bejelentéséről igazolást állítottunk ki. 
Az ellenőrzés megállapításai: a kérelmek megfelelő formanyomtatványok kerültek bejelentésre, a kérelmekhez tartozó mellékletek rendben megvannak. A jogszabályban előírt hatóságok tájékoztatva lettek a nyilvántartásba vett tevékenységről. A szakhatóságok értesülésének módja (postai úton) az iratanyagból jól kitűnik. A megtekintett nyomtatványok ezen túlmenően, alapvetően követik a jogszabály logikáját, teljes körűnek mondható. Az eljárások során a határidők megtartottak. 

5.) Adószámlák kezeléséves kapcsolatos feladatok:

Kovács Nikolett

            2015. év/2016. I. félév

 Feladata a beérkezett bankanyagot összeszerelése, az adószámlákra (építmény-, iparűzési-, gépjárműadó,       késedelmi pótlék, bírság, talajterhelési díj) történt befizetések számlánként lekönyvelése adózóra, 1146 /776 banki kivonat, 7000/8000 könyvelt tétel rögzítése, majd a beérkezett befizetések összegeinek átutalása a Költségvetési számlára szükség szerinti időpontokban. Gondoskodni kell a téves számlákra érkező befizetések átutalásáról a megfelelő számlaszámra, a számlák közötti átvezetésről. Ezekről az ügyfelek határozatban történő értesítése 150/108 esetben történt meg, továbbá a túlfizetések rendezésére 108/69 esetben került sor.
       Az egyéb bevételek számlaszámra beérkezett befizetéseket, letiltásokat a tartozás szerinti számlaszámra kell 

       utalni.
   Az idegen bevételek számlára érkező befizetéseket (beszedett csatornaérdekeltségi hozzájárulás hátralék, a    

   beszedett közigazgatási bírság, más adók módjára behajtandó köztartozás) a megfelelő számlára kell  utalni 
   minden   hónap 10. napjáig, 146/114 eset.
   Feladata továbbá az ONKadó programmal kapcsolatos karbantartások végrehajtása, program verzió változások  

   átvezetése a MÁK informatikai leírása alapján, melynek rendszeressége a módosításoktól függ, 24/22 alkalom 

   évente.
   Elkészíti a negyedévi zárásokat, ezekből adatot szolgáltat a MÁK és az önkormányzat költségvetése részére.
6.) Talajterhelési díj beszedésével kapcsolatos feladatok:

Kovács Nikolett

            2015. év/2016. I. félév

     A közműszolgáltató adatszolgáltatása alapján bevallás nyomtatványt küld a szennyvízcsatornára rá nem kötött 
     ingatlanok tulajdonosainak, használóinak, majd a benyújtott talajterhelési díj bevallásokat feldolgozza, a 

     tárgyidőszakban  50/90  ügyben. 
Az ellenőrzés megállapításai: a talajterhelési díj ügyekben az adózók az adóbevallásokat benyújtották, melyeket az Önkormányzati adóhatóság dátummegjelöléssel érkeztetett és az adóbevallásban foglalt adatokat nem vitatva nem kezdeményezett az Art. VII. fejezete szerinti ellenőrzési eljárást. Az ügyintézési határidők megtartottak. 

7.) Mezőőri járulék beszedésével kapcsolatos feladatok:

Kovács Nikolett


2015. év/2016. I. félév

     A Földhivatali adatszolgáltatás alapul vételével a járulékfizetésre kötelezett személyekről nyilvántartást vezet, 

     a rendelkezésre álló adatok alapján a mezőőri járulék megfizetéséről szóló határozatokat kiküldi az érintettek
     részére. 2015-ben  248 ügy volt.
8.) Adók módjára behajtandó köztartozások (közigazgatási bírság, helyszíni,  szabálysértési bírság, eljárási költség, állam által megelőlegezett gyermektartás díj, jogalap nélkül felvett családtámogatási ellátás,  szemétszállítási díj hátralék, csatorna érdekeltségi hozzájárulás,):

Mészáricsné Vígh Anikó, Dévai Éva

            2015. év/2016. I. félév

     A köztartozást nyilvántartó hatóságok megkeresése alapján végrehajtási eljárás folytatunk le, a 

     tárgyidőszakban  792/442 ügyben 1627/1341 intézkedés történt.
           A szennyvízcsatorna érdekeltségi hozzájárulás hátralékkal rendelkező személyeket felszólítottuk tartozásuk 

           rendezésére, majd végrehajtási eljárást folytattunk le , 78/69 ügyben.
9.) Behajtással kapcsolatos feladatok gépjárműadó-, helyi adó (iparűzési és építményadó-,) és az adók módjára történő köztartozásokkal kapcsolatosan:

Mészáricsné Vígh Anikó, Dévai Éva

            2015. év/2016. I. félév
            Valamennyi adónemben folyamatosan figyelemmel kísérjük a befizetéseket, a hátralékokat. A letiltás 
            érdekében adatkéréseket küldünk a OEP és a pénzintézetek részére (347/305), vagy a KEKKH Személyiadat és
            Lakcímnyilvántartótól. Sikeres adatkérés esetén letiltást (189/235), inkasszót (340/410) bocsátunk ki.
    Végrehajtási költségátalányt írunk elő– végzés formájában – azon adózók tekintetében, akiknél a végrehajtási 
    eljárás sikeres volt, a tárgyidőszakban 69/72 ügyben.
10.) Folyamatos feladatok:

Mészáricsné Vígh Anikó, Kovács Nikolett, Dévai Éva

            2015. év/2016. I. félév

Fizetési kedvezmény (részletfizetés, fizetési halasztás, mérséklés)  tárgyában benyújtott egyedi kérelmekre 

lefolytatjuk az eljárást, a tárgyidőszakban 29/39 ügyben. 

Adó- és értékbizonyítványokat  készítünk hagyatéki eljárás és bírósági végrehajtói felkérésre -204/129 ügyben.
      Költségmentességi igazolást állítunk ki bírósági eljáráshoz   - 79/44 ügy
      Adóigazolást állítunk ki - 34/26 
      Évente egyszer tájékoztatjuk az ügyfeleket a folyószámla egyenlegükről -  5200/4800 db

      Évente kétszer felszólítjuk a hátralékkal rendelkező adózókat a fizetési kötelezettségük teljesítésére –
       1653/1412 
            Negyedévente kimutatást készítünk az adóbefizetések teljesítéséről vezetők és Pénzügyi Iroda részére.
11.) Ügyiratforgalom összességében                                                ebből a fizetési határozat, felhívás
        Dévai Éva

2015.
284 főszám
4 673 alszám


3 853 alszám



2016. 
408 főszám
4 748 alszám


3 195 alszám
        Mészáricsné 
2015.
227 főszám
1 057 alszám


849 alszám
           Vígh Anikó
2016. 
346 főszám
1 011 alszám


742 alszám
       Koács Nikolett
2015.
27 főszám
  948 alszám


383 alszám
                            
2016. 
49 főszám
  809 alszám


170 alszám
Az ellenőrzés megállapításai: A vizsgált határozatok megfelelnek a jogszabályban (Ket. 72.§) foglalt tartalmi és formai követelményeknek. A vizsgált méltányossági, illetőleg fizetési könnyítési ügyek vonatkozásában az Önkormányzati adóhatóság formanyomtatvány kitöltése útján tárta fel az adott adózók jövedelmi-vagyoni illetőleg szociális helyzetét. A mérlegelési jogkörben hozott határozatok során az adóhatóság a benyújtott formanyomtatvány alapján a tényállást kellően feltárta, a kérelmező körülményeit figyelembe vette és értékelte, a vonatkozó eljárási szabályokat betartotta. A fizetési könnyítést engedélyező határozatok mindegyikében felhívta az adózók figyelmét az önkéntes teljesítés elmaradásának jogkövetkezményeire. A vizsgált ügyekben meghozott döntésekben az Önkormányzati adóhatóság helyesen és pontosan megjelöli a  döntések alapját képző jogszabályhelyeket, illetőleg ezen jogszabályhelyek tartalmát kellő részletességgel ismerteti is. A döntések átvételélt az aktákban fellelhető, megfelelően kiállított tértivevények igazolják. Az ügyintézési határidők megtartottak.

Katona Sándorné, Magyar Irén

Szociális igazgatási feladatok

A szociális igazgatás területén a törvényben és az önkormányzati rendeletben foglalt támogatások ügyintézése történik. A segélyezés egy része területi elven megosztott a 2 munkatárs között. 

Ebben a munkakörben az alábbi munkafolyamatokat végezzük el:

· Ügyfélfogadás, a probléma jellegének megfelelően a kérelmek felvétele, támogatásokkal kapcsolatok felvilágosítás az ügyfelek részére.

· A felvett kérelmek elbírálásra való előkészítése (környezettanulmány készítése, egy főre jutó jövedelem kiszámítása, szükség esetén belföldi jogsegély kérése, hiánypótlási felhívás kibocsátása), majd az Egészségügyi és Szociális Bizottság elé terjesztése.

· A bizottsági jegyzőkönyvek elkészítése, a bizottsági pénzügyi keret felhasználásának figyelemmel kísérése. 

· A bizottság döntése után a határozatok elkészítése, továbbítása a kérelmező részére. A bizottsági ülések után listakészítés a Pénzügyi Irodának az egyszeri segélyek házipénztárból történő kifizetéséhez.

· A támogatások rögzítése a WinSzoc programba, valamint az országos PTR-rendszerbe.

· Fellebbezés esetén a Képviselő-testület részére előterjesztés készítése, a döntésről határozat elkészítése, az érintett részére történő továbbítása.

· Havonta listakészítés a Pénzügyi Iroda részére a rendszeresen folyósított támogatások kifizetéséről.

· A KSH részére az éves statisztika elkészítése a támogatásokról. Egyéb szervek részére,  ill. hivatalon belüli beszámolókhoz szükséges adatszolgáltatás elkészítése.

· Az Egészségügyi és Szociális Bizottság felkérése egyedi támogatásokhoz (burgonyaosztás, karácsonyi csomagok, tűzifa osztás stb.) a nehéz anyagi helyzetben lévő személyekről, családokról adatok biztosítása .

· Védendő fogyasztói igazolások kiadása a szolgáltatók felé, igazolások kiadása a Nemzeti Eszközkezelő kérésére.

Az alábbi ügyszámok voltak a tárgyidőszakban támogatási formánként.: 

Pénzbeli és természetbeni ellátások

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 

Katona Sándorné

2015. évben     119 db ügyirat

2016. évben      29 db  ügyirat

Ezen felül minden évben két alkalommal augusztus illetve november hónapban listát készítünk a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülőkről a Magyar Posta felé az iskolakezdési Erzsébet Utalványok kézbesítéséhez

Települési gyógyszer támogatás 

Katona Sándorné

2015. évben        36 fő           57 eset

2016. évben        16 fő           34 eset

Rendkívüli települési támogatás 

Katona Sándorné

2015. évben        96 fő       119 eset

2016. évben        26 fő         38 eset

Magyar Irén

2015. évben      181 fő      206 eset

2016. évben      126 fő      140 eset

Temetési támogatás 

Katona Sándorné

2015. évben   12 db ügyirat

2016. évben     9 db ügyirat

Magyar Irén

2015. évben   29 db ügyirat

2016. évben     7 db ügyirat

Lakhatási támogatás

Magyar Irén

2015. évben   120 db ügyirat

2016. évben     46 db ügyirat

Ápolási támogatás

Magyar Irén

2015. évben   40 db ügyirat

2016. évben     4 db ügyirat

Téli tűzifa támogatás

Katona Sándorné

2015. évben       19 db ügyirat

2016. évben       16 db ügyirat

Magyar Irén

2015. évben       42 db ügyirat

2016. évben       13 db ügyirat

Szemétszállítási díj átvállalás(70 év feletti egyedülállók részére)

Magyar Irén

2015. évben           41 db ügyirat

2016. évben           22 db ügyirat

 Szemétszállítási díj mentesítés (lakatlan ingatlan esetén)

Magyar Irén

2015. évben           62 db ügyirat

2016. évben           52 db ügyirat

Termőföld adás-vételi ill. haszonbérleti szerződés hirdetményi úton történő közlésére irányuló közzétételi kérelem (2013. évi CCXII. Tv., 474/2013. korm. Rendelet)

A termőföld adásvételi és haszonbérleti szerződéseket jegyzői feladatként hirdetményi úton kell közölni az elővásárlásra jogosultakkal. A kérelmeket elektronikusan, az ügyfélkapun keresztül feltesszük a kormányzati portálra, és a hivatal hirdetőtáblájára függesztjük ki, majd megküldjük a Földhivatalnak.

Katona Sándorné

2015. évben           131 db ügyirat

2016. évben             85 db ügyirat

Egyéb kifüggesztések (gépjárművek forgalomból való kivonása, 

árverési hirdetmények, át nem vett hivatalos levelek hirdetményi kézbesítése)

Katona Sándorné

2015. évben                              900 db

2016. évben

              259 db

Vagyonleltár elkészítése  a Gyámhivatal részére

Katona Sándorné

2015. évben          7 db

2016. évben          5 db

Környezettanulmány készítése önkormányzatok, rendőrség,

 valamint bíróságok részére, társhatóságok megkeresése

Katona Sándorné

2015. évben              22 db

2016. évben              10 db 

Tóth Gábor

Közterület-felügyelő
Feladata a közterület rendjének, tisztaságának megőrzése, a közterületen folytatott tevékenységek ellenőrzése, a rendeltetéstől eltérő közterület használat engedélyezés eljárás lefolytatása.2015-ben 15, 2016- ban  11 közterület használati engedélyt adtunk ki. 
Kerti hulladék égetése kapcsán a rendeleti szabályok betartását ellenőrzi. A tárgyidőszakban a felszólítás után a tulajdonosok tudomásul vették a tűzgyújtási szabályokat és eloltották a tüzet, vagy megszüntették a veszélyes hulladék égetését.

Több esetben történt-a mezőőrökkel együttműködve - a települést körülvevő utak, erdők és művelés alatt nem álló területek ellenőrzése, az illegális szemetelők beazonosítása után ellenük eljárás kezdeményezése.  

      Részt vesz a gyepmesteri szolgálat (Gyál Városfejlesztési és Városüzemeltetési Nonprofit Kft ) heti 1 alkalommal 

      történő városbejárásán. 
      Ellenőrzi a szerdai, szombati Hunyadi utcai árusítást, beszedi a közterület foglalási díjakat, felügyeli a terület 

      állapotának megőrzését. 
Egész éves feladat a városbejárás során észlelt lakóterületek, ingatlanok, elhanyagolt telkek, elburjánzott növényzet, parlagfű, baleset veszélyes épületek esetén a tulajdonos felszólítása, esetlegesen bírság kiszabása.

      2016- ban 27 alkalommal történt ilyen intézkedés.

Ellenőrzi Üllő város játszótereit, sport tereit, az esetleges rongálások esetén értesíti a Városgondnokságot. 

      Téli időszakban különösen fontos a hó és csúszásmentesítésre való felhívás.
Részt vesz a lakosság járdaépítési pályázatának folyamatában, lebonyolításában, a közutak hibáinak felmérésében,
a nagyobb üllői rendezvények lebonyolításában, rendezésében (Csülökfesztivál, Majális, Karácsonyi vásár,  Augusztus 20.-a .) Mint saját rendezvény, a sportválasztó nap megszervezése, lebonyolítása a feladata. Idén ez volt a 3. ilyen rendezvényünk. 

        A Polgármesteri Hivatal munkáját segítő egyéb tevékenység, hogy heti több alkalommal gondoskodik  hivatalos
        iratok eljuttatásáról Monorra, Budapestre, esetenként helyettesítésként a postai küldeményeket a Postára szállítja, 

        hirdetményeket, hivatalos iratokat szállít ki az üllői intézményekbe.

       Az Iroda egyetlen férfi dolgozójaként feladata a kollegák védelmezése erőszakosan fellépő ügyfelek esetén.   

       Az Önkormányzat épületében, és a vasútállomáson található kamerarendszer folyamatosan ellenőrzi, a 

        felvételeket letölti esetleges szabálysértés, bűncselekmény esetén.        

        Rendszeresen, heti 8-10 alkalommal szállítja, kíséri a kollégákat  környezettanulmány vagy bejárás elvégzéséhez.

4. Pénzügyi Iroda beszámolója

A Pénzügyi Iroda az irodavezető és 8 munkatárs - melyből 1 fő az irodavezetői helyettesítési feladatokat is ellátja - segítségével látja el feladatát. Az Iroda munkatársai az alábbiak szerint végzik feladataikat:

1 fő irodavezető

1 fő helyettesítés, számla ellenőrzés, könyvelés, szerződések nyilvántartása

1 fő pénztáros

1 fő analitikus nyilvántartások vezetése, számlázás

1 fő bérkönyvelés

1 fő bérszámfejtés, banki utalások kezelése

1 fő iktatás, adó bevallások készítése

2 fő könyvelési feladatok ellátása
Alapfeladat:

A Pénzügyi Iroda ellátja Üllő Város Önkormányzata, az Üllői Polgármesteri Hivatal, Üllő Város Humán Szolgáltató Központ, Óvoda és Központi Rendelő Többcélú Közös Igazgatású Intézmény, a Vargha Gyula Városi Könyvtár (együttesen: Önkormányzat és költségvetési szervei), valamint az Üllői Roma Nemzetiségi Önkormányzat (továbbiakban: RNÖ) tervezéssel, előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat módosítással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel, a beszámolási kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

Részletesen:

· az Önkormányzat és költségvetési szervei pénzeszközei felhasználásának koordinálása, 

· az Önkormányzat és költségvetési szervei, az Önkormányzat tulajdonában lévő gazdasági társaságok finanszírozásának forrásfüggő kezelése, 

· havi és éves cash-flow terv elkészítése, 

· várható likviditási helyzet előrejelzése, likviditási terv készítése
· a pénzügyi egyensúly megtartása érdekében szükséges döntések előkészítése a kockázati tényezők feltárása, 

· átmenetileg szabad pénzeszközök befektetésének előkészítése,

· szerződések nyilvántartása, 

· rövid és hosszú távú hitelfelvételek előkészítése, 

· hitelekkel kapcsolatos ügyintézés ellátása, 

· hitelszerződések kezelése, adósságszolgálattal kapcsolatos feladatok ellátása, 
· bankszámlaszerződések kezelése, 

· az Önkormányzat javára szóló bankgaranciák kezelése,

· a feladatokhoz kapcsolódó analitikus nyilvántartások vezetése, 

· az Önkormányzat és költségvetési szervei vonatkozásában a költségvetési előirányzatok tervezése, 
· az előirányzatok módosítása, az előirányzatok és a kötelezettség​vállalások, pénzügyi teljesítések összhangjának vizsgálata, 
· a beszámolót alátámasztó dokumentumok, a maradvány kimutatás összhangjának vizsgálata, 

· a gazdálkodási jogkörök szabályszerű gyakorlásának vizsgálata, 
· pénzügyi szabályzatok elkészítése, 

· banki utalások előkészítése, utalás, 
· bérkönyvelés, bérszámfejtés
· pénzügyi ellenjegyzés, utalványozás előkészítése, 

· a központi költségvetésből kapott támogatások elszámolása, 

· a költségvetési irányelvekre és a gazdasági programra vonatkozó javaslat, az önkormányzati rendelettervezet, az éves költségvetés tervezet és a költségvetési rendelet módosításának előkészítése,
· Európai Uniós és hazai pályázatok pénzügyi elszámolása,

· közbeszerzésekben való részvétel, 

· az Önkormányzat, és költségvetési szervei beszámolási, könyvvezetési, adatszolgáltatási kötelezettségeinek összefogása, teljesítése, 

· a pénzellátás, a finanszírozás biztosítása, 

· a feladatkörébe tartozó rendeletek, Képviselőtestületi előterjesztések, tájékoztatók elkészítése, 

· a Nemzetiségi Önkormányzat operatív gazdálkodásával összefüggő pénzügyi és számviteli teendők ellátása, 

· a havi költségvetési jelentések készítése, 
· negyedéves mérlegjelentések készítése, 

· éves költségvetési beszámolók elkészítése, 
· éves vagyonkimutatás előállításával kapcsolatos feladatok összefogása, a kapcsolódó adatszolgáltatások teljesítése. 

Természetesen tovább is bonthatók a feladatok, de azt gondoljuk, hogy fenti felsorolásból is látható, hogy meglehetősen szerteágazó, ugyanakkor összetett feladatokat lát el az Iroda. Meg kell jegyeznünk azt is, hogy 2012. évtől folyamatosan változó jogszabályi környezetben végzik feladatukat.

Ahhoz azonban, hogy valamelyest ismert legyen az egyes feladatok mögötti munka, a száraz felsorolásból egy tételt levezetünk. Ez egy beérkező számlához kapcsolódó feladatot mutat be (az egyszerűség kedvéért átutalásos, kis összegű számla – 100 ezer forint alatti – útját mutatjuk be, amely a Polgármesteri Hivatalra lett kiállítva, amennyiben a számla összege e feletti, akkor előzetes megrendelő, vagy szerződés szükséges):

· számla postai úton beérkezik

· a jegyző a számlát a pénzügyi iroda részére továbbítja

· a számla beérkezik a pénzügyi irodához

· a pénzügyi iroda ellenőrzi a számlát, 

· az ellenőrzés lépései:

· a számlát olyan programmal állították-e ki, amely a NAV által elfogadott

· létezik-e, és szabályszerűen működik-e az a cég, amely a számlát kiállította

· jogszabályszerű-e a teljesítés, számla kelte, fizetési határidő dátuma

· jogszabályszerű-e az áru, szolgáltatás megnevezése

· jogszabályszerű-e a mennyiség megnevezése

· jogszabályszerű-e az ÁFA mértéke és számítása

· jogszabályszerű-e a számla kiállítójának és kötelezettjének megnevezése

· a számla számszaki ellenőrzése

· a pénzügyi iroda elküldi a számlát szakmai teljesítés igazolásra

· számla iktatása, kötelezettségvállalási dokumentum elkészítése

· a fizetési határidő előtt egy nappal utalványrendelet elkészítése

· pénzügyi ellenjegyzés

· az utalványrendelet és a kötelezettségvállalási dokumentum megküldése aláírásra (jegyző, aljegyző)

· érvényesítő aláírása

· a számla és a kapcsolódó dokumentumok átadása banki átutalásra

· utolsó, teljes dokumentáció ellenőrzése

· számla banki átutalása

· a számla és a kapcsolódó dokumentumok, valamint az átutalás megtörténtét igazoló dokumentum átadása könyvelésre

· a számla könyvelése megfelelő kormányzati funkcióra

· a banki kivonat beérkezte után, a számla összes kapcsolódó dokumentumával együtt belső irattárba helyezés

Ez egy darab kis összegű számla útja. Talán érzékelhető, hogy rendkívül aprólékos, mondhatni bürokratikus úton megy keresztül. Ennek nagyságrendje évente hozzávetőleg 2500 darab.  

Az Önkormányzat és Intézményei által kiállított számlák darabszáma ennél jóval több, megközelítőleg évi 12000 darab. Az eljárás itt némileg egyszerűbb, de ebben az esetben a visszaellenőrzéssel megy el rengeteg idő (kifizették-e a számlát).

Ezek után egy kis visszatekintés, néhány sorban:

2012. évben történt meg a költségvetési szervek külön választása (Önkormányzat, Polgármesteri Hivatal, Humán Szolgáltató Központ, Vargha Gyula Városi Könyvtár, Harmónia Zeneiskola, Árpád Fejedelem Általános Iskola, Roma Nemzetiségi Önkormányzat), így ebben az évben 7 költségvetés, és beszámoló készítésére került sor.

2013. évben a köznevelési intézmények (Árpád Fejedelem Általános Iskola, Harmónia Zeneiskola, Pedagógiai Szakszolgálat) állami fenntartásba kerültek. A normatív állami finanszírozást felváltotta a feladatalapú finanszírozás. Kialakításra kerültek a Járási Hivatalok. Lezajlott az adósságkonszolidáció első lépcsője Üllőn. A Képviselőtestület döntése alapján a Polgármesteri Hivatalban került kialakításra az egyetlen gazdasági szervezet, amely minden költségvetési szerv gazdálkodási, pénzügyi, számviteli, adatszolgáltatási, stb. feladatait ellátja.

2014. évben az államháztartási számvitel változásai okoztak nagymértékű plusz munkát (kormányzati funkciók bevezetése, szakfeladat rend alapvető változásai, pénzügyi és költségvetési számvitel szerinti könyvelés, pénzforgalmi szemléletről való áttérés az eredmény szemléletre, stb.). A korábbi DOS alapú elavult, és az új szabályoknak már nem megfelelő könyvelési program lecserélése egy új Windows alapú integrált gazdálkodási rendszerre is jelentős többlet munkát eredményezett.

2015. évben a Magyar Államkincstár bevezette a KIRA programot (bérszámfejtő program), amellyel a mai napig is jelentős gondok vannak.

2016. évben jelentős változások nem történtek, kiigazítások, módosítások, újabb és újabb értelmezések borzolták a kedélyeket, így felkészülhettünk a következő években várható jelentősebb változásokra.

Jövőben várható lényeges változások

1. Kincstári számlavezetés

Évek óta napirenden van az az elképzelés, hogy bővítik a Magyar Államkincstár számlavezetői körét. Jelenleg az Államkincstári körbe a minisztériumok, azok háttérintézményeinek egy része, a megyei önkormányzatok tartoznak, illetve azon egyéb intézmények, önkormányzatok, amelyek a Kincstárt választották számlavezetőnek.

Mostani ismereteink szerint igen erős az a kormányzati szándék, hogy 2017. január 1-től a teljes önkormányzati kör, kötelező jelleggel a Kincstárnál vezesse számláját. A gond csak az, hogy szeptember végét írjuk és semmi konkrét információval nem rendelkezünk az esetleges váltást illetően.

Mielőtt bárki azt gondolná, hogy ez egy egyszerű lépés, hiszen egyik bank olyan, mint a másik (az OTP Bank helyett Államkincstár), csak abba gondoljunk bele, hogy magánéletünkben egy bankváltás milyen procedúrával jár. Esetünkben e problémák hatványozottabban jelentkeznek, hiszen nem egy számláról, hanem 5 költségvetési szerv 32 darab bankszámlájáról beszélünk.

Nincs információnk arra vonatkozóan, hogy milyen elektronikus felületen lehet az átutalásokat indítani (lesz-e ilyen egyáltalán), milyen szabadsága lesz a Képviselőtestületnek a szabad pénzeszközök elhelyezését illetően, milyen módon lehet készpénzhez jutni (milyen módon működik a kincstári kártya). Ezek csak alapfelvetések, de nagyon sok további kérdés merül fel, amelyekre egyenlőre semmi válasz nincs.
2. Köznevelési intézmények működtetésének állami átvétele

Mint azt Önök is tudják a köznevelési intézmények fenntartása és működtetése 2013. január 1-től elvált egymástól. Ettől az időponttól kezdődően a fenntartó a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ (KLIK) lett, a működtető továbbra is Üllő Város Önkormányzata maradt. A kezdeti gyermekbetegségeket leküzdve elmondhatjuk, hogy köszönhetően a Képviselőtestület hozzáállásának, a KLIK tankerületi igazgatójának, fennakadás nélkül és kimagasló színvonalon sikerült a megosztott feladatokat ellátni.

2017. január 1-től azonban a rendszer ismét változik. A működtetés feladatait is átveszi az állam, az átszervezett KLIK útján. A jogszabály egyetlen mondatot tartalmaz erről, így itt is igen sok a nyitott kérdés.

Előzetes puhatolózást már folytattunk, de teljesen letisztult képe még senkinek nincs. Igyekszünk időben felkészülni a változásra, de ez nem csak rajtunk múlik.

3. ASP rendszer

Magyarország Kormánya eltökélt a közigazgatási eljárások modernizálása terén. Ennek egyik meghatározó része az ASP (Application Service Provider) központi rendszer létrehozása és elterjesztése. 

A Kormány meglátása szerint az elektronikus közigazgatás egyik lényeges eleme az önkormányzatoknál folyó közigazgatási munka informatikai eszközökkel történő támogatása, amellyel elérhető az önkormányzati feladatellátás egységességének biztosítása, az ország pénzügyi stabilitásának megőrzése. Ennek érdekében az önkormányzati feladatellátáshoz az állam biztosít központi információs rendszer szintű támogatást.

A Kormány úgy véli, hogy az önkormányzatok számára, az állampolgárok magas színvonalú kiszolgálása érdekében gazdaságosabb, hatékonyabb és biztonságosabb az ASP technológia alkalmazása, és egy országos önkormányzati ASP központ létrehozása, melynek lényege, hogy az önkormányzatok az ASP szolgáltató központtól szolgáltatásként veszik igénybe a kötelező feladatok ellátásához szükséges alkalmazásokat, így biztosítva az ügyfelek hatékony kiszolgálását.

Az önkormányzati ASP rendszer szakrendszerei:

· iratkezelő rendszer

· önkormányzati települési portál rendszer

· elektronikus ügyintézési portál rendszer, elektronikus űrlap szolgáltatással

· gazdálkodási rendszer

· ingatlanvagyon-kataszter rendszer

· önkormányzati adó rendszer

· ipar- és kereskedelmi rendszer

· hagyatéki leltár rendszer

Az önkormányzatok kétféleképpen csatlakozhatnak a rendszerhez:

a, közvetlen rendszer csatlakozással

b, interfész csatlakozással 

A jelenlegi elképzelés szerint az önkormányzati adó rendszerhez kötelező rendszer csatlakozással csatlakozni.

A csatlakozási folyamat mérföldkövei a jelenlegi tervek szerint:

2017. január 1-ig az 5000 fő alatti települések csatlakoznak az önkormányzati adó szakrendszerhez.

2017. október 1-ig minden települési önkormányzat csatlakozik az önkormányzati adó szakrendszerhez.

2018. január 1-ig minden település csatlakozik valamennyi önkormányzati szakrendszerhez.

Meglátásunk szerint – bár az ASP rendszer pilot jelleggel jelenleg 44 kistelepülésen működik – egy ekkora változással járó rendszer bevezetéséhez hosszabb idő szükséges. 








Kovács András
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