[image: image1.jpg]CSEMB KiZSEG DNKORMANYZATA

2713 (SN0, PETONI T 1.
TR (06:53) 392001 « T (0633) 392122 - EL hivatal@esemodn  wwv.esemo




            

Tárgy: Beszámoló a Polgármesteri Hivatal 

munkájáról 

E L Ő T E R J E S Z T É S 

Csemő Község Képviselő-testületének

2017. október 31-én tartandó ülésére
 
Tisztelt Képviselő-testület! 
 
A 2017. évre elfogadott munkatervben szerepel a Polgármesteri Hivatal munkájáról szóló jegyzői beszámoló. 
 
A hivatal személyi állományában a 2015. évhez képest változás nem történt. A hatósági munkát még mindig nehezíti az ASP központi, kormányzati feladatellátást támogató számítástechnikai rendszer programjainak megtanulása, napi szintű alkalmazása a programhibák miatt. A hibák leginkább a pénzügyi területen okoznak nehézséget. A Magyar Államkincstár segíti a problémák megoldását.
I. Funkciók és feladatok 
A Polgármesteri hivatal feladatairól a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX törvényen túl az Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló rendelete rendelkezik. A szervezeti és működési szabályzat meghatározza a Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítését és létszámát. Törvény vagy kormányrendelet államigazgatási feladatot, hatósági jogkört állapíthat meg a jegyzőnek és kivételesen a képviselő-testület hivatala ügyintézőjének is. Azon túl, hogy a törvény a helyi önkormányzatnak kötelező feladat-és hatáskört is megállapít, a helyi önkormányzat önként vállalhatja minden olyan helyi közügy megoldását, amelyet jogszabály nem utal más szerv hatáskörébe.  
 
II. Szervezeti struktúra
Az Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló rendelet 28.§-a tartalmazza a Polgármesteri Hivatalra vonatkozó rendelkezéseket. 
 
Ennek megfelelően a szervezeti struktúra az alábbi:
Jegyző, aljegyző 

Szociális ügyintéző, hagyatéki ügyintéző, anyakönyvvezető 1 fő

Településüzemeltetési, településfejlesztési ügyintéző 1 fő
Iktatás-népesség-postázás : 1 fő
Könyvelés 1 fő

Adóügy 1 fő

Pénztár 1 fő 
Fizikai állomány 4 fő 

 
III. A hivatali apparátus 

Aljegyző, Jegyző
 
Feladat és hatáskörünkbe továbbra is a birtokvédelmi ügyek intézése, helyi rendeletek készítése, felülvizsgálata, aktualizálása, szerződések, jogi iratok készítése bír kiemelkedő jelentőséggel. Ezen felül a képviselő-testületi ülések előterjesztéseinek készítése, a polgármester munkájának segítése, pályázatok írásában történő közreműködés. 

A jegyzői feladatok közül a legfontosabb a törvényesség biztosítása mind a hivatali, mind a képviselő-testületi munkavégzés során. Ez a feladat ebben az évben igen nehéz, hisz hatalmas mennyiségű joganyag jelenik meg nap, mint nap, melyeket nyomon kell követni, s be kell építeni a hivatal eljárási rendjébe. 

Az aljegyző végzi kereskedelmi tevékenységek és az ipari tevékenységek bejelentés-köteles, illetve működési engedély-köteles bejelentésének engedélyezési eljárását.

Elkészíti a képviselő-testületi ülések jegyzőkönyveit, és tartja a kapcsolatot a Kormányhivatal törvényességi felügyeleti osztályával. 

A munkanélküliekkel való napi kapcsolattartást, függetlenül a jogszabály változásoktól az aljegyző végzi, mely kiterjed a közfoglalkoztatás megszervezésére, az ezzel kapcsolatos adminisztráció lebonyolítására, elszámolásra, de még egyes esetekben az adóbevallások elkészítésére is.
 Az aljegyzői és jegyzői tisztséget továbbra is együtt kell, hogy kezeljük, mert a munkánk egymásra épül, a feladatokat egymás közt megosztva végezzük. 

 
Van olyan területe a jegyzői-aljegyzői feladatnak, amely soha, semmilyen statisztikában nem jelenik meg. Ez pedig a mindennapi élettel kapcsolatos tanácsadás, tájékoztatás, segítségnyújtás. Ezt ma egyetlen helyi hivatal sem tudja megkerülni, de nem is szabad, hiszen az élet minden területére kiterjedő jelentős változások követésére a lakosság igényli a segítségünket.
  
Szociális, hagyatéki, anyakönyvi ügyintézés 
 
A hivatalnál egy fő szociális ügyintéző dolgozik osztott munkakörben. A szociális igazgatási feladatok többségét a többször módosított, a szociális igazgatásról és szociális ellátásról szóló 1993. évi III. törvény szabályozza. A feladat ellátásában egyrészt jegyzői hatáskörbe tartozó, gyermekvédelmi és gyámügyi feladat szerepelnek, melynek pénzügyi forrása kizárólagosan az állami költségvetés (rendszeres és rendkívüli gyermekvédelmi támogatás, halmozottan hátrányos helyzet igazolása), míg az ellátások egy része önkormányzati hatósági ügyként, önkormányzati költségvetésből kerül finanszírozásra. 
Az ügyintéző feladatai szorosan kapcsolódnak a képviselő-testület munkájához, hiszen a Szociális és Kulturális Bizottság döntéseit készíti elő, így az önkormányzati támogatási rendszer rendszeres és rendkívüli települési támogatás) teljes adminisztrációját intézi. 

 
A szociális igazgatás hatósági feladatai mellett a szociális ügyintéző foglalkozik a hagyatéki leltárak felvételével és közjegyző részére történő továbbításával, valamint ellátja az anyakönyvi ügyintézés feladatait (esküvők lebonyolítása, anyakönyvek vezetése, teljes hatályú apai elismerő nyilatkozatok felvétele).
 
Településüzemeltetési ügyintézés
Ellátja a fizikai állomány szakmai irányítását és a közfoglalkoztatásban részt vevő munkavállalók munkájának koordinálását. Szervezi, ütemezi a virágosítási és parkfenntartási, közterület-fenntartási feladatokat. A járási startmunka program keretében szervezi a külterületi illegális hulladéklerakók felszámolásával és a külterületi hulladékgyűjtési feladatokat. 
Iktatás, népességnyilvántartás, postázás
Az ügyiratok iktatási,  a postázási, irattározási  feladatait egy ügyintéző látja el. E munka mellett kezeli a telefonközpontot, illetve teljeskörű ügyfélszolgálati tevékenységet végez (irányítja az ügyfeleket a megfelelő ügyintézőhöz).  
A lakcím-nyilvántartással kapcsolatban napi átlagban 2-3 igazolást adunk ki lakcím igazolásként, mivel előfordul. hogy a földkönyvi nyilvántartás nem vagy nem helyesen tartalmazza az ingatlan címét. Az ügyfél csak ezen igazolás birtokában tud bejelentkezni csemői lakcímre.

A földtörvény végrehajtásával kapcsolatos kifüggesztési eljárás feladatait is ellátja. Ez konkrétan a szerződések hirdetőtáblán történő elhelyezését, levételét és elektronikus közzétételét jelenti.

Gazdálkodási feladatok (könyvelő, pénztáros, adóügyi ügyintéző)
 
Az államháztartási törvényben és a végrehajtására kiadott kormányrendeletben, valamint a költségvetési szervek beszámolási, könyvvezetési kötelezettségéről szóló kormányrendeletben meghatározott feladatokat 2 fő látja el (Könyvelő, pénztáros).  Végzik a teljeskörű könyvelési feladatokat mind az Önkormányzat, mind a Polgármesteri Hivatal, mind a Nefelejcs Óvoda tekintetében. Elkészítik a jogszabályokban előírt kötelező feladatokat (költségvetés előkészítése, gazdálkodásról szóló beszámoló elkészítése, különböző statisztikák határidőre történő elkészítése.) Vezetik a kimutatásokhoz szükséges nyilvántartásokat (főkönyvek, analitikák, leltárak). 
  
1 fő köztisztviselő látja el az adóügyi feladatokat
 
Az önkormányzat magánszemélyt közvetlenül érintő helyi adót nem vezetett be, így  gépjárműadó  és helyi iparűzési adó fizetési kötelezettség terheli a lakosságot.
2013. január 01. napjától a gépjárműadó 40%-át át kell utalni a központi költségvetés számára, de annak teljes behajtása továbbra is helyi szinten történik. 
A fentiekre tekintettel márciusban és szeptemberben a mindenkori fennálló esedékes fizetési kötelezettségről értesítést küldünk az adófizetésre kötelezetteknek. A befizetési határidőket követően, a 15 napos határidő eltelte után fizetési felhívást küldünk azon adózóknak, akik elmulasztották a megadott határidőig az adóelőírásukat kiegyenlíteni. 

Itt kívánom megjegyezni, hogy egyre nehezebb feladat hárul a hivatalra az adóhátralék behajtása tekintetében. Egyre több a reklamáció. Annak ellenére, hogy központilag számolják ki a fizetendő gépjárműadót, sokallják annak mértékét. Ha és amennyiben az adózó a felszólításra sem rendezi a tartozását a munkabérére, nyugdíjára, bankszámlával rendelkezőknél azonnali beszedési megbízással végrehajtást kezdeményezünk. 
 
A szabálysértési és helyszíni bírságok adók módjára történő behajtásával kapcsolatos munka továbbra is jelentős. 2017-ben eddig 49 megkeresés érkezett a rendőrkapitányságoktól és a társönkormányzatoktól. Növekedett az adó- és értékbizonyítványok kiadása, melyeket a hagyatéki és gyámügyek mellett egyre gyakrabban igényelnek a különböző bírósági eljárásokhoz szükséges költségmentességhez, ill. végrehajtásokhoz. 
 
Fizikai állomány

A Polgármesteri Hivatal fizikai állományába 4 fő tartozik. Közülük 2 takarítónő látja el a hivatal, a könyvtár, a szociális foglalkoztató és a védőnői tanácsadó takarítási feladatait. 

1 fő parkfenntartási és 1 fő karbantartási feladatokat lát el.

Természetesen az Önkormányzat foglalkoztatotti állományába beletartoznak a közalkalmazottak is:
· védőnő 2 fő
· művelődésszervező 1 fő
· tanyagondnokok 4 fő.

Felettük a munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja, ezért nem kerültek részletesen bemutatásra a beszámolóban.
V. Működési hatékonyság és minőség
 
A Polgármesteri Hivatal dolgozói arra törekszenek, hogy a pontos, szabályszerű, határidőben történő ügyintézéssel, továbbra is magas színvonalú ügyfélkiszolgálással szolgálják a lakosságot. Ennek érvényesülnie kell az egyedi intézkedésekben, a rendezvények, programok
szervezésében, a beruházások lebonyolításában, információszolgáltatásban, a különböző dokumentumok elkészítésében egyaránt. 

A közszolgálati tisztviselők képzéséről, továbbképzéséről szóló rendelet alapján, a Nemzeti Közszolgálati Egyetem szervezésében 4 éves ciklusban meghatározott pontszámok megszerzésével továbbképzési kötelezettségüknek is eleget kell tenni. Ezt a technikának köszönhetően e-learning képzések formájában, illetve zömében budapesti helyszíneken szervezett képzéseken történő megjelenéssel teljesíthetik.
 
A járási átszervezés és hatáskör elvonás ellenére továbbra is segítséget nyújtunk a lakosság mindennapi ügyintézésében, hisz azt szokták meg az elmúlt évtizedek alatt, hogy minden problémájukkal bátran fordulhatnak a hivatalban dolgozókhoz. 
 
 
Összegezve: a hivatali apparátus irányítójaként kijelenthetem, hogy Csemő Község Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala hatékony és megfelelő színvonalon járul hozzá a település fejlődéséhez. Őszintén bízom benne, hogy ezt a község Képviselő-testülete és falu lakossága is így érzi. 

 

Kérem a Tisztelt Képviselő-testületet, hogy a beszámolót tudomásul venni szíveskedjék. 

Csemő, 2017. október 19.
 

                                                                                                                             Tóth János 

                                                                                                                                 jegyző 
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