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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Métv.) 81. § (3) bekezdés f) pontjia értelmében ,,A jegyzé évente beszamol a képvisel6-
testiiletnek a hivatal munkajarél.” Ennek alapjan a Decsi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
hivatal) 2019. évi tevékenységérél az alabbiakban tajékoztatom a tisztelt képvisel6-testiletet.

l. Szervezeti, személyi kérdések

1.1. A hivatal létrehozasa

A Motv. 84. § (1) és (4) bekezdése szerint ,,(1) A helyi 6nkormanyzat képviselo-testiilete
az oOnkormanyzat miik6désével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6é feladat- és
hataskérebe tartozo iigyek déntésre valo elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt, vagy k6z6s 6nkormanyzati hivatalt hoz Ilétre.

(4) A hivatal miik6dési kéltségét az allam - az adott évi k6zponti kbltségvetésrél sz6l6
téorvényben meghatarozott mértékben, és a hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban -



finanszirozza, amelyet a székhelytelepliilés, valamint a megye részére, e célra elkiilénitett
szamlajara folyésit.”

1.2. A hivatal szervezete

A Mbétv. értemében a hivatal legfontosabb feladata az 6nkormanyzat mikodésével, valamint
a képvisel6-testilet, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valéd
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. Feladata tovabba a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa a nagykézsegi 6nkormanyzat, a Faluhaz (Tajhaz), a
Decs Tesz-Vesz Ovoda és Mini Bolcséde, valamint a Decsi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
tekintetében.

A hivatal létszama 2019. évben a jegyzével egyltt 12 f6 koztisztviseld volt, emellett 1 f6
Munkatorvénykonyve alapjan foglalkoztatott munkavallalonk is volt. Ezen létszam nagy része
allami tdmogatassal fedezett, hiszen 2019. évben 11,33 fére kaptunk dsszesen 61.748.500 Ft
(5,45 milli6 Ft/f6) kiegészité tamogatast, amellyel minden kollegank illetményét jelentésen meg
tudtuk emelni.

A 2019. évben személyi valtozasok kovetkeztek be. A jegyzd nyugdijazédsa miatt januar 17-
étél az SzMSz-ben meghatarozott koztisztviselé latta el a jegyz6i feladatokat, az allashely —
palyazati kiirast kovetéen — aprilistdl kerllt betdltésre. Az igazgatasi osztalyon szintén aprilisban
egy ugyintézd tavozott, helyét még tavozasa el6tt be tudtuk tolteni, igy zékkenémentes volt a
feladatatadas. Augusztusban tavozott az anyakdnyvvezetd, a helyét bels6 atszervezéssel toltottlik
be. Az igy meglresedett igazgatasi ligyintéz6 helyére egy palyakezdét vettlink fel, aki szeptember
1-jétél allt munkaba. Az 6nkormanyzati valasztasokat koévetéen nyugdijpa ment a titkarsagi
feladatokat és a személylgyeket intéz6 Ugyintéz6, helyét november tudtuk betodlteni. Szintén
novemberben GYES-rél tavozé kollégand helyére palyakezd6t vettiink fel. A tavalyi évben stabil a
pénzugyi osztaly volt 5 fével, akik kdzll ketten adougyi tgyintézéként dolgoztak.

A hivatal dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja, némi korlatozassal. A
hivatal kdztisztvisel6jének kinevezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz, a vezetéi megbizashoz
és a vezetbi megbizas visszavonasahoz a nagykdzség polgarmesterének egyetértése szikséges.

1.3. Munkakorok kialakitasa

A hivatal szervezetileg egy egységes hivatalként mikddik. A hivatalon belll két osztaly
mikodik, a pénzugyi és az igazgatasi osztaly, azonban csak az el6bbinek van vezetbje. Az
igazgatasi osztaly kdzvetlen iranyitasat a jegyz6 latja el.

1.4 Képzés

A hivatal kdztisztviselSi rendelkeznek a munkakérik ellatdsahoz szikséges iskolai és
szakmai végzettséggel.

2019. évben 1 6 alapvizsgat tett.

A kbézszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérdl szolé 273/2012. (1X.28.) Korm. rendelet
értelmében a koztisztvisel6k a kotelezéen elbirt tovabbképzéseket maradéktalanul teljesitették.
2019. évben az 6sszesen felhasznalhatd pontkeret 234 volt, mely maradéktalanul felhasznalasra
kerult. 2018-ban uj, négyéves keépzési ciklus kezd6dott, az ez évi egyéni képzési tervek
elkészitése az el6zb évhez hasonldéan ismét jegyzdi utasitas alapjan tértént. Tovabbra is fontos,
hogy aki 4. év végére nem teljesiti a részére 4 évre elbirt pontszamot, annak a tovabbképzés
koltségét meg kell téritenie.



A 2019. évi 13 f6s hivatal atlagéletkora 38 év volt.

Az aktiv dolgozdk kozil 7 6 kdzépiskolai végzettséggel, 5 f6 pedig felséfoku végzettséggel
rendelkezik. 1 {6 GYED-en van, feladatat hatarozott idejli kinevezéssel rendelkezé koztisztvisel
latja el.

1.5 Targyi feltételek:

A 2017-es évben az ASP keretében beszerzésre kerult 8 darab munkaallomas és ezekhez 8 darab
virusirtd. Ezeken a munkaallomasokon legélis Windows 10 Professional és legalis Office 2016-0s
irodai szoftver van. Ezen kivil minden szamitdogéphez kartyaolvasé kertilt, hogy az ASP rendszert
az érintett koztisztvisel6k hasznalni tudjak.

Minden Ugyintézd rendelkezik internet kapcsolattal, amely elvaras a korszerli kdzigazgatas
megteremtéséhez.

A  meglévé szamitastechnikai eszkdzeink megfeleléek, folyamatos javitasukra,
karbantartasukra nagy figyelmet forditunk. A feladat ellatasara tobb éve kils6é vallalkozéval
kotottink szerz6dést. Az adatszolgaltatast, megkeresést, mas hatésaggal a kapcsolatot kizarélag
elektronikus formaban kell teljesitentink, ami kilénb6z8 programok hasznalatat teszik
szUkségessé.

A honlapon a jogszabaly A&ltal el6irt adatok, nyilvantartasok, testileti jegyz6kdnyvek,
rendeletek és az egyéb kotelezd és tajékoztatd jellegli anyagok, informacidk kerlinek kbzzétételre.
A karbantartasat szerz6déses keretek kozott latjuk el. A kozzétételek igen gyorsan megtorténnek.

Jogi ismereteink naprakészen tartasa érdekében az Opten cég altal készitett jogszabalytar
van alkalmazasban, emellett ingyenesen hasznalhaté a Nemzeti Jogszabalytar is.

Il. Az 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok

a) Képviselo-testiileti lilések és dontések szama

Testiileti lilések szama 22
ebbél rendkiviili 11
kézmeghallgatas 1
linnepi ulés 1
Zart llés 4
Rendeletek szama 15
Hatarozatok szama 197
Torvényességi felhivas rendeletre 1
Torvényességi felhivas hatarozatra 0
Torvényességi felhivas jegyzének 0

b) Bizottsagi (Pénziigyi és Fejlesztési és Human Bizottsag) lilések és dontések szama

Ulések szama 23
Hatarozatok szama 189
Torvényességi felhivas hatarozatra 0




¢) Nemzetiségi 6nkormanyzati lilések és dontések szama

Ulések szama 9
ebbdl k6zmeghallgatas szama 1

Hatarozatok szama 33

Torvényességi felhivas miikodésre 0

d) tarsulasi llések és dontések szama

Ulések szama

Hatarozatok szama

o|o|o

Torvényességi felhivas hatarozatra

A tablazat tanusaga szerint a képvisel6-testilet 15 db rendeletet hozott, mellyel szemben
torvényességi felhivas nem érkezett. (A torvényességi felhivas a szervezeti és mikdodési
szabalyzatardl szolé 16/2013.(VII.02.) dnkormanyzati rendeletre érkezett, melyet a felhivasnak
megfeleléen mdédositottunk, majd december a testllet Uj rendeletet fogadott el, s a régit hatalyon
kivil helyezte.) Ugyancsak nem érkezett tdérvényességi felhivas az elmult évben a 197 db
testileti, a 189 db bizottsagi hatarozattal szemben.

lll. Kdzigazgatasi hatésagi feladatok

A hivatal 2019. évi Ugyiratforgalmat a beszamolé 1. melléklete, az allamigazgatasi tigyekben
hozott hatarozatok szamat és Ugykorét a beszamol6 2. és 3. melléklete, mig az dnkormanyzati
hatésagi Ugyekben hozott hatarozatok szamat és ugykorét a beszamold 4. és 5. mellékletei
tartalmazzak.

A tablazatbol megallapithatd, hogy az elmult évben fészamra 6sszesen 5962 db Ugyirat
érkezett, mig alszamra 11887 db. A hozott allamigazgatasi hatarozatok szama 981 db volt, mig a
végzések szama 52 volt. Onkormanyzati hatésagi igyekben hozott hatarozatok szama 1561 db
volt, mig a végzések szama 26 db volt. A kbzigazgatasi hatarozatok 6sszességében szakmailag
és jogilag megalapozottak, térvényesek voltak Ezt bizonyitja az, hogy a fenti allamigazgatasi
hatarozatokkal szemben nem, az Onkormanyzati hatarozatokkal szemben minddssze 1 db
fellebbezés érkezett szocialis Uigyben a képvisel6-testilethez. A testllet a fellebbezést elutasitotta.

a) lgazgatasi Osztaly

Az igazgatasi osztalyt a jegyz6 iranyitja és fellgyeli kozvetlenil tekintettel arra, hogy az
osztalynak nincs vezetdje.
Az osztaly dolgozdi megfeleld szakmai tapasztalattal rendelkeznek, végzettségiiket tekintve:
3 f6 fels6foku szakiranyu végzettséggel,
4 f6 szakiranyu végzettséggel rendelkezik,
Az ellatando feladatok:

e a Ptk.-bdl ered6 feladatok (birtokvédelem),
e a kozneveléssel kapcsolatos jegyz6i feladatok,



a kdzmiivelédéssel kapcsolatos feladatok,
teljes korl anyakonyvi igazgatas,

a hagyatéki lgyintézeés,

a hatésagi bizonyitvanyok kiadasa,

allampolgarsagi tgyek,

személyzeti-munkatgyi igazgatas,

kereskedelemmel és telepengedéllyel kapcsolatos feladatok,
foldkifiggesztések, szakhatésagi allasfoglalasok kiadasa,

kozterllet hasznalati engedély-kiadas,

a képvisel6-testuletek és bizottsagaik Uléseinek el6készitése, a jegyz6kdnyvek
megirasa,

a nemzetiségi 6nkormanyzat, illetve a Telepiilési Ertéktar Bizottsag mikodésének
segitése,

szocialis Ugyintézés,

koérnyezettanulmanyok készitése,

talalt targyak Ugyei,

kozfoglalkoztatas szervezése,

ugyiratkezelés,

orvos, fogorvos helyettesités ligyeinek intézése

palyazatfigyelés.

A hivatalokban eléallitott, és oda beérkez§ iratokat elektronikus érkeztetési/iktatasi rendszer
segitségével vesszuk nyilvantartasba. A hasznalt iktatoprogram teljes korl tanusitvannyal
rendelkezik. Az iratkezelésnek ez a modszere gyorsitja az iratok iktatasat, a hatésagi statisztikai
feladataink ellatasat. Sajnalatos modon a hivatalban nincs egyszemélyes kézponti iktatas, ami azt
jelenti, hogy sok dolgozé6 kénytelen maga iktatni iratait.

Az osztadly munkajaban a legmeghatarozébb a szocidlis Ugyek és az anyakdnyvi igazgatas,
mivel a legtdébb (gyfél ezekben az Ugyekben keresi fel a hivatalt. Kdérnyezettanulmannyal
kapcsolatos megkeresések folyamatosan érkeznek, altalaban a jarasbirésagtol, ezeket hataridére
teljesitjuk.

Az anyakonyvi igazgatasban az elektronikus rogzitésre torténd atallas és adatfeldolgozas
jelent nagymérték(i tobbletmunkat, illetve tobbletmunkat jelent a Kozponti Cimregiszterrel
kapcsolatos lakossagi kérelmek, ellendrizetlen cimek felllvizsgalata és rogzitése. Erre a jovdben is
fokozott figyelmet kell forditani.

Az ipari, a kereskedelmi igazgatasban az elmult évben szamottevd valtozasok nem torténtek,
az ugyek intézése folyamatos.

A kilénbézb hatdsagoktdl és hivatalos szervektdl érkezd hirdetmények kifliggesztése is
rendszeresen érkeznek a hivatalhoz, a teljesitésrél minden esetben irasban visszajelzést adunk a
megkeres szervnek.

A jegyz8i hataskorbe tartozé birtokvédelmi Ggyek szama 2019-ben 6 db volt, melybél 1
esetben részben helyt add, 1 esetben egyezséget jovahagyo, mig 3 esetben elutasitd dontés
szlletett. Kormanyhivatali kijel6lés kapcsan 1, mas telepllésen jartunk el birtokvédelmi tgyben,
melyet elutasitottunk. Az elutasitasok okai: hataskér, illetékesség hianya, illetve a kérelemben
foglaltak nem voltak megalapozottak. Egy ugyben a kérelmezd kérte a részben helyt ado hatarozat
megvaltoztatasat, melyet a birdsag visszautasitott, mivel a kereset benyujtasara hataridén tul
kerilt sor.



Civil szervezetekkel is az osztaly tartotta a kapcsolatot. Az elmult évben 14 civil szervezet
részesilt palyazat benyujtasat kdvetben tamogatasban, melyet rendezvényeik lebonyolitaséara,
illetve mikddési koltségeik fedezetére tudtak felhasznalni.

Talalt targyakkal kapcsolatos Ggyintézés nem tértént.

b) Pénziigyi Osztaly

Az osztaly latja el a telepllés onkormanyzataval, koltsegvetési szerveivel (hivatal, Decs
Tesz-Vesz Ovoda és Mini Bodlcséde), valamint a nemzetiségi Onkormanyzattal kapcsolatos
koltségvetési és gazdalkodasi, tovabba az addigazgatasi feladatokat.

Az osztaly élén az osztalyvezetd all, akinek iranyitasa mellett a 4 fés csapat dolgozik.

Az osztaly dolgozéi megfeleld végzettséggel, illetve szakmai tapasztalattal rendelkeznek. A
dolgozok iskolai végzettsége:

o 2 f6 fels6foku szakiranyu végzettséggel és mérlegképes konyveléi képesitéssel
rendelkezik,

o 2 f6 szakiranyu kozépfoku végzettséggel rendelkezik,

o 116 kdzépfoku végzettséggel rendelkezik.

Az osztdly feladata az dnkormanyzat, valamint az iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervek
pénzugyi, gazdalkodasi feladatainak ellatasa. Ezen felil a pénzugyi osztaly egyuttmikodési
megallapodas alapjan latia el a Decsi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasaval
kapcsolatos feladatokat is.

Az osztaly feladatai kozé tartoztak az adatszolgaltatason fellil a kovetkez6 feladatok:

- koltségvetési rendelet elb6készitése

- koényvelési feladatok, bizonylati rend

- szamlavezetés, készpénzforgalom

- vagyongazdalkodas

- leltarozas, selejtezés

- bérgazdalkodas

- palyazatokhoz kapcsolo feladatok

- kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo egyes faladatok
- addbevallasok

- KSH statisztikak

- éves koltségvetés elkészitése

- zarszamadasi rendelet el6készitése

- bérszamfejtéshez kapcsoldédd egyes feladatok
- kimutatasok, elszamolasok készitése.

A pénzigyi osztalyon napi szinten hasznalt programok az elmult évben:

- Eper (kbnyvelés)

- OTP Elektra (utalasok lebonyolitasa)

- EBR 42 6nkormanyzati informacios rendszer

- Onegm (6nkormanyzati eléiranyzat gazdalkodas)

- KGRK11 adatszolgaltaté modul (adatszolgéaltatasok a Magyar Allamkincstar felé)
- ANYK (adébevallasok)
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KIRA (kincstari szamfejtés)
KSH (statisztikai jelentések).

Addigazgatas

Az Ado osztaly latja el a jegyz6i hataskorbe utalt - az alabbiakban felsorolt — addhatosagi és
adoigazgatasi feladatokat:

Feladatok:

Az adodigazgatas altal ellatando fébb feladatok:

a kozponti és helyi addjogszabalyokban meghatarozott, jegyzdi hataskérbe utalt
adodigazgatasi feladatok elvégzése.

a kézponti adbéjogszabalyokbdl eredd helyi rendeletalkotas elbkészitése.

a helyi adorendeletek végrehajtasanak érvényesitése.

a helyi adok bejelentésével, kivetésével, kozlésével és beszedésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Egyéb feladatok:

folyoszamlak vezetése; addszamlakra beérkezé banki utaldsok és postai befizetések
konyvelése, koltségvetési szamlara torténd utalasa; bevallasok, folydoszamlan toérténd
el6irasok rogzitése,

tulajdonjog valtozasok folyamatos regisztralasa;

adotulfizetések rendezése

adé és ertékbizonyitvany kiadasa;

addéigazolasok kiadasa;

talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok;

vallalkozok addugyeivel kapcsolatos Ugyintézés

bevallasok feldolgozasa;

gépjarm( adoéval kapcsolatos feladatok;

értesitések, csekkek félévenkénti elkészitése, postazasa;

méltanyossagok elékészitése, hatdrozathozatala, feldolgozasa;

folyamatos behajtasi cselekmények elkészitése, nyilvantartasa, feldolgozasa;
adoéellenbrzések elbkészitése, feldolgozasa; addk modjara behajtandd koéztartozasok
nyilvantartasa, behajtasa;

behajthatatlan adétartozasok, eléviilt tételek nyilvantartasa

gépjarmii adé havi utalasa, negyedéves jelentése a Magyar Allamkincstar felé

zarasi Osszesiték negyedéves, féléves, éves adatok elkészitése, jelentése,
adatszolgaltatasa;

Onkadé program folyamatos karbantartasa, programmaédositasok elvégzése,

havi addbevételek szamlankénti bontasa, nyilvantartasa, koltségvetésnek jelentése,
adatszolgaltatasa;

adderbképesség nyilvantartasa, elkészitése, jelentése, adatszolgaltatasa;

ugyfélfogadas, addalanyok felkutatasa;

valamennyi iratanyag nyilvantartasa, tgyiratkezelése, hataridére torténé leadasa;

a kozponti addjogszabalyokbdl adodéd rendelettervezetek, addugyekkel kapcsolatos testuleti
eléterjesztések elbkészitése,

az Onkormanyzati gazdalkodasahoz kapcsolédd bevételi javaslat kidolgozasanak
el6készitése;

a panaszok kivizsgalasa;

az addbevételek alakulasanak figyelemmel kisérése;



IV. Osszeqzés

Fontos kihangsulyozni, hogy a hivatal munkavégzését az ligyfélbarat ligyintézés jellemezte.
Egyre nagyobb kdvetelményeknek kell megfelelnink, hiszen folyamatosan valtoznak a jogszabalyi
feltételek, és egyre nagyobb a képvisel6-testiilet és a lakossaga elvarasa is felénk. A szolgaltatas
szinvonalanak megtartdsa csak szamottevé tulmunkaval lehetséges. A feladatok ellatédsa soran
Ohatatlanul kovettink és koévetlnk el hibakat, de az elmult évek ellenérzéseinek eredményei azt
mutatjak, hogy a kollégak magas szinvonalon, szakszerilen latjak el feladataikat.

Kollegdim munkajat szeretném megkdszonni.
Kérem a tisztelt képvisel6-testiletet, hogy a hivatal 2019 évi tevékenységeérél szold

beszamolomat sziveskedjenek megvitatni és az alabbi hatarozati javaslattal azt elfogadni:

Hatarozati javaslat:

a_Decsi_PolgarmesteriHivatal 2019. évi_munkajarél szdélé
beszamolé elfogadasara

Decs Nagykozség Onkormanyzatanak KépviselS-testilete a Decsi
Polgarmesteri Hivatal 2019. évi munkajardl szo6lé jegyzdi beszamolodt
— hivatkozva Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. térvény 81. § (3) bekezdés f) pontjaban foglaltakra —
elfogadja.

Hataridé: 2020. oktober 5.
Felel6s: Takacsné Gehring Maria jegyz6
(a hatarozat megkuldéséért)

Hatarozatrol értesul: irattar



