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Beszámoló a Polgármesteri Hivatal tevékenységéről

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. tv. (Mötv.) alapján a jegyző évente beszámol a polgármesteri hivatal tevékenységéről. 
A polgármesteri hivatal rendeltetése az önkormányzat működésével, valamint a polgármester, a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és a döntéseket követő végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása. A Mötv. és a hatályos jogszabályok alapján a polgármesteri hivatalnak rendkívül sokrétű tevékenységet kell elvégezni szakirodáin keresztül. 


Az önkormányzati és hatósági feladatok
1. Testületi szervek működésével kapcsolatos feladatok
Elkészítjük a testületi, bizottsági és a tisztségviselők döntéseit, a döntéshozatalhoz kapcsolódó nyilvántartási, sokszorosítási, postázási feladatokat, az önkormányzat működésével, gazdálkodásával kapcsolatos nyilvántartási, iratkezelési feladatokat. A jegyző vagy megbízottja rész vesz az önkormányzat testületi és bizottsági ülésén és jelzi, ha törvénysértést észlel. 
A képviselő-testület és a 4 bizottság munkájához, az ülések elkészítéséhez, dokumentálásához kapcsolódó feladatok volumenét mutatja be az alábbi táblázat:
2016. január 1. – 2016. december 31. közötti időszak:
	Rendeletek száma
	16

	Előterjesztések száma
	145



	HATÁROZATOK SZÁMA

	Képviselő-testület
	Pénzügyi és Gazdasági Bizottság
	Településfejlesztési és Közbiztonsági Bizottság
	Humán Bizottság
	Sport Bizottság

	205
	104
	59
	95
	46

	JEGYZŐKÖNYVEK

	Képviselő-testület
	Pénzügyi és Gazdasági Bizottság
	Településfejlesztési és Közbiztonsági Bizottság
	Humán Bizottság
	Sport Bizottság

	nyílt
	zárt
	nyílt
	zárt
	nyílt
	zárt
	nyílt
	zárt
	nyílt
	zárt

	8
	18
	6
	10
	5
	10
	9
	12
	3
	5


A nemzetiségek jogairól szóló 3011. évi CLXXIX. tv. 80. §-a alapján és az évente felülvizsgálatra kerülő együttműködési megállapodás alapján hivatalunk a helyi nemzetiségi önkormányzat – a településen jelenleg 1 helyi nemzetiségi önkormányzat – részére biztosítja az önkormányzati működés személyi és tárgyi feltételeit, gondoskodik a működéssel kapcsolatos végrehajtási feladatok ellátásáról, előkészíti a testületi üléseket (meghívók, előterjesztések, jegyzőkönyvek elkészítése), előkészíti és postázza hivatalos levelezésüket. Elkészítjük továbbá a testületi és a tisztségviselők döntéseit, a döntéshozatalhoz kapcsolódó nyilvántartási, sokszorosítási, postázási feladatokat, a helyi önkormányzat működésével, gazdálkodásával kapcsolatos nyilvántartási, iratkezelési feladatokat. A jegyző vagy megbízottja rész vesz a nemzetiségi önkormányzat testületi ülésén és jelzi, ha törvénysértést észlel. 
	Nemzetiségi Önkormányzat

	Megnevezés
	ülések és jegyzőkönyvek száma
	határozatok száma

	Szlovák
	10
	37



A testületi szervek működéséhez kapcsolódó feladat minden év január 31-ig a képviselők, nem képviselő bizottsági tagok, nemzetiségi önkormányzati képviselők vagyonnyilatkozattételi eljárásának technikai lebonyolítása. Az átvett vagyonnyilatkozatokról szóló kimutatás az alábbi táblázat mutatja be. 
	TISZTSÉG
	LEADOTT VAGYONNYILATKOZATOK SZÁMA

	helyi önkormányzati képviselői
	9

	helyi önkormányzati képviselők hozzátartozói
	25

	nem képviselő bizottsági tag
	7

	nem képviselő bizottsági tag hozzátartozói
	14

	nemzetiségi önkormányzati képviselői
	3

	nemzetiségi önkormányzati képviselő hozzátartozói
	3







2. Ügyiratforgalom 

A 2016. évben a Polgármesteri Hivatalban összesen 7350 akta került főszámos iktatásra. 
Az ASP rendszer keretében az iktatásunk 2015. július 1. napja óta a központi kormányzati rendszeren keresztül történik. Az új iktatóprogram rendszere jelentős adminisztrációs többlet terhet ró a hivatalra, ezért hivatali feladatok átszervezéssel jelenleg 3 fő foglalkozik az iktatással, iratkezeléssel, és ügyintézők is széles körben használják az iktatóprogram ügyiratkezelő rendszerét. (ügyiratok átvétele, határidők, ügyintézési idők, gyorsiktatás stb.)
Amennyiben a jogszabályi és technikai háttér lehetővé teszi a 2018. évben egyes hatósági ügyekben szeretnénk az ügyfélkapus- elektronikus ügyintézést bevezetni, amelynek azonban egyik feltétele az iktatórendszer megfelelő használata.

3. [bookmark: _GoBack]Hosszabb időtartamú és téli közfoglalkoztatási program

A 2012-2016. közötti időszakban 18 alkalommal sikeresen pályáztunk. Pályázatainkat a járási hivatal érdi kirendeltségére nyújtottuk be. Összesen 28.810.000,-Ft vissza nem térítendő támogatásban részesültünk. Ez idő alatt 94 főt foglalkoztattunk a hivatalban, továbbá az önkormányzatnál és intézményeinél.
A támogatás összegét és a foglalkoztatotti létszámot éves bontásban az alábbi diagram ábrázolja.

A közfoglalkoztatottak létszámának és a támogatás összegének alakulása 
2012-2016. között


Látható, hogy 2012-2016. közötti időszakban 2014. évben volt a legnagyobb a foglalkoztatottság és a támogatás összege is. 
A közfoglalkoztatottakat többféle munkakörben foglalkoztattuk, melyet az alábbi táblázattal szemléltetek.
	A közfoglalkoztatottak által 2012-2016. között betöltött munkakörök

	egyszerű telepőr

	portás

	intézménytakarító és kisegítő

	egyéb segédmunkás (közterületek, parkok, árkok tisztítása, szemétszedés közterületen, szőlőhegyen)

	egyéb irodai foglalkozás


4. „Nyári diákmunka” program

2013 óta a hivatal részt vesz a „nyári diákmunka” programban. Ennek keretében évente pályázatot nyújtottunk be a járási hivatal érdi kirendeltségéhez bérköltség támogatására. A támogatás időtartama legfeljebb 2 hónap, mely a nyári szünetre esik, így a foglalkoztatás minden esetben július és augusztus hónapban van. Az elmúlt években a kirendeltség által kiközvetített 16 év feletti és 25 év alatti, nappali tagozaton tanuló fiatal munkavállalók, maximum 6 órás foglalkozatásából eredő költségeit térítette meg a járási hivatal.

A támogatás alakulása 2013-2016. közötti időszakban


A diagramból megállapítható, hogy 2015. évben a legmagasabb az egy főre jutó támogatás összege.

5. Nyilvános működés, adatszolgáltatás 
Az Infotv. az önkormányzathoz közérdekből nyilvános és közérdekű adatok iránti benyújtott igénylések száma 4.
Az igénylések elsődlegesen önkormányzati vagyongazdálkodási és településüzemeltetési kérdésekre, beruházásokra vonatkozó adatkérések.  A benyújtott igénylések vonatkozásában az önkormányzat az adatszolgáltatást minden esetben teljesítette az Infotv.-nek és a hatályos szabályzatnak megfelelően. 
Az igénylők kérelmeikben gyakran a jogszabályi rendelkezésektől eltérő szempontok és egyedi kérések szerinti integrált adatlegyűjtéseket, valamint speciális, a kérelmező által kialakított szempontrendszerek szerinti statisztikák elkészítését, az adatok magyarázatát is kezdeményezik, amelyek azonban nem tartoznak a közérdekű adatok iránti igénylések keretébe. 
A kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalára vonatkozó kötelezettségének az önkormányzat az Infotv. IV. fejezetének rendelkezései, és az egyéb jogszabályok (ÁHt. Ávr. stb.) előírásainak megfelelő adattartalommal és közzétételre alkalmas formában tesz eleget, azok az önkormányzat honlapján elérhetőek. Jellemző, hogy az egyébként már nyilvánosságra hozott adatainkra és rákérdeznek, ez esetben azonban elegendő a nyilvánosságra hozott közlés elérhetőségének megjelölése válaszainkban. 
Központi kormányzati, kormányhivatali megkeresésre 112 esetben szolgáltattunk adatokat az Mötv. 133. §, illetve a statisztikai adatszolgáltatási kötelezettség alapján, rendkívül rövid határidők mellett, amely adatszolgáltatási mennyiség időnként jelentős mértékben leterhelte a hivatali apparátust. 

6. Gazdálkodás, pénzügyek
ELLENŐRZÉSEK
· Magyar Államkincstár által végzett átfogó ellenőrzés – 2016. év IV. negyedév mintavételes vizsgálata (Összesen 290 db.) Az ellenőrzési jelentést a képviselő-testület a zárszámadással egyidejűleg ismerhette meg. 
· A képviselő-testület által jóváhagyott belső ellenőrzési terv alapján elvégzett ellenőrzések az önkormányzat és intézményeinél. Az ellenőrzési jelentéseket a képviselő-testület a zárszámadással egyidejűleg ismerhette meg. 
Jelentős hiba feltárására egyik esetben sem került sor. 
FOLYAMATOS MUNKÁK
· Az Önkormányzat, a Hivatal, a Mesevár Óvoda, a Szociális és Védőnői Szolgálat és a Szlovák Nemzetiségi Önkormányzat havi és negyedéves beszámolóinak elkészítése és a Kincstár felé történő feladása.
· 2016. évi normatíva igénylése, időszakos aktualizálása (pótigénylések, lemondások formájában az intézmények létszámadatainak figyelembe vételével). 
· 2015. évi normatíva elszámolása, a beszámolót megalapozó adatok szolgáltatása.
· 2017. évi normatíva megalapozó felmérésének elkészítése.
· Az Önkormányzat és Intézményeinek éves költségvetésének és módosításainak elkészítése.
· Tárgyi eszköz nyilvántartás és a leltározás, illetve selejtezés elvégzése.
· Hivatali és intézményi munkavállalók teljeskörű személy- és munkaügyi ügyeinek intézése.
· Számlavezető bankkal történő folyamatos kapcsolattartás és a számlavezetéssel összefüggő ügyek intézése. 
· Banki aláírók ki-bejelentése a számlavezető bankunkhoz elektronikus formában és papír alapon egyaránt. 
· Pénzforgalmi bankszámlák nyitása, megszüntetése.
· A szabad pénzeszközeink lekötése rövid lejáratú betétek formájában.
· Szállítói számlák határidőben történő teljesítése. 
· Intézményekkel, Intézményvezetőkkel való sikeres kapcsolattartás és együttműködés. 
· Növekedtek a behajtásra átadott követelések, amely a kintlévőségek csökkenését eredményezték.
· Beruházásokra nyert pályázati pénzek elszámolásában való közreműködés.

Többletmunkát jelent az Önkormányzat és a Hivatal közötti nagyszámú továbbszámlázás egyrészt azért, mert a közüzemi számlák esetén a szolgáltatók nem tudják értelmezni a tulajdonviszonyokat, másrészt az Egészségház vonatkozásában több felé kell megosztani a költségeket.
Az önkormányzati kintlévőségek behajtatása a vagyongazdálkodás területén (bérleti díjtartozás, közüzemi díj) a gazdasági iroda feladata. A befizetések figyelemmel kísérése, tartozás esetén a fizetési felszólítások kiküldése folyamatos feladat.
Az intézményi térítés díjtartozások (fizetési felszólításokat az intézményvezetők intézik) ügyvédnek történő átadása, a behajtások és befizetések figyelemmel kísérése, tartozások pontos nyilvántartásának vezetése, behajthatatlan követelések törlésének előkészítése is fontos feladata a hivatalnak. 
2016-ban átdolgozásra került a „egészségház” épületét használók bérleti-használati szerződése. Az új elszámolási rendszerre és új szerződéskötésre, azért került sor, mert a gyermekjóléti szolgálat kiköltözött az épületből, illetve a háziorvosok más helyiségek használatát kérték. 
7. Adóügyek
Tárnok Nagyközség Önkormányzatának Képviselő-testülete építményadót, telekadót, magánszemélyek kommunális adóját és helyi iparűzési adót vezetett be az alábbiak szerint:


	 Adónem
	Településünkön alkalmazott adómérték
	Törvényi maximum
	
Helyi mentesség

	Építményadó
	Külterület magánszemély  lakás 200 Ft/m2
	1.100 Ft/m2
	65. évet betöltött

	
	Külterület magánszemély nem lakás 500 Ft/m2
	
	65. évet betöltött

	
	Jogi személy 800 Ft/m2
	
	                  -

	Telekadó
	Jogi személy 150 Ft/m2
	200 Ft/m2
	
	
	
	

	
-
	
	

	Magánszem.
komm. adója
	Belterület magánszemély 10.000 Ft/adótárgy
	17.000 Ft/ingatlan
	65. évet betöltött

	Helyi iparűzési
 adó
	2 %
	2 %
	háziorvos vállalkozó



A helyi viszonyoknak, a lakosság teherviselő képességének és az önkormányzat gazdálkodási igényeinek egyaránt megfelelő helyi adórendeleti szabályok kialakításában komoly szakmai feladat hárul a hivatalra a helyi adórendelet felülvizsgálatáról és módosításáról szóló előterjesztés és javaslat összeállítása során.
Tárnok Nagyközség Önkormányzatának Képviselő-testülete építményadót, telekadót, magánszemélyek kommunális adóját, valamint helyi iparűzési adót vezetett be. A helyi adók mellett korlátozott feltételekkel ugyan, de települési adó is szedhető. A Képviselő-testület ilyen jellegű adót 2016. évre sem vezetett be. 
A 2016. év volt az első olyan év, melyben az év elejei nyitó állapot kialakítása az új ASP programmal történt. A 2016. év eleji átállási rendszerproblémák miatt a nyitó állapot kialakítása, a 2016. évi adók előírása, az egyenlegértesítők elkészítése és a változással érintett adók határozatainak meghozatala időben eltolódott. Az adóztatás feltételeinek biztosítása érdekében szükségszerű volt, hogy az önkormányzat a törvényben meghatározott I. félévi adófizetési esedékességet későbbi időpontban határozza meg. Így az első félévi adóbevételek nagy része március helyett csak a II. negyedévben realizálódott. A rendszerprobléma az adóztatás minden területére kihatással volt, melyek időlegesen okoztak kisebb fennakadást vagy adott esetben több hétig, hónapig meg sem oldódtak. A négy hónapos lemaradás augusztus elejére megszűnt. Személyi változás is nehezítette a munkavégzést, a gépjárműadót csökkentett létszámmal, túlmunka elrendelésével végezte az iroda. 
Tekintettel arra, hogy semmilyen adórendszerben nincs teljes körű önkéntes adófizetés, komoly szerep hárul a jegyzőre és az adó irodára az adóhatósági eljárások, ellenőrzések, valamint a kintlévőségek behajtása tekintetében. A 2016. évben a magánszemélyeket érintő kommunális adó bevallási kötelezettség teljesítésére irányuló teljes körű átvizsgálás megtörtént, az adóelmaradás felderítésre került, az adózók elévülési időn belül történő adóztatása befejeződött. Behajtási, végrehajtási cselekményre az utolsó negyedévben került sor. A kibocsátott inkasszók és a munkabérletiltások 32,5 millió Ft összegben kerültek kibocsátásra, ezek eredményeként több mint 22 millió Ft adóhátralék behajtása került. Az önkormányzati adóhatóságnak a saját kintlévőségeinek beszedése mellett az egyéb szerv által megállapított, adók módjára behajtandó köztartozásokkal kapcsolatban is van törvény által ráruházott végrehajtási feladata (közigazgatási bírság, jogalap nélkül felvett támogatás, igazgatási szolgáltatási díjak). 2016-ban 55 darab ilyen jellegű megkeresést kaptunk, melyekben haladéktalanul intézkednünk kellett. 
 Adóbevételek alakulása 2016-ban:
	
	Előirányzat
	Teljesítés
	%

	Helyi adók
	376.030.880 Ft
	235.881.611 Ft

	62,7

	Gépjárműadó
	  42.527.000 Ft
	  26.836.970 Ft

	63,1



Az előirányzatnak nem csak a folyó évi előírást, tervezett előírás-változást, hanem az elmúlt években képződött adóhátralékot is tartalmaznia kell, melyeket a költségvetés bevételi oldalán előirányzat szinten együtt kell kimutatni. Az adóhátralékok behajtása folyamatos, azonban azok teljes megtérülésére számítani nem lehet.
Az Adó Iroda 2016. évben 5 dolgozóval végezte feladatait, kb. 15.000 darab ügyiratot kezelt, illetve bocsátott ki. Az adó megállapítások ellen az adózók részéről jogorvoslati kérelem nem érkezett. A program általi „helytelen” adóztatás miatt a gépjárműadóban fordult elő jogorvoslat, melyet az adóhatóság saját hatáskörben visszavont, illetve módosított. Ezek száma kb. 10-12 darab. A méltányossági kérelmek elsősorban magánszemélyektől érkeztek és jellemzően a kommunális adó és a talajterhelési díj elengedésére irányultak. A méltányossági kérelmeknek az adóhatóság nagyrészt helyt adott. A méltányossági kérelmek száma 75 darab. 
Komoly adminisztrációs terhet jelentett az adó iroda dolgozóinak a ASP rendszer bevezetése. Nemcsak a programból adódó többlet adminisztráció, hanem a program „nem megfelelő” működése is nehezítette a munkánkat. 
8. Igazgatási-szociális ügyek
A polgármesteri hivatal munkájában az igazgatási-szociális feladatok a klasszikus hatósági ügyek. Ilyenek az anyakönyvezés, szociális és gyermekvédelmi igazgatás, kereskedelmi igazgatás, telephelyengedélyezés, birtokévdelem, ügyfélszolgálati tevékenység stb.
· anyakönyvi, népesség nyilvántartási és hagyatéki ügyek:

Jelentős változás e szakterületen az Elektronikus Anyakönyvi rendszer bevezetése (EAK) 2014. július 1-jétől csak ebben a rendszerben, elektronikus formában történik az alábbi anyakönyvezési feladatok ellátása 
· házasságkötés (28)
· haláleset (31)
· születésének anyakönyvezése (1)
· anyakönyvi ügy (anyakönyvi kivonat kiállítása, apai, születési, házassági, haláleseti alapiratok (189)
· iktatott irat nélkül Elektronikus Anyakönyvi Rendszeren keresztül érkezett kérelmek papír alapú anyakönyvi bejegyzés rögzítésére (kb. 50 db)
· külföldön történt anyakönyvi események hazai anyakönyvezése, névváltozási ügyek (16)

Egyéb feladatok
· gondnoksági ügyében vagyonleltár készítése (kb 10 fő)
· Hatósági Bizonyítvány kiállítása (szemétszállítási kedvezmény, lakcímigazolás egyetemi ösztöndíjhoz) (73 db)
· hagyatéki ügy (193)
· szépkorúak köszöntése (5 fő)
· honosítási ügy (8db) 

Az 1992. évi LXVI. tv. 28./A § alapján 2013. március 1. napjától a jegyző állapítja meg az illetékességi területén lévő települési címeket.
A lakcím létesítési eljárások során  az ügyfelek személyesen vagy írásban keresnek meg az utcanév, házszám megállapítása iránt. Ezek az esetek lehetnek például, ha a tulajdoni lapon feltüntetett cím nem szerepel a címnyilvántartásban, vagy tulajdoni lapon nem vagy rosszul szerepel a cím, szükség van cím pontosítására, ellenőrzésére, vagy új utca/házszám megállapítására és rögzítésére a nyilvántartásban. 

A központi címregiszterről és címkezelésről szóló 145/2014. (XI.23.) Korm. rendelet jelentős feladatot állapít mg a címek kezeléséről, a címek képzéséről. A feladat elvégzéséhez szükséges központi programok már működnek, az új címek megjelenése a tulajdoni lapon még jelentős időt vesz igénybe.

· szociális és gyermekvédelmi igazgatási feladatok

Az önkormányzati szociális ügyek jelentős része a kormányhivatalhoz került, de az átalakított szociális juttatások keretében mind a képviselő-testület bizottsága, mind a polgármester és a jegyző hatáskörében maradtak szociális és gyermekvédelmi igazgatási feladatok. A szociális feladatok ellátását jóval kisebb létszámmal látja el a hivatal tekintettel arra, hogy a feladatokkal együtt a feladatot ellátó kollégákat is átvette a kormányhivatal. A jelenlegi létszám épphogy elégséges a feladat ellátásához, plusz feladatok vállalása (önként vállalt önkormányzati feladatok) esetén a létszámbővítés elkerülhetetlen lenne. 
· Rendkívüli települési támogatás
237 iktatott kérelem 
231 fő részesült rendkívüli települési támogatásban 4.520.000 Ft összegben
1 alakalommal	 110 fő	 			1.222.000 Ft összegben
2 alakalommal            60 fő  				1.308.000 Ft összegben
3 alakalommal            67 fő 				1.990.000 Ft összegben 
· Települési támogatás lakhatásra
67 fő részesült  lakhatási támogatásban 		2.010.000 Ft összegben
· Köztemetés
4 fő közköltségen történő eltemettetése
· Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 
162 iktatott kérelem 
2016. augusztusban 308 gyermek részesült Erzsébet-utalványban 1.786.400 Ft értékben
2016. decemberben 289 gyermek részesült Erzsébet-utalványban 1.676.200 Ft értékben
· Szünidői étkeztetés:
tavaszi szünetben:  15 gyermek részesült étkeztetésben
nyári szünetben:  29 gyermek részesült étkeztetésben
őszi szünet: 18 gyermek részesült étkeztetésben
téli szünet: 14 gyermek részesült étkeztetésben
· Szociális pályázatok koordinálása
· Feladat ellátási szerződésekkel kapcsolatos feladatok
· Hatósági bizonyítványok kiadása (5 db)

· ipar-kereskedelmi igazgatási feladatok  
Kereskedelmi ügyben (működési engedélyek kiadása, módosítása, bejelentés-köteles kereskedelmi tevékenységek nyilvántartásba vétele, nyitva tartás módosítása, üzemeltető váltás, üzlet megszüntetése) összesen 10 db érdemi döntés született, melynek jelentős részét tették ki az engedélyezési eljárások. 2011 óta összesen 87 db üzletet tartunk nyilván.
Az iparigazgatásban (telepengedély kiadása, módosítása, bejelentés-köteles ipari tevékenységek nyilvántartásba vétele, üzemeltető váltás, telep megszüntetése) hozott érdemi döntések száma 6 db. Összesen 41 db telephelyet tartunk nyilván. 
· Birtokvédelmi eljárás
A jegyzői birtokvédelmi eljárás alapját szolgálató törvény, az új Ptk. 2013. március 15-ével lépett hatályba. Birtokvédelmi ügyben a megkeresések száma eléri a havi 4-5 esetet, de a jogszabályi tájékoztatás után csak kevesen élnek a birtokvédelmi eljárás megindításával. Az elbírált birtokvédelmi ügyek száma 2016-ban 4 db volt.
· Jegyzői hatáskör a bírósági végrehajtási eljárásban 
2015. szeptember 1-jén módosult a bírósági végrehajtásról szóló 1994. évi LIII. tv., mely módosítás bővítette a jegyzői feladatkört.
Az ingatlan fekvése szerint illetékes jegyző, ha a lakóingatlan lefoglalásának tényét a végrehajtást kérő bejelenti, a bejelentéstől számított 8 napon belül igazolást köteles kiállítani. Amennyiben a végrehajtást kérő nem tesz bejelentést, akkor az árverési vevő tehet a jegyzőnél bejelentést arról, hogy az ingatlan kiürítésére irányuló kérelmet terjesztett elő a végrehajtónál, melyről szintén igazolást állít ki a jegyző.  2015. november 1. és 2016. december 31. között 26 db igazolást adtunk ki. 

· Társasházak törvényességi felügyelete
A jegyző társasházak feletti törvényességi felügyeletének eljárási szabályait a 155/2015. (VI.25) Korm. rendelet szabályozza.  
A jegyző törvényességi felügyelete kizárólag a társasház belső szabályzatainak ellenőrzésére, illetve a társasház működésének, határozatainak és a legfőbb döntéshozó szerv határozatainak törvényességi ellenőrzéseire terjed ki, azaz arra, hogy azok megfelelnek-e a jogszabályoknak és a társasház szabályzatainak. 
A törvényességi ellenőrzés nem terjed ki azonban olyan ügyekre, amelyekben egyébként bírósági, vagy közigazgatási (rendőrségi) hatósági eljárásoknak van helye. 
A jegyző hatáskörébe tartozó törvényesség felügyelet eljárást megalapozó bejelentés, kérelem eddig nem érkezett a hivatalhoz.
· egyéb általános hatósági ügyek

· fás szárú és cserje kivágási bejelentése, engedélyek közterületi fa-és cserjepótlás (4db)
· állattartással kapcsolatos feladatok (6 db)
· hirdetmények, végzések kifüggesztése (58 db)
· méhek nyilvántartása (3-4 bejelentés)

· intézményi igazgatási feladatok:
· Mesevár Óvoda átszervezésével kapcsolatos hatósági feladatok 
· óvodai szakvéleményekkel kapcsolatos hatósági feladatok (8db)
· kötelező óvoda látogatás alóli felmentések ügyintézése (9db)
·  óvodai felvétel elleni fellebbezés (6db)
· Tárnoki Szociális és Védőnői Szolgálat költözésével kapcsolatos hatósági feladatok
· A házi orvosok és házi gyermekorvosok költözésének koordinálása

· Közterület rendjével, és a mezőőrséggel kapcsolatos intézkedések
A közterület rendjének biztosítása a közterület-felügyelet feladata, a külterületi földterületek rendjén biztosítása a mezőőrök feladata.  A közterület-felügyelők és mezőőrök már jelenlétükkel is arra ösztönzik az egyébként jogkövető és jóhiszemű állampolgárokat, hogy betartsák a szabályokat. A legtöbb esetben elégséges a szóbeli figyelmeztetés, nincs szükség hatósági intézkedésre. 
Terveink szerint június hónaptól a közterület-felügyelők és mezőőrök munkájuk elektronikus segítésére tabletet kapnak, amelyekkel nyomon követhető a „járőrök” napi tevékenysége, az éppen aktuális helyzete. A megtett intézkedéseket közvetlenül az illetékes szakiroda, vagy a településüzemeltetési feldatok ellátó önkormányzati gazdasági társaság felé tudják továbbítani. Ezzel a rendszerrel a papír alapú adminisztrációt teljes mértékben ki tudjuk váltani. 
· kiszabott helyszíni bírság 520.000,-Ft
· értesítő kiadása a közrend-köztisztasági ügyekben 453 db
· feljelentés 3 db



· Közreműködés a helyi közbiztonság biztosításában
A rendőrséggel kötött megállapodás alapján a közterület-felügyelet és a mezőőri szolgálat szükség esetén közös járőrszolgálattal látja el feladatát. 
Az önkormányzattal kötött megállapodás alapján a tárnoki rendőrs részére a polgármesteri hivatal épületét biztosítja. A rendőrs a helyiségek használatáért díjat nem fizet, de a közüzemi díjak fizetésére megyeri rendőrkapitányság szerződést kötött a polgármesteri hivatallal. Az közüzemi díjakat a hivatal folyamatosan tovább számlázza a rendőrségnek. 
9. Vagyongazdálkodás, közútkezelés, közterülethasználat

· Közútkezelői feladat

A közútkezelői feladatok egyrészt hatósági másért vagyongazdálkodási feladatokat. A hivatalnak a feladat ellátása során mindkét elvásárnak meg kell felelnie.

 A közútkezelői feladatok keretében adjuk ki az ingatlanok közműellátása kapcsán a nem közlekedési célú igénybevételhez szükséges közútkezelői és közterületbontási engedélyeket, valamint az ingatlanok megközelítését szolgáló útcsatlakozások kialakításához szükséges engedélyeket.  2016. évben összesen 160 engedélyt adtunk ki. Az útügyi hatóság megkeresésére 8 szakhatósági állásfoglalást adtunk ki. 

Az önkormányzati rendelet alapján a hivatal készíti elő a közterület foglalási engedélyek kiadását. 12 engedélyt adtunk ki.  

Közútkezelői feladatok közé tartozik a behajtási engedélyek kiadása is, 2016-ban 89 db engedély került kiadásra. 

A hivatal feladata a testület által elfogadott közlekedési koncepciónak és a jogszabályoknak megfelelő útjelző táblák kihelyeztetése. E feladat ellátása során: a szakhatsági egyeztetések lefolytatása; a döntések szakszerű előkészítése; a táblák és figyelmeztető jelzések kihelyezésének megrendelése az önkormányzat gazdasági társaságától. 

· 2016-ban a Halász utca forgalomcsillapítása érdekében az útjelző és figyelemfelhívó jelzések megvalósultak
· az ellopott, vagy megrongálódott táblák cseréjének megrendelése folyamatos feladat

2017-től erősíteni kell a hivatal útfelügyeleti tevékenységét, leginkább a téli hónapok utáni kárfelmérést. Ennek érdekében az hivatal felelős kollégája minden év márciusában köteles az összes úthibát nyilvántartásba venni, majd havonta rendszeresen útellenőrzéseket végezni. 
Az engedélyezett útfelbontásokról (közmű építés) a vezetőség számára is elérhető módon, folyamatos nyilvántartást kell vezetni. 

· Helyiségek bérbeadása 

A tulajdonosi jogok gyakorlójának feladatait, hatásköreit az önkormányzat vagyonrendelet szabályozza.  Mötv. alapján az önkormányzati vagyonkezelői feladatok jelenleg a polgármesteri hivatal látja el. Ennek megfelelően elkülönül az ingatlanok hasznosításának döntési jogköre, illetve a tényleges üzemeltetési feladatok ellátása.
A tulajdonosi döntések előkészítése is a polgármesteri hivatal feladata, amely egyrészt az előterjesztések szakmai előkészítésében, a pályázati feltételek szakmai összeállításában, majd  a döntések után a szükséges szerződések jogi előkészítésével valósul meg. A döntéseket a képviselő-testület, illetve átruházott hatáskörben a polgármester, ritka kivétellel (vagyonrendelet 15. § (5) bek. ba.) pont) a jegyző hozza meg. 

Az egészségházban működik a gyógyszertár, a szemészeti szakorvosi ellátás, a házi- és gyermekorvosi ellátás, valamint a fogorvosi ellátás. A helyiségek használatának feltételeit a hivatal által előkészített a bérleti és használati szerződések szabályozzák. Az üzemeltetés során a bérleti szerződésben meghatározott bérleti díjak, illetve a használatból eredő közüzemi díjak beszedése a hivatal feladata. 

A hivatal a fentieken felül még 8 db helyiség bérbeadással kapcsolatos adminisztratív és vagyonkezelési feladatait látja el. 

· Lakásgazdálkodás

A 10 lakásos bérház bérbeadása polgármesteri hatáskör. A bérleti szerződéseket, pályáztatásokat a hivatal készíti elő, a bérleti díj, közüzemi díj, esetleges hátralékok beszedése is a hivatal feladata. Az épület karbantartási munkáit – a lakók jelzése alapján – a hivatal az önkormányzat gazdasági társaságától rendeli meg.  A képviselő-testület döntése alapján a fűtés korszerűsítése 2017. júniusában megkezdődik, annak befejezése után várhatóan a lakások értékesítésre kerülnek.

· Telekgazdálkodás

Az önkormányzat földingatlanai után a földalapú támogatást évente igényeljük. Az egyéb önkormányzati telkek bérbeadását folyamatosan felügyeljük, a szükséges szerződésmódosításokat, új szerződéseket határidőben előkészítjük. 

· Egyéb vagyongazdálkodási feladatok

· folyamatos egyeztetéseket folytattunk a közműszolgáltatókkal (elsősorban a Tigáz szolgáltatását átvevő Főgázzal ) a számlák miatt, melyeken a tulajdonos, számlafizető, pontos címek rosszul szerepelnek
· a testület döntése alapján az OTP bankautomata kiépíttetését lebonyolítottuk

· Beruházási, felújítási feladatok előkészítése, lebonyolítás koordinálása, megszervezése

A polgármesteri hivatal előkészítésében kerülnek a képviselő-testület elé a vagyongazdálkodási feladatok ellátásához szükséges felújítási javaslatok, illetve a települési érdeket szolgálaló beruházási javaslatok. A testületi döntésnek megfelelően a rendelkezésre álló pénzügyi fedezet esetén, a hivatal árajánlatok bekérésével, a szerződés-tervezetek elkészítésével, a szerződések szabályos megkötésének előkészítésével, a szerződésben foglaltak teljesítésével, az átadás-átvételi feladatok előkészítésével, lebonyolításával, a pénzügyi kifizetések biztosításával látja el vagyongazdálkodási feladatait. 

2016-ban a testület döntésnek megfelelően az alább felsorolt felújítási, beruházási munkák lebonyolítását végzete el a hivatal:
· Ulicska utcai járda első szakaszának kiépítése
· I. világháborús emlékmű felújítása
· B épület nyílászáró korszerűsítése
· Dózsa György úti óvoda melegvíz-ellátásának korszerűsítése
· hivatal átalakítás
· díszpolgári emlékmű névsor bővítés
· buszváró felújítás
· Hétszínvirág tagóvoda melegvíz-ellátás felújítás
· Mesevár Óvoda felújítási munkái
· kisiskola vízelvezetés
· kemence felújítás
· térfigyelő rendszer javíttatása
· Polgárok Háza csatornabekötés felújítása
· Marton utcai óvoda vízmelegítő

· Közvilágítás, víz, csatorna
Lakossági bejelentések alapján folyik a közvilágítási oszlopok, világítási oszlopok és világítótestek sűrítése, kiépítése.  A képviselő-testület a hivatal előterjesztésére a Halász utca közvilágításának bővítéséről döntött 2016-ban.
A víziközművek felújítása a jogszabályok alapján az üzemeltető ÉTV feladata. A kötelezően képzendő felújítási alap terhére 2016-ban 47. 679,-eFt értékben végeztek felújítási munkát. 
2016-ban részben önkormányzati forrásból, részben a kárt okozó cégtől kapott támogatásból megvalósult a Géza utcában a csatornaépítés és az útfelújítás.

· Közbeszerzés

A közbeszerzések szabályosságának jogi-szakmai feltételeit külső szakértővel biztosítjuk, de a műszaki előkészítő és az adminisztratív feladatokat (ülések, jegyzőkönyvek, postázások stb.) a hivatal biztosítja. 

· Településfejlesztés
Az önkormányzati és lakossági érdeket is szolgálató településfejlesztési szerződés megkötésére (szabályozási terv és HÉSz. módosításra) két területen került sor. 

2016-ban több településfejlesztést érintő döntés került előterjesztésre a képviselő-testület elé. A feladatok megvalósítása folyamatban van. 
· kegyeleti park kialakítása – előkészítés 
· Aradi vértanúk emlékmű – előkészítés, a terv elkészült, a kötelező művészeti véleményeztetési eljárás folyamatban van
· Ifjúsági Park (013/46) – látványterv kész 
· szabadidő és sportpark látványterv 


10. Pályázatok, projektek
Az elmúlt években megnyert és sikeresen lebonyolított KMOP és KEOP forrásból származó pályázatok eredményeit szerződésszerűen fenntartjuk, a szükséges jelentéseket elkészítjük, a helyszíni ellenőrzéseken a szükséges dokumentumokat bemutatjuk, a tisztázandó kérdésekre a válaszokat megadjuk. Szükség esetén a hiányokat határidőben pótoljuk.  A projektek felsorolását a melléklet tartalmazza.
Az európai uniós pályázatok benyújtására és elkészítésére az önkormányzat külső szakértőket alkalmaz, de az előkészítő munkákat, a megvalósítást és a fenntartási időszakban a szükséges adminisztratív feladatokat a hivatal látja el. 
A hivatal dolgozóinak munkája hozzájárult a törökbálinti - norvég alapból támogatott - pályázat sikeres megvalósulásához. A térinformatikai rendszer szükséges adatokat folyamatosan biztosítottuk, és a kötelező vizsgát – melyen a hivatal 80 %-a rész vett – mindenki sikeresen teljesítette a rendkívül szűk határidő ellenére. 
A hazai forrásból támogatott pályázatok elkészítése, benyújtása a hivatal feladata. 2016-ban több hazai forrásból támogatott pályázaton nyertünk.
· útépítési pályázat
· óvodaépítés 
· Szabadidő és sportpark (street workout park)

Szervezetirányítás
1. Szervezeti struktúra

A feladatok hatékony ellátásának egyik feltétele a megfelelő szervezeti struktúra kialakítása. A polgármesteri hivatalban folyamatosan vizsgáljuk mind a belső folyamatokat, mind az azokra ható külső tényezőket és a változó igényekre a szükséges mértékű átalakításokkal és munkatársak belső együttműködésének fejlesztésével igyekszünk reagálni.  A nagyobb mértékű szervezeti átalakítás esetében a képviselő-testület a hivatal szervezeti és működési szabályzatának elfogadásával dönt. Nagyobb mértékű átalakítás 2014-ban a Rendészeti Iroda felállításakor történt. 
A jogszabályokban elrendelt kötelező szabályzatok naprakészen tartásán kívül komoly gondot fordítunk arra, hogy folyamatosan megtörténjen minden olyan folyamat, tevékenység, feladat részletes szabályainak meghatározása, amely a Hivatal tevékenységére hatással van. 

2. ASP program
Az elektronikus közigazgatás kiterjesztésének egyik kiemelt eleme az önkormányzatoknál folyó közigazgatási munka informatikai eszközökkel történő támogatása. Az önkormányzati feladatellátás egységességének biztosításához az állam biztosít központi információs rendszer szintű támogatást. A program célja az egységsített önkormányzati elektronikus ügyviteli megoldások bevezetése országos szinten, az egyes települési önkormányzatok az önkormányzati ASP központhoz történő csatlakozásának megvalósításával. 
Az ASP lényege, hogy a használó szervezet nem saját maga vásárolja meg, majd működteti – fejleszti, karbantartja stb. – a munkáját támogató szoftvereket, hanem egy szolgálató központtól szolgáltatásként veszi igénybe az alkalmazásokat. 
A polgármesteri hivatal 2015. július 1. napjától az ASP keretrendszert, az összes szakami szolgáltatás alapjául szolgáló iratkezelőrendszer, az adórendszert, az ipar-kereskedelmi rendszert, az ingatlanvagyon-katasztert és az intranet portált használja az ASP rendszeren keresztül. 
A 257/2016. évi (VII.31.) Korm. rendelet alapján 2018. január 1. napjától kötelezővé teszi a csatlakozást az ASP rendszerhez majdnem minden önkormányzat számára, illetve a többi eddig általunk sem használt szakrendszerekhez is csatlakozni kell. 
Ezek a következők:
· Gazdálkodási szakrendszer
· hagyatéki rendszer
· elektronikus ügyintézés (ELÜGY)

2017. márciusában a jogszabályi lehetőséggel élve kezdeményeztük a Belügyminisztériumnál, hogy a gazdálkodási szakrendszerhez interfészen keresztül csatlakozhassunk, amely azt jelenti, hogy a saját programunkkal és a saját szerverünkben rögzítve a gazdálkodási adatokat, csak a központi adatnyilvántartáshoz szükséges adatokat továbbítsuk a ASP központba. 
3. Humánerőforrás fejlesztés
A Hivatal és a Közszolgálati Egyetem között megállapodás alapján minden évben kötelező – pontszerző – továbbképzésen vesznek részt a hivatal dolgozói. A személyzeti előadóval összeállított tananyagból választhatnak a kollégák, illetve egyes területeken a jegyző által kötelezően meghatározott anyagból kell vizsgázniuk a köztisztviselőknek. 
Tanulmányi szerződés keretében – általában a jogszabályban előírt munkaidő kedvezmény biztosításával – lehetőséget biztosítunk a hivatali dolgozók saját döntésén alapuló szakmai továbbtanulásához. 

Tárnok, 2017. május 12.

									dr. Simon Mária 
									   jegyző
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