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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Polgarmesteri Hivatal vezetését 2020. december 1-je 6ta ldtom el jegyzdként, azelstt 2020,
Junius 4-t6] aljegyzOként vettem részt a Hivatal irdnyitdsaban, ebbél kdvetkezdleg
beszdmolom erre az id6szakra terjed ki.

Osszességében elmondhats, hogy az idei év a koronavirus jegyében telt, amely jelentds
mértékben befolyasolta a Hivatal munkdjat, miikodését. A tavaszi veszélyhelyzet alatt a
Hivatal munkatarsai tobbnyire ,home officeban” dolgoztak, amely a gyakorlatban akként
valosult meg, hogy a kollégdk valtott miszakban jottek be a Hivatalba dolgozni, otthon,
illetve bent, a Hivatalban is dolgoztak, de egyidejiileg kevesen voltak bent, igy cskkentve a
lehetséges fertézések szamat. Ezzel szemben a mostani 6szi veszélyhelyzetet — mar
felkésziiltebben — médositott munkarenddel kezeltiik, amely a gyakorlatban a napi munkaidé
eltolasat jelentette. Ennek gyakorlati haszna abban nyilvanult meg, hogy a kollégaknak nem
a reggeli és esti csicsforgalomban kell kézlekedniiik/iigyet intézniiik, hanem a korabbi
munkakezdés ¢és befejezés miatt elkeriilhetik a csucsforgalmat, igy kevesebb eséllyel
fertéz8dhetnek meg. Orémmel tajékoztatom a T. Képvisel6-testiiletet, hogy a Polgarmesteri
Hivatal koztisztviseldi koziil — igazoltan — az idei évben eddig senki sem fertéz6doit meg a
koronavirussal, amely a meghozott intézkedéseknek is kdszdnhetd.

A Hivatal engedélyezett 1étszamkerete 32 f6 volt 2020-ban, ebbdl 9 fének sziint meg az
évben a jogviszonya ¢és 8 ) kolléga érkezett.

A beszamolé elkészitéséig a Hivatalban 17082 fészamos iktatds tortént, amely az ligyek
mennyiségét jelzi.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti strukturdja 3 osztalyra, az Igazgatasi osztalyra, a Pénziigyi
¢s adoosztalyra, a Miszaki és beruhdzasi osztalyra, illetve a Kabinetre tagozddik, amelyek az
SZMSZ-ben meghatdrozott felosztas szerint l4tjdk el az Onkormanyzat és a Hivatal kételez6
feladatait.

Az lgazgatasi Osztily munkdjat tekintve kiemelendé a Képviselo-testiilet altal alkotott
onkormanyzati rendeletek — a helyi természet és kornyezet védelmérél, illetve a kozosségi
egyiittéles szabdlyairdl — végrehajtasa, illetve az ott eldirt szabalyok foganatositasa.
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A Miiszaki és beruhazasi Osztaly munkajat tekintve elmondhat6, hogy a hatosagi, a hivatali
és az Oonkormanyzati feladatokat 2 koztisztvisel6 latja el - a telepiilésen megjelend muszaki
feladatokat, bejelentéseket, kizbeszerzési eljarasokban kozremikodést illetve beszerzési
eljarasok lebonyolitasét, a telepiilésrendezési eszkozok elokészitésében valo egyiittmiiksdést,
stb. - az osztalyvezetod és a miiszaki tigyintézd.

Az ASP szerint a két kztisztviseld 2786 db. ligynek volt az ligygazdaja.

Kiilén kiemelendd a kozteriilet-feliigyelet munkaja, akik biztositjdk a kozteriiletek rendjét,
kozremikddnek a behajtasok ellenérzésében, és tevékenységiiknek koszonhetben az idei
évben 2.172 db. intézkedés tortént, melynek soran a kiszabott és befizetett szabalysértcsi ¢s
kizigazgatasi birsagok dsszege 820.000 Ft volt. A kiadott behajidsi engedélyekbol 7.800.000
Ft behajtasi dij keriilt beszedésre 2020. december 1-ig, ami az el6z6 években befolyt dsszeg
kézel 2,5-szerese. A befolyt dsszegek az Onkorméanyzat bevételét képezik.

A Pénziigyi és adoiigyi osztaly munkatarsai részt vettek:

- a koltségvetési, tervezési, szamviteli, pénzellatasi feladatok ellatdsaban, valamint az
dnkormanyzati fenntartast koltségvetési szervek gazdalkodasanak koordinalésaban

- a kerepesi nemzetiségi Onkorményzatok koltségvetésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasaban

- akoltségvetési szervek kovetkezd évi kdltségvetésére vonatkozo tervezési iranyelveknek
kidolgozasaban

- az dnkorményzat koltségvetési és zarszamadasi rendeletének kidolgozasaban

- a képvisels-testillet gazdalkodasaval, pénziigyeivel, az intézmények pénzellatasaval
kapcsolatos déntések elokészitésében, végrehajtasdban

- az dnkormanyzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatarozo jogszabalyok érvényre
Jjuttatéséban

- az dnkormanyzat bevételinek kiszamlazasarol a vevok felé

- apénziigyi fedezettel bird szamlak kiegyenlitésében,

- intézi az alaptevékenységgel és a véllalkozasokkal kapcsolatos bevételek beszedéseben

- az eldiranyzat-modositasok dontés-elokészitésében,

- azeléiranyzat modositasok testiileti anyaganak 6sszedllitasaban

- az éves koltségvetési koncepcio elokészitésében

- a befizetési kotelezettségek teljesitésének, a hatralékok alakuldsdnak figyelemmel
kisérésében

- a fizetési felszolitasok elkészitésében

- a palyazati tAmogatssal megval6sulé beruhdzasok egyedi pénzigyi nyilvantartasainak
vezetéscben

- aképviseldk dijazasival kapesolatos teenddk ellatasaban

- a MAK-kal, a NAV-val val6 kapcsolattartasban,

- az 4llamhaztartds igényeinek megfeleléen havi, és éves, valamint eseti informaci6
szolgaltatasban

- astatisztikai adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatok ellatasaban

- az éves koltségvetés és annak modositdsanak elokészitésében,

- az 4llami tAmogatassal, finanszirozassal kapesolatos feladatok ellatasaban,

- avagyon-kataszter és a fokonyvi konyvelés, a mérlegadatok egyezdségének figyelemmel
kisérésében
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- a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal, az Allami Szamvevészek, a konyvvizsgalo és a belsé
ellendr részére nyijtando adatszolgaltatasokban,

- az Onkorminyzat és az irdnyitisa ala tarlozé intézmények pénzellatasanak
koordinalasaban

- a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetése készitésével kapcsolatos koordinacios
feladatokban, pénziigyi, szamviteli teendok ellatasaban,

- az Onkorményzati mobiltelefon-flottaval kapcsolatos iigyek kezelésében

A napi kényvelési feladatokon tal az Onkorményzat koltségvetési szerveinek és a hérom
nemzetiségi Onkorményzatnak cca. 92 ezer kontirozasi tétel, 13 ezer bejovéd szamla, 23 ezer
kimend szamla feldolgozaséra keriilt sor. Az osztaly a fenticken til az AFA bevallast,
rehabilitacios hozzajarulasra vonatkozé bevalldst €s a normativ tamogatasokkal kapcsolatos
valamennyi adatszolgaltatast végezte. Az osztalyvezetd feleldsségi korében figyelemmel
kisérte a koltségvetést érintd képviselo-testiileti és bizottsagi hatarozatokat és gondoskodott
azok végrehajtasarol.

Fokonyvi feladatok eliatasa feladatkrben tértént
- a koltségvetési intézmények havi bérkonyvelése, egyeztetés a fd6kényvi kivonattal és a
kincstari adatszolgaltatassal,
- az add konyvelés egyezietése a fokonyvi kivonattal, add értékvesziés — kovetelés
kinyvelése,
- ahavi és negyedéves kincstari adatszolgaltatasok végrehajtasa,
- targyl eszkdz nyilvantartds, G} eszkozdk felvitele, negyedéves zarasok, azok
helvességének ellendrzése. egyeztetés a f6konywvi kivonattal,
- fokonyvi feladatok ellatasa.
- kéltségvetesi rendelet-modositashoz adatszolgaltatas,
- eléirdnyzat modositasok felvezetése az ASP KASZPER rendszerébe,
- allami tamogatasok egyeztetése a kincstari adatokkal

Kerepes Varos Onkormanyzatanak pénziigyi feladatai

Bevételi (vevd) szamla Kiadasi (szallitéi) szamla, Bevételi pénztarbizonylat, Kiadasi
pénztarbizonylat, Bankszamlakivonat, Szerzddések, egyéb bizonylat tipusok feldolgozasa,
torvény altal el6irt formaban t6rténd régzitése.

A konyvelésre kapott szamlak ellendrzése a hatdlyos pénziigyi €és szamvitell térvényeknek
valé megfelelés szempontjabdl, a beérkezé szamlak régzitése, kontirozasa, banki utalashoz,
pénztari kifizetéshez torténd elokészitése, bankszamla kivonatok feldolgozasa, a szamlazott és
beszedett bevételek ellendrzése, kontirozasa, konyvelése.

Az ASP program felhaszndloi statisztikdja szerint készilt 9.381 db utalvanyrendelet, 23,223
db kimené szamla, 40.232 db bejovd szamla. Osszesen 92.310 db kontirtétel keletkezett.

A régi csatornaprogram hasznalata is az osztalyon torténik, ezért igény szerint itt készil
igazolas kiadasa az tlgyfeleknek a viz és csatorna bekdtések meghizetésérdl. Tovabba a
szerzOdések pénziigyi osztalyon valéd elektronikus formaban t6rténd nyilvantartasa, kezelése
is az osztalyon zajlik.

A Kerepesi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi feladatai
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Beérkezé szamlak rogzitése, kontirozdsa, banki utaldshoz, pénztari kifizetéshez 16r1énd
el6készitése, a Hivatal bankszamla kivonatainak feldolgozasa szdmldzott és beszedett
bevételek ellendrzése, kontirozasa, konyvelése. tortént: Az ASP program statisztikdja szerint
544 db utalvanyrendelet, 45 db kimend szamla, 287 db bejovo szamla fordult meg, dsszesen
4,797 db kontirtétel keletkezett. Emellett éves, negyedéves beruhdzés statisztika elkészitése
valamennyi intézmény tekintetében, statisztikai adatszolgaltatas a nyilvanos elérésii vezeték
nélkiili internet-hozzaférési pontokrol, tovabbd a mnegyedévente finanszirozas felmérés
kitoltése is.

Intézmények és nemzetiségi 6nkormanyzatok pénziigyi feladatai

Szabé Magda Miivelddési Haz és Konyvtar, mint uj intézmény megalakulasahoz
kapcsolodéan a pénziigyi- kényvelési feladatok elvégzésre keriiltek: (j intézmény bankszamla
nyitdsa, az ASP szakrendszerbe az intézmény felvitele, a KGR-KI1 adatszolgaltatd
rendszerbe a bejelentése.

A két megsziinG intézmény (Szabé Magda Viarosi Konyvtar €s a Forrds Mivelédesi Haz)
bankszamlainak megsziintetése megtdrtént, évkézi beszamolojuk elkészitése folyamatban
van, ennek hatérideje 2020. december 30-dika. A Szabé Magda Mivel6dési Haz és Konyvtar,
a Forras Muvelddési Haz, Szabéo Magda Varosi Konyviar, Kerepesi Babaliget Bolesdde,
Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont, Kerepesi Napkdzi-otthonos Ovoda pénziigyi feladatait
illetéen a beérkezd szamlak rogzitését, kontirozasat, banki utalashoz, pénztari kifizetéshez
1orténd eldkészitését végezték a munkatarsak.

Az intézmények altal szamlazott és beszedett bevételek ellendrzése, kontirozasa, kdnyvelése
is megtortént.

Az ASP program statisztikdja szerint 3.434 db utalvanyrendelet, 1.031 db kimend szamla.
1.593 db bejovd szamla késziilt az intézményeknél. Osszesen 34.037 db kontirtétel
keletkezett.

Az intézmények és az Onkormanyzat bevalldsai is az osztaly feladatkdrébe tartozik, viszont a
jarvany miatt 2020-ban mindegyik éves AFA bevallo.

2020. évben az iskolai gyermekétkeztetéshez szitkséges nyilatkozatok, igazolasok begyUjtése
megtortént, az iskolai étkezés szamlazasa folyamatos.

(:)sszegzés:
Osszességében elmondhat6, hogy egy rendezett, dsszeszokott Hivatalt vettem &t, ahol a

feladatok ellatiasa, a helyettesitések rendje hatékonyan, gordiilékenyen torténik. A
koztisztvisel6i allomany részére szilkség szerint keriil dlloméanygyiilés megtartasra, a Hivatal
belsé kommunikéciéja megfeleld, kiemelt szerepe van a személyes megbeszéléseknek, de a
hatékonysag novelése érdekében igyekszem névelni az e-mailes kommunikaciot, amely
nyomon kévethetdbb és gyorsabb, mint a személyes megbeszélés.

A jovore nézve javasoltam a Polgarmester Urnak, hogy keriiljon csokkentésre az SZMSZ-ben
eldirt tgyfélfogadési id6, mivel indokolatlannak tartom, hogy egy héten harom alkalommal is
legyen tigyfélfogadas. A komyezd telepiilések miikddését figyelembe véve — ahol t8bbnyire
szintén csak heti két alkalomma) biztositanak tigyfélfogadast — javasoltam, hogy a Kerepesi
Polgarmesteri Hivatal is csak heti ketté nap legyen nyitva az tigyfelek részére. Ennek indoka,
hogy az ligyfélfogadas jelentds mértékben leterheli az iigyintézéket — sokszor irrelevans,
felesleges kérdésekkel —, amely a hatékony munka rovasara megy. Ugyanakkor a szokasos
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Ugyfélforgalmat a Hivatal heti két nap biztositasdval is el tudna latni, a rendkiviili esetckben
pedig ugyis sor kerill az igyintézésre ligyfélfogadasi idon kiviil.

A fentieken tilmenden javasoltam a Polgarmester Urnak, hogy a koronavirus jarvany okozta
gazdasagi valsagra ¢s az allam altal elvont gépjarmii ado miatti bevételcsokkenésre tekintettel
a jové évi koltségvetés tervezése soran keriiljon csOkkentésre a Hivatal engedélyezett
Iétszama, 32 forol 29 fore, mivel jelenleg tobb tartosan tires allashely is van a Hivatalban, igy
indokolatlan ekkora létszamkeretre tervezni a 2021. évi kdltségvetést.

.../2020.(X1I. 10.) Kt hataskiorben hozott polgiarmesteri
hatarozati javaslat:

Kerepes Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete nevében
jelen dontéssel elfogadom a Kerepesi Polgirmesteri Hivatal
2020. évi munkajardl sz616 beszamolot.

Kerepes, 2020. december 4.
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