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Kerepes Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete
Tisztelt Képviselo-testiilet!

A helyi 6nkormanyzatok kételezd feladat-és hataskorét a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) hatdrozza meg. Az Motv. lent idézett rendelkezései
szabélyozzak a polgarmesteri hivatal alapvetd kotelezettségeit, valamint a hivatal tevékenységérdl szolo
beszamolasi kitelezettséget.

.84. § (1) A helyi énkormdanyzat képviseld-testiilete az onkormdnyzal miikidésével, valamint a
polgdrmester vagy a jegyzé feladat-és hatdskorébe tartozé iigyek dontésre valo eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasdra polgdrmesteri hivatalt vagy kézds onkormdnyzati
hivatalt hoz létre. A hivatal kozremiikodik az onkormdnyzatok egymds kozétti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmitkédésének osszehangolasaban.”

Az Métv. 81. § (1)-(2) bekezdése kimondja, hogy a jegyzé vezeti a polgarmesteri hivatalt. A jegyzdt az
aljegyz6 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

A 81. § (3) bekezdés f) pontja értelmében a jegyzé évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal
tevékenységérol.

A fentiek figyelembevételével elSterjesztem a Kerepesi Polgarmesteri Hivatal 2023. évre vonatkozo
beszamolojat és kérem, hogy azt megtargyaldsat kovetden a Képviselo-testiilet fogadja el.

.../2023. (XI1.07.) Kt. hatarozati javaslat:

Kerepes Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete megtargyalta a Kerepesi Polgarmesteri Hivatal 2023. évre

vonatkozé beszamolojat és azt elfogadja.

Felelos: Jegyz6
Hataridé: azonnal

Kerepes, 2023. december 1.

Udvarhelyi Istvan Gergely
jegyz0



BESZ AMOLO ’
A KEREPESI POLGARMESTERI HIVATAL 2023. EVI
SZAKMAI TEVEKENYSEGEROL

Altalanos vezet6i dsszefoglalo

A helyi onkormdnyzatok kotelezd  feladat-és — hataskorét a Magyarorszdag  helyi
dnkormadnyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) hatarozza meg.

Az Mo6tv. lent idézett rendelkezései szabalyozzdk a polgarmesteri hivatal alapvetd
kotelezettségeit, valamint a hivatal tevékenységérol szolé beszamolasi kotelezettséget.

,84. § (1) A helyi onkormdnyzat képviselG-testiilete az énkormdnyzat mitkodésével, valamint a
polgdrmester vagy a jegyzé feladal-és hatdskorébe tartozo tigyek dontésre vald elGkészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara polgdarmesteri hivatalt vagy kézos
onkormadnyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kozremiikodik az onkormdnyzatok egymds kozétt,
valamint az dllami szervekkel torténd egyiittmiikidésének dsszehangoldasaban. ™

Az Motv. 81. § (1)-(2) bekezdése kimondja, hogy a jegyz6 vezeti a polgarmesteri hivatalt. A
jegyz6t az aljegyzo helyettesiti, ellatja a jegyzo6 altal meghatarozott feladatokat.

A 81. § (3) bekezdés f) pontja értelmében a jegyz6 évente beszamol a képviselo-testilletnek a
hivatal tevékenységérol.

A fentiek figyelembevételével gyljtottiik Ossze azokat a feladatokat, tevékenységeket,
amelyeket a Polgarmesteri Hivatal a Képvisel6-testiilet, a polgdrmester, valamint a jegyz6

hataskorébe tartozo tigyekkel Gsszefliggésben 2023-ban végzett.

A jegyzo feladatkorébe tartozik a képviselo-testiileti munka el6készitése, valamint a folyamatos
jelenlét a Képviselo-testiilet tlilésein.

Az osztalyok kozotti szakmai munkat, az informacidaramlast rendszeres, heti rendszerességii
vezetdi értekezletekkel segitjiik el6 és minden honapban apparatusi értekezletet tartunk.

Jelen beszamoldé a Polgarmesteri Hivatal 2023. évi szervezeti struktirdjanak
figyelembevételével, a 2023. évben mitkdo szervezeti egységek szerinti bontasban késziilt.
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LAKOSSAGSZOLGALATI OSZTALY

Kerepes Varos Onkorményzata Képviselo-testiiletének 12/2023. (VI. 30.) szamu
onkormanyzati rendelete alapjan a Hivatal korabbi Igazgatasi Osztalya 2023. julius 1. napjatol
Lakossagszolgalati Osztaly elnevezéssel miikodik.

A Lakossagszolgalati Osztaly egy f6 vezetbvel, egy 6 személyiigyi referenssel, egy fo
szocialis/hagyatéki és nemzetiségi referenssel, egy f6 anyakonyvvezetdvel, egy fé iktatasi
ligyintézdvel, egy fo testiileti referenssel és egy f6 tigyfélszolgalati/igazgatasi ligyintézdvel
dolgozik.

2023. jalius 31. napjaig az osztalyt kdzvetleniil az aljegyz6, 2023. augusztus 1. napjatdl
kinevezett osztalyvezetd iranyitja.

A hét f6s osztaly feladata rendkiviil szerteagazo, mely egyrészt 6nkormanyzati, valamint
allamigazgatasi hatosagi feladatokat, masrészt a hivatal és az 6nkormdnyzat — beleértve a
képviselo-testiilet — egyes adminisztrativ feladatait is ellatja.

1. Testiileti miikodéshez kapcsolédo feladatok

A testiileti referens egyik kiemelt feladata a testiileti ilések elOkészitése, szervezése,
lebonyolitasa, tovabba a testiileti hatdrozatok, dontések kiadmanyozasra elOkészitése,
végrehajtasuk ellendrzése.

Ez évben, 2023. oktober végéig, 22 iilést tartott a képviseld-testiilet, amibol 15 nyilt és 7 zart
iilés volt, amib6] 6 nyilt iilés és 1 zart iilés rendkiviili volt. A testiileti iiléseket megel6zte
dsszesen 39 bizottsagi iilés, melyen a bizottsagok 223 hatarozatot hoztak.

2023. évi testuleti tlések
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151 eléterjesztés késziilt az idei évben, melybél 13 eloterjesztést képviselok nyujtottak be.

ElGterjesztések

m polgdrmesteri és jegyz6i képvisel&i

Az iiléseken dsszesen 183 hatarozatot hozott a Képviselo-testiilet és 13 rendeletet alkotott. A
13 rendeletbd] 3 uj rendelet sziiletett, melybél kettd a koltségvetést érintette (idei koltségvetési
rendelet és az elézd év zarszamadasardl szold), a harmadik pedig a kozosségi egyiittélés
alapvetd szabalyairol, és ezek elmulasztasanak jogkovetkezményeirdl szolo rendelet.

A képviselo-testiilet munkajaval dsszefiiggésben a testiileti referens feladata az eloterjesztések
elkészitésének koordinalasa és azok honlapon t6rténd megjelenitése, elektronikus
kapcsolattartds a kormanyhivatallal, a jegyzokonyvek elkészitése, honlapon torténd
megjelentetése, valamint a Toérvényességi Felugyelet frasbeli Kapcsolattartds Modulon
keresztiil a testiileti, bizottsagi anyagok, rendeletek kozzététele. A rendeletek elektronikus
kozzététele a Nemzeti Jogszabalytar Rendszerén és a varosi honlapon keresztiil is torténik, mig
papir alapon a hivatal épiiletében tallhato fali hirdet6tablan keresztill. Feladata tovabba a
képviselokkel torténd kapcsolattartas szoban és irasban egyarant.

Az onkorményzati rendeletek eldkészitését, a modositasokkal egységes szerkezeti
onkormanyzati rendeletek szovegének elballitasat és publikalasat az Integralt Jogalkotési
Rendszer LocLex alrendszere biztositja. Ezen rendszer bevezetése és rendszeres hasznalata
sordn az idei évben varmegyei szinten meriiltek fel kérdések, problémék, igy a feltart
hianyossagok, elkésziilt fejlesztések kovetkeztében rendeleteink megjelenését tobbszor felil
kellett vizsgalni a Nemzeti Jogszabalytar Rendszer feliiletén, elvégezve a sziikséges
korrekcidkat — nem eltérve a rendeletek Képvisels-testiilet altal elfogadott szovegétdl — a
LocLex alrendszerben. Tobb alkalommal, online képzés formajaban is lehetdség volt az
alrendszer mitkodését példakon keresztiil jobban megismerni. Az év soran tobb alkalommal,
kiilonbozé témak mentén kért a kormanyhivatal informaciét a rendeletekkel kapcsolatban.

Az idei évben két roma nemzetiségi Snkormanyzati képviseld is lemondott mandatumarol.

A megiiresedett nemzetiségi onkorményzati képviseléi mandatumok betdltésére a Helyi
Valasztasi Bizottsag (tovabbiakban: HVB) bevonasaval keriilt sor. Szintén a HVB
kozremiikodésével Farsang Péterné onkorményzati képviseld lemondasa miatt megiiresedett

mandatum - Kerepes telepiilés 4. szamu egyéni valasztokeriiletében — kiadasara is sor kerilt.

A 2024. évi eurdpai parlamenti vélasztésokon és a helyi 6nkormdanyzati képviselok és
polgarmesterek vélasztdsan megéllapitotta a Helyi Vélasztasi Iroda vezettje Kerepes varos
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Képviselo-testiiletének megvalasztandd tagjainak szamat és feliillvizsgalta a szavazokordk
létszamat és teriileti besorolasat, valamint a Helyi Valasztasi iroda tagjait és feladatkoriiket.

2023-ban a Kiemelkedd Pedagdgiai Munkaért Dijak, Kerepes Ifju Tehetsége Dijak, PRO
SERVITIUM Dijak és KEREPES VAROS DISZPOLGARA cimek adoményozasat
bonyolitotta le a Hivatal a hirdetmények kozzétételétdl a dontéseldkészitésen at a dijjal jard
plakettek €s oklevelek elkészittetésén at a pénzjutalom szamfejtéséig. Diszoklevél és Kerepes
Kultrajaért dij adomanyozéasara is érkezett javaslat, melyeket dontéselokészitést kovetden a
mostani lilésen targyal a Képviselo-testiilet.

2. Ugyfélszolgalat és egyes hatésagi feladatok

2023. januar végétdl a Hivatal Ugyfélszolgalatinak munkajéat (ij alapokra helyeztiik. A korabbi
informéci6 atadas komplex lakossagszolgalati munkava alakult. Kollégainkkal nem csak a
Hivatal szervezeti és mikddési szabalyzataban rogzitett tigyfélfogadasi idoben, hanem azon
kiviil is — a Hivatal nyitvatartasi idejében — folyamatosan fogadjuk a lakossagi telefonos,
személyes és irasban benytjtott megkereséseket.

Az uigyfélszolgalat a bejarati ajto, az elészoba, amely azonnali benyomast adhat €s rogzithet a
Hivatal és az Onkormanyzat mitk6désérol, hozzaallasarol és kompetenciajardl. Ezért kiilonosen
fontos elvaras minden munkatarsunktol, kiemelten az iigyfélszolgalati munkatarsunktol a
nyugodt, kedves, tiirelmes és mosolygés hozzaallas, az iigyfélkozpontu iigyintézés és a
szolgaltat6i szemléletli hozzaallas.

Az Ugyfélszolgalat mindennapi és allando feladata a beérkezd telefonos megkeresések
megvalaszolasa: a hivatal minden tigytipusahoz kapcsolodo specifikus €s kielégito tajékoztatas,
sziikség szerint azonnali intézkedések megtétele, kezdeményezése.

A munka soran arra toreksziink, hogy a legtobb kérdést azonnal megvalaszoljuk, a tajékoztatast
azonnal megkapja az tigyfél, és csak a komolyabb tigyintézést igénylé feladatok keriiljenek
tovabbitasra. Ennek érdekében fontos és elengedhetetlen, hogy valamennyi osztaly megfeleld
informaciokkal szolgéaljon az ligyfélszolgalati munkatarsnak annak érdekében, hogy mar az
iigyfélszolgalaton megoldodjon a probléma, megfeleld informéacidkat kapjon az tigyfél. Ezzel a
tipusi azonnali ligyintézéssel nem csak az tgyfél lesz elégedett, de a munkatarsak is
hatékonyabban tudjak a komplexebb és hosszabb idét igénylo tigyeket intézni, feladatokat
ellatni. Az osztalyok kozotti hatékonyabb kommunikacié (kommunikacios csatorna, tartalom
és rendszeresség, allandosag) kialakitasa a kovetkezo év egyik feladata lesz.

Specialis feladat a telefonon vagy személyesen szoban érkez6 panaszbejelentések rogzitése:
els6sorban azok az id6sebb tigyfelek, akiknek nincs lehet6sége irdsos formaban eljuttatni a
panaszukat a Hivatal felé, szoban mondjak el a problémajukat, az Ugyfélszolgalat ezt irasban
rogziti, érkezteti és iktatdsarél azonnal gondoskodik, majd a sziikséges adatokkal egyiitt
tovabbitja a megfeleld csoport felé szignalasra és ligyintézésre.

Az tigyfélszolgalatra érkez6 telefonos és emailen érkez6 bejelentések/panaszok szama 2023.
januar 1- 2023. november 1. kozott: 63 db volt.

Fontos kiemelni, hogy 1ényegesen tobb telefonos megkeresés/panasz érkezik, de nem minden
igényel tovabbi ligyintézést. Az tigyfélszolgalati munkatarshoz szamos esetben érkezik olyan
megkeresés, amely hataskor- és feladatkor hianya miatt nem tartozik a Hivatalhoz vagy az
Onkormanyzathoz. Rendszeresen eléforduld eset, hogy a betelefonalé ventilldl az
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ligyfélszolgalati munkatérsnak és csak arra vagyik, hogy meghallgassik; az iigyfel problémaéja
ilyen esetekben 4ltalaban vélt vagy nem a Hivatal feladat-¢s hataskorébe tartozo tigy. A jelenlegi
tigyfélszolgalati munkatarsunk az ilyen jellegii telefonos megkeresést is kiemelten kezeli.

Egyéb, mas osztalyokra tartozd az tigyfélszolgalati kozponti email cimre bejové tizenetek
(miiszak, add, pénziigy, hagyaték, szocialis) szdma kozel 1 000 db.

0OSSZES BEJOVO E-MAIL

m Panaszbejelentés

i Osszes bejovs e-mail

A hatékony és hataridében torténd tigyintézés egyik feltétele, hogy a kdzponti kapesolattartasi
pontokra (iigyfélszolgélati email cim, iigyfélszolgalaton személyesen vagy telefonon) érkezett
bejelentés, megkeresés, kérelem a lehetd legrovidebb idon belill jusson el az ligy intézésében
kompetens ligyintéz6hoz.

A fluktuécié és a szervezeti atalakitds miatt az tigy intézésében kompetens tigyintéz6hoz valo
rovid idén beliili feladateljutas az év folyaman tobbszor nehézséget okozott. A problémat
igyekeztiik tudatosan kezelni, ennek ellenére — a megfeleld humaneréforras hidnya miatt — nem
sikeriilt minden esetben megfelelden (gyorsan) eljarmunk.

Az tigyfélszolgalat masik f6 feladata a Hivatalba személyesen megjelend zgyfelek fogaddsa:

kérdésiikre tajékoztatas nyujtas;

beadandé iratok atvétele — érkeztetése, scannelése €s atadasa iktatasra;
az ligyben érintett osztaly tigyintéz6jének megkeresése;

az ligyfelek kérésének megfelelé6 nyomtatvany atadasa.

Az tigyfélszolgalat a Hivatal 6sszes iigytipusdhoz - adot kivéve — kapcsolodé nyomtatvanyait,
adatlapjait nyilvéantartja, folyamatosan gondoskodik azok készleten tartasardl, sziikség esetén
formai és tartalmi ellendérzésérol, valamint azok aktualizalt verzidjanak honlapon torténd
kozzétételérol.

A lakossaggal kapcsolatos tovabbi kézvetlen feladat volt 2023-ban a zoldhulladékos zsdkok
kiosztdsa és adminiszirdldsa, amely 2023. marcius honaptol folyamatosan tortént.

Ugyfélszolgalati feladatkor tovabba a kozteriiler rendeltetéstél eltérd haszndlata esetén

szilkséges kérelmek elintézése, hatdrozatok megirasa, esetleges helyszinbejaras. 2023.
november 1. napjaig mindésszesen 26 kérelem keriilt benyujtasra és elintézésre. A kiszabott
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kozteriilet-hasznalati dijak osszege 290439 Ft, a kozterillet-hasznalat jellege szerint
kozmiiépités, kitelepiilés, épitéanyag tarolas, konténer tarolds, illetve cirkuszi tevékenység volt.

2023. julius honaptdl a szocialis és hagyatéki iigyintéz6tol az tigyfélszolgalatra (az igazgatasi
ligyintéz6hoz) keriiltek a jegyz6i hataskdrbe tartozo kereskedelmi és ipari tevékenységek,
valamint a szdlldshelyek ligyintézése. 2023. juliustol 16 db ipar-kereskedelmi tipust tigyintézés
tortént, amely soran 12 db igazolast adtunk ki, tobbek kozott sorfozdére, mozgé €s iskolai
biifére, z6ldségesre, internetes kiskereskedelmet folytat6 vallalkozasra.

Az igazolasok és engedélyezd hatérozatok kiadasa mellett kiilon feladat ezeknek az ,Ipar-ker”
szakrendszerben, valamint az OKNYIR és NEAK rendszerekben torténd adminisztralasa is.

Hatésdgi ellendrzés ipari tevékenység folytatasa miatt 2 alkalommal indult 2023.
szeptemberben és oktoberben. Az egyik ellenérzés soran sziikségessé valt tarshatosagok
bevonasa is, amely még jelenleg is folyamatban van.

Az allandé iigyfélszolgalati feladatokon tdl eseti helyettesités alapjan az ligyfélszolgalat
gondoskodik a behajtdsi engedélyek kiaddsdrdl is, mely 2023. november 1. napjdig 41 darab
volt.
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@ Behajtasi engedély | Kozterilet-foglalas [ Kereskedelmi/ipari tevékenységrél igazolds
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Raforditott id6, egymashoz viszonyitott aranya
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m Behajtasi engedély  m Kozteriilet-foglalas | Ipar-és kereskedelem

Az iigyfélszolgalat/ igazgatasi tigyintézd allandé feladatai koz¢ tartozik tovabba a rendorségi
hirdetmények, katasztréfavédelmi tajékoztatasok, valamit 2023. szeptemberétl a fold adas-
vétel kifiiggesztések hirdetGtablan vald kozhirré tétele, valamint ezek szakrendszerben torténd
adminisztralasa.

2023. jaliusatol a Hivatal irodaszer-és tisztitoszer allomanyénak a felmérése, nyilvan tartasa,
allapotanak nyomon kovetése és rendszerezése is az tigyfélszolgalathoz/igazgatasi
ligyintéz6hoz keriilt. A megrendelok megirasa, arajanlat kérés, pénziigyi osztallyal valo
egyeztetés, valamit a beérkezett tételek atvétele, szétosztdsa szintén az iigyfélszolgalat feladata.

UGYFELSZOLGALATI FELADATOK

m Bejové telefonok kezelése

m Személyes ligyintézés

® Behajtasi engedély

B Kozterulet-foglalds

B Iparker Ggyintézés
Irodaszer-tisztitoszer rendelés

m Z6ldhulladék-zsakok osztésa

Hirdetmények kifiiggesztése

Eseti segitség kollégaknak
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Az ligyfélszolgalati munkatars allando és helyettesitési feladatain til a kollegialitds jegyében a
munkatarsaknak szamos esetben nytjtott azonnali eseti segitséget: korabbi munkatarsak le nem
zart ligyiratainak irattirozdsa, a hagyaték szakrendszerben torténé rogzités, scannelés,
fénymasolas nagyobb mennyiségben.

3. Anyakoényvi feladatok

Az anyakonyvvezetd jogszabaly szerint
° a sziiletés anyakdnyvezésével,
héazassagkotés anyakonyvezésével,
elhalalozas anyakonyvezésével,
hazassagkotéssel anyakonyvezésével,
szilletési, valamint hazasséagi csaladi név modositasaval,
sziiletési csaladi és utonévvaltozassal,
teljes hatalyu apai elismeré nyilatkozattétellel,
allampolgarsagi eskil szervezésével,
anyakonyvi valtozasok atvezetésével (valas, névvaltozas, allampolgarsag valtozasa,
csaladi allapot valtozasa), valamint
o magyar allampolgarok kulfoldon tortént anyakonyvi esemeényének
jegyzokonyvezésével és Kormanyhivatalhoz torténd felterjesztésével kapcsolatos feladatokat
latja el.

Az anyakényvvezetd 2023. évben 262 db kérelmet (iktatott {igyirat - f6szam), 500 db iratot
(alszdm) intézett el, amely mellett az elektronikus anyakdnyvi rendszerben (EAK) is
folyamatosan eleget tesz/tett a tdrshatésdgi megkereséseknek. 2023. évben 250 tarshatosagtol
beérkez6 €s 225 tarshatosignak kimené megkeresés tortént kozvetleniil a szakrendszeren
keresztiil. Mindezek mellett lakossdgi megkeresések alapjan folyamatosan apai elismerd
Jegyzékonyveket vesz fel és vezeti az EAK rendszert.

Az anyakdnyvvezetd feladatait a lakossag igényei szerint munkaidén és tigyfélfogadasi idon tal
is végzi. A hdzassdgkotéseket — a hazasulok kérésének megfelelden - legtobb esetben szombati
napon, ritkdbban hétkoznap bonyolitja le. Az dllampolgdrsagi eskii letételével kapcsolatos
feladatok el6készitése is az anyakdnyvvezeté feladata. Allampolgarsagi eskiit 2023-ban 1 6
tett.

Az anyakonyvvezetd allando feladatai kozé tartozik a szépkorti koszontések megszervezése,
mely soran Budapest Févaros Korményhivatalaval és a nyugdijfolyosito szervvel leegyezteti
az adatokat, intézkedik az emléklap megkiildésérol, felveszi a kapcsolatot a szépkort
személlyel és hozzatartozdjaval. Az anyakonyvvezetd szerzi be az ajandékot és szemelyesen is
részt vesz a koszontéseken. Kozremiikodik a koszontéshez kapesolodd ujsageikk megirasaban
és gondoskodik a cikk Ujsagban tortén6 megjelenésérol. 2023. évben 8 szépkort kdszontésére
keril/t sor.

2023. évben mindOsszesen 3 gyermek szilletett a teleplilésen (otthon sziiletes),
anyakOnyvezésiiket szintén az anyakonyvvezetd végezte el.

Az anyakonyvvezetd a 2023. évben az EAK rendszerbe mindosszesen 93 db bejegyzeést tett, 26
esetben kotott hdzassagot, 25 halalesettel kapcsolatos halotti ligyintézési eljarast folytatott le,
12 esetben vett fel apai elismerd nyilatkozatot, 80 sziiletési, hazassagi, halotti anyakonyvi
kivonatot adott ki, 5 esetben készitett eld felmentési hatarozatot az 1 honapos hazassagkotést
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megel6zd varakozasi idoére, 18 esetben készitett el6 engedélyt a munkaidén kiviili
héazassagkotésekhez, 2 kiilsé helyszinen torténd eskiivd megtartisara jegyzoi engedélyt
készitett el6, valamint 17 névviseléssel kapcsolatos tigyben jart el.

ANYAKONYVVEZETOI FELADATOK

m Szépkort : 8

m Ujsziilottek anyakdnyvezese: 3

31%

® EAK szakrendszeri ligyintézés: 93

W Hazassagkotés: 26

H Apai elismer8 nyilatkozat: 12

Anyakényvi kivonatok kiadasa: 80

® Felmentés 1 honapos varakozas
alél: 5

Az anyakonyvvezetd a fentieken til adatszolgaltatast teljesit a NEAK felé a haziorvosi,
fogorvosi és gyermekorvosi korzetek aktualis adatairol is.

2023. januarjaban az anyakonyvvezetd szervezte Kerepesen a tiidosziirést és jelenleg is aktivan
részt vesz a valasztassal kapcsolatos elokésziiletekben.

4. Szociilis/hagyatéki iigyek — nemzetiségi 6nkorminyzati feladatok

a) Nemzetiségi feladatok

2023. évtdl kezdddden a nemzetiségi referensi feladatokat is a Lakossagszolgalati Osztaly vette
at. A feladatkér magaban foglalja a hirom nemzetiségi Onkorményzattal tdrténod
kapcsolattartast, testiileti {ilések elOkészitését, jegyzokonyvezését €és az ilések
dokumentaciojanak felterjesztését a térvényességi feliigyelet felé.

A kovetkezd diagramok az egyes nemzetiségi Onkormanyzatok 2023. januar 1. — 2023.
november 16. kozotti testiileti miikodéséhez kapesolodd fobb adatokat egyenként, majd
Osszesitve tartalmazzak.
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~ EGYES NEMZETISEGI ONKORMANYZATOK
MUKODESEHEZ KAPCSOLODO REFERENSI FELADATOK

S —— —
NEMET ONKORMANYZAT KEREPES SZLOVAK NEMZETISEGI ROMA NEMZETISAGI
ONKORMANYZAT ONKORMANYZATKATEGORIA 3
m Testileti Ulések szama u Kdozmeghallgatasok szama Hatdrozatok szama

2023. januar 1. és 2023. november 16 k$zitt a nemzetiségi onkormanyzatok

e Roma Nemzetiségi Onkormanyzat — 7 testiileti iilés, 1 kozmeghallgatas, 20 hatérozat
e Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat — 9 testiileti ilés, 1 kdzmeghallgatas, 60 hatarozat
e Német Onkorméanyzat Kerepes — 4 testiileti iilés, 1 kozmeghallgatas, 310 hatérozat

ANEMZETISEGI ONKORMANYZATOK MUKODESEHEZ
KAPCSOLODO REFERENSI FELADATOK- OSSZESITVE

NEMZETISEGI
ONKORMANYZATOK FOBB
TESTULETI ADATAI

Testuleti Glések szama m Kézmeghallgatdsok szama ® Hatarozatok szdma

2023. januar 1. és 2023. november 16 kizétt a nemzetiségi onkormanyzatok

e minddsszesen 20 testiileti {ilést, 3 kzmeghallgatast tartottak, valamint 390 hatarozatot
hoztak.
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b.) Szocidlis feladatok

Az dnkorményzati szocialis hatésagi ligyintézés egyrészt a pénzbeli és természetbeni szocialis
ellatasokhoz, mésrészt a hagyatéki és pothagyatéki feladatokhoz, harmadrészt egyes szocialis
és gyermekvédelmi feladatokhoz, valamint egyéb allami vagy telepiilési segélyek, tamogatasok
odaitéléséhez és végrehajtasahoz kapcsolodik.

A Magyar Allamkinestar 2022. évben, a Hivatalban célellenorzést tartott, melyen a szocialis
tigyintézés torvényességét, a kérelmek elbiralasanak menetét s rogzitését vizsgaltak.

Az ellenérzd szerv a célellendérzés eredményét, észrevételeiket és javaslataikat 2023-ban
tovéabbitotta felénk. A jegyzokonyv kézhezvétele Ota az ellenérzésen tett észrevetelekre
figyelemmel és a megfogalmazott javaslatokra tekintettel végezzilk a munkankat, igy a PTR
szakrendszerbe torténik a kérelmek hivatalos rogzitése, a hatarozatok ASP-ben is szkennelésre
és rogzitésre keriilnek, tovabb a hatarozatokon megjelennek a PTR azonositoszamok is.

Minden segélyezés jovedelemhatarhoz kotodtt, igy biztositjuk, hogy elsésorban a valdban
raszorulok kapjanak segitseget.

A szocidlis igazgatashoz kapcsolédo feladatok legnagyobb része Onkorményzati —
polgarmesterre atruhdzott - hatosagi hataskorhoz kapesolodé feladat. Szocialis hatosagi
feladatkorben a 2023-as évben az alabbi feladatok keriiltek ellatasra.

° Rendkiviili telepiilési tamogatas (egyszeri segélyezés)

A 2023-as évben 26 megallapitas és 8 elutasitas tortént.

A hatarozatok a megallapitast kovetéen minden esetben postdzasra keriilnek a kérelmezd
részére.

A rendkiviili telepiilési tamogatashoz tartozik az évente meghirdetett tiizifaosztasi akcio, melyet
idén is meghirdettiink.

° Telepiilési tamogatas (1 éven keresztiil, havi rendszerességii segélyezés)

A 2023-as évben a lakhatashoz kapcsolodéan 8 megallapitas tortént, és 1 elutasitas.
Gyogyszerkoltségek tdmogatasa 4 esetben keriilt megallapitdsra a 2023-as évben.

A gaz-és aramszolgaltatishoz kapcsolodd tamogatisok esetében a megitélt tamogatasok
minden esetben kdzvetleniil a szolgéltatoknak keriilnek utalasra.

Az aktuélis havi lista a tamogatottakrél tovéabbitasra keriil minden honap 5-ig a Pénziigyi
Osztaly és a szolgaltatok felé.

A hatérozatok a megallapitast kovetden postazasa keriilnek a kérelmez0 részére.

A rendszeres és rendkiviili timogatasok konnyebb megitéléséhez és kovethetdségéhez pénziigyi
kerettablat vezettiink be, amellyel azonnal és naprakészen nyomon kovethet6 a rendelkezésre
4116 szocidlis tAmogatasi keretosszeg. A kerettablat a szocidlis ligyintézd kezeli, melyet a
Pénziigyi Osztaly munkatarsai folyamatosan ellendriznek.

Oldal11/43



TELEPULESI TAMOGATASOK MEGOSZLASA

-

RENDSZERES TELEPULES| TAMOGATAS RENDKIVULI TELEPULESI TAMOGATAS KATEGORIA 2

® Megitélt Elutasitott

° Rendszeres _gvermekvédelmi _kedvezmény, HH és HHH megdllapitdasa (1 éves
megallapitas, évente 2 alkalommal pénzbeli segélyezés)

A kedvezmény megallapitisa a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997.
évi XXXI. térvény, valamint végrehajtasi rendelete alapjan a jegyzo kotelez6 feladata.

2023. évben mindosszesen 68 esetben 146 gyermeket érintden keriilt sor — kérelem alapjan — a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasara.

A beérkezd kérelmeket a PTR, illetve a WinSzoc szakrendszerekben rogzitjiik, majd a kérelmek
elbiralasrol hatarozatot adunk ki.

A kiadmanyozott hatarozatokat postai Gton kiildjitk meg a kérelmez0 részere.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatosan tovabbi feladat a gyermek
koznevelési intézményével torténd folyamatos kapcsolattartas és sziikség szerinti intézkedés.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel Osszefliggésben évente két alkalommal
intézkedni sziikkséges a pénzbeli tamogatas Osszegének igénylése irant az ONEGM
szakrendszeren keresztiil, melyrdl a szocidlis referensi feladatokat ellaté munkatérs kételes
gondoskodni.

o A Kiztemetések kifizetése tdrshatésdgi megkeresésekre a 2023-as évben jelentds
szamban eléfordult, mert a korabbi évbél fenmaradt és az akkori tigyintéz6 altal le nem zart
igények a 2023-as években keriiltek ligyintézésre és lezarasra.

2023-ban 10 alkalommal kellett koztemetésrdl gondoskodni, melybdl 6 esetben 2022-es
hatarozatok keriiltek az idei évben teljesitésre.

Koztemetési megkeresések alkalmaval a hagyatéki ligyintéz Kerepes Varos Onkorméanyzatat
minden esetben hagyatéki hitelezoként rogziti az elhunyt hagyatéki leltaraban.
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c.) hagvatéki feladatok

A hagyatéki/péthagyatéki tigyintézés az egyik legkomplexebb eljaras, tobb folyamatbdl tevodik
0ssze.

A hagyatéki feladatok ellatasaért felelds ligyintéz6 a tavaly év végi beszamoloban is rogzitett
tigyhatralékot az év elsé negyedévében sikeresen feldolgozta, melynek kOszonhetden egy
hagyatéki eljards lefolytatdsa, nehézségektdl fiiggden atlagosan 1 év-1,5 évrdl 3 honapra
csokkent.

A hagyatéki ligyintézés - 2023-as szamadatokkal - az alabbiak szerint torténik:

> eljaras meginditasa a halott vizsgalati bizonyitvany alapjan; végzés, hagyatéki leltar
nyilatkozat, tajékoztatd kikiildése postai uton a hozzatartozoként megjeldlt személy
részére, pothagyatéki eljaras meginditdsa tarshatosagi vagy hozzatartozoi kérelem
alapjan (hagyaték: 6sszesen 241 db ebbdl 110 db idei elhunyt, péthagyaték: 45 db);

» az eljards meginditasaval egyidejlileg az elhunyt lakéhelyként megjeldlt ingatlananak
az esetleges addtartozasardl szol6 igazolas megkérése helyben az Adé Osztalytol;

» hagyatéki leltdr nyilatkozat, nemleges nyilatkozat beérkezése, adatok rogzitése a
hagyatéki szakrendszerben (megsziintet6 végzés: 20 db);

» amennyiben van ingatlantulajdon, add-érték bizonyitvany megkérése hivatali kapun
keresztiil, helyben, vagy az érintett hivataloktol, illetve az ingatlan tulajdoni lapjanak
lekérése a Takarnet rendszerébol;

> az ado-érték bizonyitvany beérkezését kovetben az elhunyt tulajdoni hanyadanak értéke

rogzitésre keriil a hagyatéki szakrendszerben, majd a hagyatéki leltar kivonat az ado-
érték bizonyitvanyban foglaltakkal kikiildésre keriil az Osszes hagyatékban érdekelt
hozzatartozonak, akiknek 15 napjuk van fellebbezést benyujtani amennyiben nem
értenek egyet a megallapitott sszeggel (hagyatéki leltdr kivonat postazasa: 170 db);

> ahatarido lejartaval, a hagyatéki leltar minden mellékletével tovabbitdsra kertil hivatali
kapun keresztiil az érintett kozjegyz6 felé (kozjegyzo felé megkiildés: 240 db)

> adott esetekben megkeresések (tarshatosagi, banki, ligyvédi) megvalaszolasa a
megfeleld tajékoztatassal hivatali kapun keresztill (tdjékoztatas: 235 db)

o A Bursa Hungarica Onkormdnyzati Oszténdijpdlydzattal kapcsolatos el6terjesztések
elkészitése, a csatlakozasi kérelem és a palydzatok rogzitése az EPER-BURSA
szakrendszerében, a palyazat kiirasinak meghirdetése Kerepes Varos weboldaldn, a dontési
lista megkiildése az NKTK részére, valamint a kifizetési litemterv elkészitése szintén a szocialis
referens feladata.

A 2023/2024-es forduldban 2 palyazat nyert el tamogatast.

A 2024/2025-6s forduléra 4 palyazat Keriilt benyujtasra, melynek Képviselo-testiilet altali
elfogadasa folyamatban van.

o Tarshatésdagi megkeresésekre (birosag, gyamiigy) a 2023-as évben 11 alkalommal
folytattunk le kérnyezettanulmdnyt, 2 alkalommal pedig vagyonleltart. A jegyzdkonyveket a
Hivatali kapun keresztiil tovabbitottuk az érintett tarshatosagok fele.

° Hatésdgi lezdrdsra 3 alkalommal keriilt sor vagyonmegorzés céljabol, melybdl 2
esetben a tulajdonos haldla miatt volt ra szitkség (hozzatartozok nincsenek/ismeretlenek), 1
esetben pedig korhazba keriiltek a tulajdonosok és a hozzatartozokhoz nem volt elérhetdség.
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o Ugyfélfogadasi idében — vagy azon kiviil is — munkatarsunk személyes vagy telefonos
konzultaciot és ligyintézést is biztosit a lakossag részére.

A szocialis, hagyatéki és nemzetiségi feladatokat ellaté munkatars eseti jelleggel helyettesitést
14t el az iigyfélszolgélaton, a helyettesités id6szakaban sajat munkajan feliil az tigyfélszolgalati
munkatars feladatait is végzi.

5. Iratkezeléshez kapcsolodo feladatok

Az iktatasi és irattarozasi feladatok a kozponti iktatassal, irattarozassal, és selejtezéssel
valamint a postazassal kapcsolatos teljeskorii feladatok ellatasat foglalja magaba.

Az iktatasi tigyintéz6 feladata a napi munkavégzéshez kapcsolodo tigyiratforgalom, postazas
nyomon kdvetése mellett az éves ligyiratforgalmi statisztika, és az éves hatosagi statisztika
elokészitése is a Kormanyhivatal részére.

Az iktatasi ligyintézo legfontosabb feladatai:

Postabontds: a beérkezé kiilldemények (postai tton, személyesen, e-mailben, hivatali kapun
keresztiil, vagy futar utjan) feldolgozasa, szortirozasa, érkeztetése, iktatasa.

A naponta beérkezo6 levelek bontésa, érkeztetése, a cimzetthez valé eljuttatasa, a kimend levelek
szamitogépes postakdnyvének elkészitése.

Hivatalunkban az iktatds és minden irattal kapcsolatos tevékenység az ASP szakrendszeren
keresztiil torténik. Az elektronikus iigyintézés és bizalmi szolgaltatasok dltalanos szabdlyairol
52616 2015. évi CCXXII. térvény alapjan szamos szervezet, személy hivatali kapun keresztiili,
elektronikus ligyintézésre kotelezett, igy a papir alapu kiildeményeken tdl, rendkiviil nagy
szamban érkeznek a hivatali kapun keresztiil levelek, amelyeket a nap folyaman folyamatosan
és allanddan figyelni és szignalasra, Gigyintézésre kell elokésziteni.

Az iktatasi iligyintéz6 szakszerlien és nagy biztonsdggal kezeli az iratkezel¢ szakrendszert,
intézi az iktatassal és selejtezéssel kapcsolatos adminisztrativ és tényleges feladatokat is.

Selejtezéskor  felveszi a kapcsolatot az illetékes levéltarral és gondoskodik a selejtezés
szabdlyszerl lebonyolitasarol.

Az iktatds az ASP iratkezeld szakrendszerben torténik, gyorsiktatassal, harom lépésben:
érkeztetés, bontas, iktatds. Az iktatandé irat érkezhet személyes atadassal, postai uton, e
mailként, illetve hivatali kapun at. A kiildemények minden esetben érkeztetészammal ¢s
ligyiratszammal keriilnek nyilvantartasba. Az elektronikus kiilldemények érkeztetése az
iratkezeld szakrendszerben torténik, ahol hivatali kapu fogadasara van lehetdség. Letoltés utan
az automatikusan bedllitott (irlapok az illetékes munkatarsakhoz keriilnek.

Munkatarsunk gondoskodik a beérkezd iratok iktataséarol és az iratforgalom dokumentalasarol,
amelyben elsésorban a szakrendszer segiti. Papir alapu iktatokonyvet nem hasznalunk.

A Hivatalban jellemz6en az iktatasi igyintéz6 végzi az ligyiratok és iratok iktatasat, de az Ado
Osztaly, valamint mas osztaly egy-egy munkatérsa 6nalloan is végez iktatast a szakrendszerben.
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Eldzménykeresés és szerelés

A hivatali hatésagi munka szdmos esetben korébbi évekre visszamen6leges iratokhoz
kapcsolédik, azok alapulvételével keriil elintézésre. Ezért nagyon fontos az elézmény-iigyiratok
kereshetésége, megfeleld tarolasa, kikérés esetén azok kikolesonzése, illetve visszatétele.

A 2024. évben fontosnak tartjuk az iratkezelés, irattirozas belsd szabalyozdsanak
feliilvizsgalatat, sziikség szerint a jogszabalyokkal. valamint a jelenlegi gyakorlattal — kiilénds
tekintettel a technika fejlodésére is — torténd kiegészitését, modositasat.

A 2023-as évben az ASP szakrendszeren keresztiil lebonyolitott iratkezelési feladatokat az
alabbi diagramokon mutatjuk be:

UGYIRATFORGALOM A 2023-AS EVBEN

m Storndzott

m Ugyiratforgalom és statisztika
szerinti fészam

Alszam

2023. januar 1. - 2023. november 17 kozott a bejévo és kimend {6 szamok (tigyiratok) 10 064,
melybdl 88 storndzasra keriilt. Ennek megfeleléen az tigyiratforgalmi statisztika szerint 9 976
foszam jelenik meg, valamint 18 909 alszdm (irat).

A fészamok tekintetében a storndzott tigyiratok legtobb esetben alszdmra kerdiltek atiktatasra
vagy téves iktatasok voltak.

A kovetkezd diagram az 18 909 irat (alszamok) hatéridében vagy azon tul torténé elintézésének
ASP szakrendszer szerinti kimutatasat mutatja be. Az dsszes iratbol 17 162 (90%) hataridében
elintézett, 1 103 hataridén tali iigyintézést mutat. Fontos ehhez azonban kiemelni, hogy ez a
szam nem minden esetben jelenti a valodi késedelmes iigyintézést, mert sok esetben az ligy
elintézése hataridében megtorténik, csak az ASP rendszerben torténd rogzitése torténik késobb.

Kiemelt vezetdi elvaras minden esetben a hataridében térténé feladatellatds. amely beépitett
vagy soron kiviili vezet&i ellenérzéssel keriil monitoringozasra.

Az iratok koziil 644 irat van ligyintézés alatt.

Oldal 15/ 43



18 909 ALSZAM

B Hatarid6ben elintézett
® Hatdriddn tdl intézett

m Folyamatban lévé

Az tigyintézés lezéarulta utan az ligyintézo ellenérzi a teljes Ugyiratat, sziikség esetén
beéllitia/modositja a helyes ligytipust, irattari tételt, majd gondoskodik az ASP-rendszeren
keresztiil az irattarba adasarol. Az ligyirat fizikalis irattarba helyezésérél az ASP-n keresztiil az
iratkezelési ligyintéz6 gondoskodik.

8 577 iigyirat irattarozasa tortént meg a 2023-as évben, 1 399 iigyirat még nem keriilt lezarasra.
Az irattarba nem keriilt ligyiratok elintézésre varnak, jov6 évre athiizodé ligyintézést igényelnek
vagy az év végig még irattarba keriilnek.

2023. januér 1 - 2023. november 7. kozott az ASP-rendszerben 6sszesen: 9947 papiralapu irat

379 e-mail és 8583 egyéb elektronikus iratok kerilt rogzitésre.

IRATOK FORMAI MEGOSZLASA

9 947 papiralapuirat
m 379 e-mail

m 8 583 egyéb elektronikus tgyirat
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Postdzds: ASP szakrendszeren keresztiil — a hivatali kapura kozvetlen tovabbitassal - keriil
kikiildésre az elektronikus iigyiratok nagy része. lktatds utdn a papir alapu kimend iratok
postazasa (postakényv elkésztése) is az ASP-ben keriil — postahivatal részére torténé fizikalis
atadasig - rogzitésre, az irat tja tehat — legyen az hivatali kapun vagy egyéb tton (postai uton,
személyes atvétellel, futarszolgalattal, emailen stb.) elektronikus uton végig kovetett, a
beérkezéstd] a hivatal elhagyasaig.

A hivatali kapun keresztiili kézbesitést az ligyintéz6k maguk is el tudjak végezni, a postai uton
kézbesitend6 kiildemények elokészitését és postara adasat minden esetben az iktatasi tigyintézo
végzi.

Az iktatasi tigyintézé fontos feladata a kimend kiildemények kezelése, valamint a hivatali kapus

kiildeményekhez az tligyfelek beallitisa, partnerkodok rogzitése; a sziikséges azonositokkal
vald ellatasa, az adatok rendszerben valo rogzitése és kiildésre valo elokészitése.

Az elektronikus kézbesités minél szélesebb korii megvalositasaval egyrészt csokkenthetd az
egyébként nagymértékben emelkedd postakoltség, masrészt az tigyfelek is gyorsabban, postai
sorban allas nélkiil kaphatjak kézhez a hivatalos irataikat.

A kézbesités modjanak megoszlasa a 2023. évben sima levél, tértivevényes levél, elektronikus
kézbesités vagy személyes atvétel.

2023-ban csokkent a postaszolgltatas tértivevényes ,és ,sima ,levélként feladott
kiildemények szdma, amely jelentds pénziigyi megtakaritast jelent a hivatal szamara.

A postakoltség valtozasat a 2021. és 2023. évek vonatkozaséban a kovetkezd diagramban
mutatjuk be.

POSTAKOLTSEG VALTOZASA

145

TERTIVEVENYES LEVEL SIMA LEVEL 20 G-50 G

m 2021 =2023
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2023-ban Osszesen 2362 db tértivevényes levél és 1589 db sima levél keriilt postazasra.

Ebbol 2023. jhlius 1-ig tértivevényes levél 931 db volt 1 473 930 Ft sszegben, sima levél 620
db 108 500 Ft 6sszegben.

2023. jalius 1-t81 postai dij tételemelés tortént, a 931 db tértivevényes levél 1 070 650 Ft-ba, a
968 db sima levél 203 070 Ft-ba kertilt.

2023. januar 1-t61 2023. november 17-ig a tértivevényes levelekért 2 544 580 Ft-ot, a sima
levelekert 312 095 Ft-ot fizettiink.

A postara adott levelek szama minddsszesen 3951 db volt, amely 2 856 675 Ft-ba kertilt.

A feladatunk ellatasat nagymértékben neheziti, hogy a korabban hasznalt iratkezel rendszerb6l
valamennyi adat migralasra keriilt az ASP rendszer bevezetésekor, amely sordn szamos és még
jelenleg is fennallod hiba keletkezett.

6. Személyiigyi feladatok

Altalanos feladatai tekintetében

»  kozremiikddik a Polgarmester és a Jegyz6 munkaltatoi jogkdrében kiadott intézkedések
elokészitésében, végrehajtasdban; valamint a Képviseld-testillet altal kinevezett
koltségvetési szerv vezetdinek a palyaztatasaban.

» nyilvantartja a kinevezett vezetOk személyi anyagat és elvégzi a sziikséges
adminisztraciot, a valtozasokat a MAK torzskonyvi nyilvantartasban valo atvezetéshez
sziikséges feladatokat elvégzi;

»  kozremiikddik az 6nkormanyzati képviselék vagyonnyilatkozattételi kotelezettségére
torténd felhivasban, segiti a bizottsag munkéjat a nyilatkozatok le-és visszaadasanak

LB 4

»  egész évben figyelemmel kiséri az Onkormanyzati képviselok koztartozasmentes
nyilvantartasat, sziikség esetén adminisztracids segitséget nyujt;

»  jegyz0 altal meghatarozott idépontra alloméanygytilést, megbeszéléseket hiv dssze;
»  hivatal vezet6i értekezletén adminisztracio feladatot végez;

>  belso és kiilso ellenérzéssekkel kapcsolatosan adatokat gyiijt és szolgaltat a megadott
hataridore;
»  az ASP rendszerben a munkakéri feladataihoz kapcesolodd bejovo, kimend és a belso

iratok iktatasat elvégzi, 2023-ban hozzavetblegesen 160 f6szdm és 4500 alszam kertilt
iktatasra;

»  SZMSZ mddositasra javaslatot tesz/ észrevételt nyujt be a jegyzo felé;

» MAK Illetményszamfejtési Kozpont altal EADAT feliiletére feltsltott tajékoztatokat,
bérkdnyveléshez, bérutalashoz, adatszolgaltatashoz stb, sziikséges dokumentumokat letolti,
azokat rendszerezi, minden intézményre vonatkozoan a hokozi utalandé jegyzékeket a
pénziigyi osztaly megfeleld kollegajanak atadja utalasra;

»  Kozérdek( adatkérésekre a rendelkezésre allo adatokat dsszegytijti a valasz tervezetet

osszedllitja, a 2023-ban a hivatalba érkezett kozérdekt adatok koziil 19 db kertilt altala

Oldal 18 /43



Osszeallitasra és megvalaszolasra.

Személy- és munkaiigyi feladatok tekintetében

» 2023 évben ellatta a Hivatal és Onkorméanyzat személyzeti munkajaval kapcsolatos
nyilvantartasi €s adminisztracios tevékenységet;

»  azév folyaméan az aktualis atsorolasokat és kinevezés-modositasokat, munkaszerzddés-
modositasokat elvégezte;

»  MAK altal meghatarozott fészamfejtési zarasig a Hivatal és az Onkormanyzat havi
rendszeres és rendkiviili rogzitési feladatokat a KIRA rendszerben: tavollét, mozgo ber,
egyéb juttatds, gazdalkoddi juttatas, kinevezés és modositasainak szamfejtésre valo atadasa,
jogviszony megsziintetés és az ehhez kapcsolodé adminisztracios tevékenységet elvégezte;

»  szamfejtést kovetoen a bérjegyzékek attekintése a minden honap 5-ig torténd utalds
megvalositasahoz

»  az év folyaman a keresdképtelen dolgozok tappénzes lapjait iktatta, rogzitette a KIRA
rendszerben, tovabbitotta a MAK szamfejtéjének EADAT-ra feltoltéssel,

>  abenyfjtott illetményeldleg kérelmeket jovahagyast kévetden szamfejtette, rogzitette a
KIRA rendszerben a kérelemnek megfeleld idoszakra torténd levonds végrehajtasa
érdekében, naprakész nyilvantartast vezet;

»  a megiiresedd allashelyek potlasa érdekében az meghirdetendd allaspalyazatokat
kozszolgallas.hu portalra feltoltotte, a hataridoket figyelte, a beérkezett palyazatokat
tovabbitotta elbirdlasra, a palyazot/kat értesittette a palyazatok eredményérol, eredményes
palyazat esetén elvégezte a kinevezéssel kapcsolatos teendoket;

»  szabadsdg nyilvantartist naprakészen vezeti, az év eleji szabadsig kalkulalasat a
pétszabadsagra valo jogosultsag megallapitasahoz sziikséges leadott nyilatkozatok alapjan
elvégezte, valamint szabadsagtervet készitett elé az dnkormanyzati rendelet €s munkavalloi
igények figyelembevételével februar 28-ig, a szabadsag igényeket szabadsagnyilvantarto
lapon vezeti, mely alapjan rogziti a tavolléteket a KIRA rendszerbe, a kézeli hozzatartozo
haléla eseten jaré rendkiviili szabadsagokat a szabadsagnyilvantarto lapon vezeti;

»  torvénynek megfeleléen az 50 %-os utazasi utalvany kiosztast marcius 31-ig
végrehajtotta, valamint az év kézbeni belépdknek kinevezéskor atadasra keriilt, valamint a
kilépé munkavallaloktol azokat atvette;

»  munkéba jarassal kapcsolatos nyomtatvanyokat intézte az 1ij belépdk esetén, valamint
havonta a leadott elszdmol6 lapokat Osszevetette a jelenléti ivekkel és a szabadsag
nyilvantarté lapokkal, ezt kdvetden rogzitette szamfejtéshez a KIRA rendszerben

»  Akozszolgalati torvény, helyi rendelet és Kerepesi Polgarmesteri Hivatal Kdzszolgalati
szabalyzata alapjan jar6 egyéb juttatasokkal kapcsolatos feladatokat elvégezte, igy a ruhazati
hozzajarulas elszamolassal kapcsolatosan leadott szamlakat osszegylijtotte, ellendrizte,
szamfejtés engedélyeztetéshez listat allitott Gssze a jogosultsagok dsszegérdl, szamfejtéshez
rogzitette a KIRA rendszerben; a cafetéria nyilatkozatokat sszegytijtotte, szamfejtette €s
utaldsra atadta junius, illetve november hdnapban a pénziigyi osztalynak, valamint év kozben
kilépok esetében az iddaranyos jogosultsag szamfejtését, hokozi jegyzékek utalasra vald
atadasat a pénziigyi osztalynak elvégezte; a bankszamla-hozzéjarulas szamfejtése és utalasa
junius, illetve november hénapban, valamint év kdzbeni probaidésok lejartanak figyelesét
és a hozzajarulas esetleges teljes vagy kiilonbozet szamfejtésre rogzitését elvégezte;
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»  az lires allashelyeket rogzitette a KIRA rendszerben negyedévet kovetd honap 15-ig a
KPH, KVO, KSZNO, RNOK, SZMMHK vonatkozasaban

»  aKerepesi korzeti véddnokkel kapesolatosan havi rendszerességgel az adatszolgaltatast
a NEAK részére elvégezte;

>  Képvisel6-testiilet személyi és tiszteletdij véltozasainak rogzitése a KIRA rendszerben

»  szervezte a Hivatal munkavillaldinak a tovdbbképzéseket, részben Probono feliileten,
részben kiilsé konferenciaszervezok altal meghirdetett képzések keretében;

Keépzések, szakmai kompetencia

A kozszolgalati tovabbképzés rendszere a folyamatosan valtozoé kozigazgatasban a mindségi
munkavégzéséhez sziikséges tudas megszerzéséhez elengedetlen fontos részét képezi, amely a
Hivatal kdztisztviseloire is vonatkozik, igy a 2022-2025-6s képzési idészakon belil a 2023-as
évben is a sziikséges feladatok elvégzésre kertiltek.

A személyiigyi referens a Probono rendszerben koordindlta a koztisztviselok kotelezé évi
tovabbképzési kotelezettségének teljesitését, tovabbképzési tervet készitett, a kozszolgalati
tisztviselokrdl sz6lo jogszabaly rendelkezései alapjan a kozigazgatasi alapvizsgékra torténd
jelentkezéseket bonyolitott, sziikség esetén adminisztracios segitséget nyujtott a dolgozoknak

A 2023-as évben a Probono rendszerben az aldbbi szamu tovabbképzési pontok keriiltek
tervezésre, valamint a hivatal beszamoldjanak Osszeallitasaig az alabbi tovabbképzési pontok
valdsultak meg.

PROBONO tovabbképzés

500
400
300
200

100

Egyéni képzési tervben szerepld Teljesitett pontok: 331
pontok: 473

m 1. kozszolgdlati = 2. belsé

A tervhez képest az alacsonyan teljesitett pontok szintje egyrészt azzal magyardzhato, hogy nem
minden képzés keriilt meghirdetésre, masrészt a személyi valtozdsok miatt (példaul a kilépd
munkavallalok esetében) a tervezésre keriilt képzések nem valosulhattak meg, harmadrészt a
koztisztvisel6k leterheltsége miatt a képzések dtiitemezésre keriiltek a kovetkezd évre,
negyedrészt a képzések teljesitése folyamatban van.
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A Hivatal kdztisztviseldi a Probono rendszerben az alabbi tovabbképzéseket végezték el:

Program neve képzésre
jelentkezettek
szama (fo)
A helyi 6nkorményzas alapjai 1
A hivatéasetikai eljaras folyamata <
A j6 vezetd idedja 1
A képviselo-testiiletek miikodése 1
A kommunikéci6 alapjai 1
A koltségvetési szervek ellenérzése — a kontrollok szerepe a koltségvetési 1
szervek céljainak elérésében
A kozszolgalati tisztviselére vonatkozo kozszolgalati jogi szabalyok — A 1
Kttv. alapjai
A szocialis igazgatas alapjai 1
A tablazatkezelés alapjai 2
Adatvizualizacié 1
Alland6 rohanésban — En, az idém ura! 1
Altalénos anyakonyvi szakvizsga felkészité tanfolyam és szakvizsga - 160 2
6ra (Budapest Fovaros Kormanyhivatala)
ASP Hagyatéki leltar szakrendszer - rendszerismereti tanfolyam 1
Az addigazgatas gyakorlati kérdései a helyi onkormanyzatoknal — A jegyzd 1
mint adohatosag
Az Alaptdrvény — alapvetd alkotmanyos értékeink 6
Az Onkorményzati ASP Ipar- és kereskedelmi szakrendszer kezelése 1
Az Onkormanyzati ASP irat szakrendszerének hasznalata az iktatd 1
feladatkérokben dolgozok szdmara
Folyamatmenedzsment és integralt kockazatmenedzsment a gyakorlatban 2
Hogyan mondjam el neked...? Téjékoztatési formak a kdzigazgatasban (e- 1
learning)
Hogyan valasztunk polgarmestert és telepiilési képviseloket? — A helyi 1
dnkormanyzati képviseldk €s polgarmesterek valasztasanak lebonyolitisa
Koényvviteli szolgéltatast végzok kotelezd tovabbképzése éllamhaztartasi 5
szakteriileten, valamint a szamviteli kérnyezet valtozasanak egyes kérdései -
2023 (e-learning)
Kozigazgatasi alapvizsga 6
Minden, amit az irasbeli kdzszolgalati kommunikaciorél tudni érdemes —
Irasbeli kommunikacio és protokoll
Mindségi  iigyfélkiszolgalas a  kozszférdban - Ugyfélszolgalati 1
készségfejlesztés
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Munkajogi alapismeretek 1

Nemzeti identitdsunk bastyai — Hungarikumaink és nemzeti értékeink 1

The psychology of corruption

Ugykezelési iranytii — Egy irat életitja 3

Kiils6 konferenciaszervezok altal meghirdetett képzések keretében az alabbi tovabbképzéseken
vettek részt a koztisztviselok:

»  Akr. a gyakorlatban, fokuszban: Alapeljaras, Eljarasi koltség, Végrehajtasi eljaras, Zaro
rendelkezések

»  Lakcimmel kapcsolatos ligyintézés a kozponti cimregisztertdl a személyiadat- €s
lakcimnyilvantartasig

»  Ingatlan értékbecslés alapjai, valamint ad6- és értékbizonyitvany kiallitasa -Kérdések és
valaszok a végzésrol, fellebbezésrol, hol milyen gyakorlat alakult ki

»  ASP iratkezel$ szakrendszer hasznalata a gyakorlatban

»  Szocialis ellatasok és tdmogatdsok a gyakorlatban - a szocialis agazat 6nkormanyzati
igazgatas

»  Telepi tigyek — mindent az ipari hatosagi hataskorbol.

A személyiigyi referens

»  Kozremiikodstt a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
teljesitményértékelési rendszer alapvetd célja a kozszolgalati tisztviselok teljesitményének
javitasa révén, a munkdjuk végzéséhez sziikséges kompetencidk (ismeret, tudas, készségek,
képességek, szocidlis szerepek, én-kép, személyiségvonasok, motivacid) fejlesztésével a
szervezet célkitiizéseinek eléréséhez hathatosan hozzajarulni. Alapveto feladata pedig — az
értékelési tényezok, valamint a mérési és az értékelési modszerek kombinalt alkalmazasaval
— annak megallapitasa, hogy a kozszolgalati tisztviseld milyen mértékben és eredménnyel
jarult hozza a szervezet céljainak eléréséhez, ennek megfelel6en a hivatal koztisztviseloire
tekintettel a kovetelmény meghatarozas, teljesitményértékelés és a mindsitési feladatokkal
kapcsolatos teendok elvégzésre keriiltek;

>  elvégezte akoztisztvisel6k vagyonnyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos hivatali

s

»  elokészitette az Onkorményzat és a Hivatal személyi kiadéast érintd szerzodés-
tervezeteit, teljesités igazolast kdvetden, ellatta annak kifizetéséhez sziikséges feladatokat;

»  koordindlja a Hivatal dolgozéinak munkakdri alkalmassagi vizsgalataval osszefliggd
feladatokat, nyilvéantartast vezet, az érintett kollégakat emailben értesiti a soron kovetkezo
kotelezettségrodl, a 2023-as évben soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatra nem volt
sziikség;

>  kozremiikodik és kapcsolatot tart a baleset-, tliz-, munkavédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasa érdekében a szakfeladatok ellatasaval megbizott kiilsé személlyel;

»  Képvisel6-testiilet altal elfogadott személyi jellegli hatarozatokat a megadott hataridére
végrehajtja, a dijazott személyek részére a helyi rendelet alapjan a dijak szamfejtése, utalasra
torténd atadasa a pénziigyi osztalynak;

»  Kerepesi Napkozi-otthonos Ovoda tekintetében az intézményvezeté kérelme alapjan a
személyi véltozasokhoz kapcsoloddan a kinevezések, kinevezés modositasok, jogviszony
megsziintetések. egyéb juttatasokkal és illetményeldleggel és az ezekhez kapcsolodo
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feladatokat elvégezte a KIRA rendszerben, tovabba a keresoképtelenséggel kapesolatos
rogzitést, EADAT-ra feltdltést, az adonyilatkozattal, CSED-el, GYED-el kapcsolatos
iratokat feltoltotte az EADAT-ra, amely éves szinten hozzavetélegesen 250 db;

»  Kerepes Varos Szocialis Alapszolgéltatisi Kézpont és a Kerepesi Babaliget Bolcsode
tekintetében az intézményvezetd részére szilkség esetén segitséget nyujt munkaiigyi
kérdésekben és a kinevezések, kinevezés modositasok, jogviszony megsziintetések, egyéb
juttatasokkal és illetményeléleggel és az ezekhez kapcsolodo feladatokkal kapesolatosan;

»  Szabé6 Magda Miivelddési Haz és Konyvtar a 2023-as év nagy részében nem
rendelkezett valasztott intézményvezetdvel, ennek kovetkeztében nagyobb munkaterhet
jelentett az intézmény feladatiban vald részvétel, igy példaul a lentebb a ,Rendkiviili
feladatok a 2023-as koltségvetési évben” résznél részletezett feladatokon feliil folyamatosan
elvégzésre keriiltek a KIRA rendszerben a személyi valtozasokhoz kapesolodoan
munkaszerzoédések és azok modositdsai, a jogviszony megsziintetések, a
keresoképtelenséggel kapcsolatos adatok rogzitése, ehhez tartozé iratok MAK
illetményszamfejtéje részére torténd eljuttatdsa, a munkavallalok egyéb juttatdsaival,
megbizasi szerzédéshez kapcsolodé feladatok. 2023 junius 1-t6] megvalasztott
intézményvezetd részére a munkaiigyi feladatokban nagyfoku segitséget nyujtott;

Rendszeresen, évenként idészakosan ismétlddd feladatok tekintetében

»  januar elején az adézast befolyasolo nyilatkozatok kiosztasat, OsszegyUjtését, ez
kovetéen a Magyar Allamkincstar (MAK) altal meghatarozott hatéridéig eljuttatta a
szamfejtohoz;

» a MAK aéltal kiallitott és minden év januar 31-ig kiosztand6 M30-as igazoldsok
nyomtatasat, alairatdsat kovetéen a magas postai dijak koltséghatékonysaga érdekében
elsésorban személyesen 4tadta az érintetteknek, azon személyek esetében, ahol a tdvolsag és

egyéb okok miatt ez nem valésulhatott meg, az 6 esetiikben postai iton juttatta el résziikre
az igazolasokat;

»  egyéb juttatdsokkal kapcsolatos év eleji feladatok: nyomtatvinyok, tajekoztatok
kiosztasa és dsszegylijtése, EADAT-ra valé feltoltése megvalosult;

»  KIR Oktatasi Hivatal Intézményi pénziigyi modul feliiletén az 6vodéval kapcsolatos
személyi kiadasok adatszolgaltatishoz adatokat gy(ijtott a megadott szempontok szerint,
ezekbol kimutatast készitett, melyet majus 31-i hataridore rogzitett;

»  a hivatal, 5nkorményzat és a miivel6dési haz tekintetében a személyi jellegli kiadasok
terveit el6készitette, a tobbi intézmény tekintetében atnézte azokat, sziikség esetén javaslatot
tett azok modositésara;

» az intézményekkel valé koltségvetés egyeztetésben kozremikodstt, valamint
jegyzokonyvet készitett azokrol;

»  azintézmények koltségvetés beszamol6 személyi jellegii kiadasaira és létszamadataira
vonatkozoan az adatokat a megadott szempontok szerint dsszegyjtotte, ezekbdl kimutatast
készitett, melyeket az ado és pénziigyi osztaly altal meghatarozott hatéridére a KGR
rendszerbe rogzitett;

»  az intézményekhez kapcsolodo személyi jellegli kiadasokhoz kapcsolodd normativa
megallapitasokhoz adatokat gyUjtott, szolgéltatott az add és pénziigyi osztaly rézére;

Oldal 23 /43



Rendkiviili feladatok a 2023-as kdltségvetési évben

» A Kerepesi Babaliget Bolcséde és a Szabé Magda Miivelédési Haz és Konyvtar
intézményvezet6i palyazatokhoz eldterjesztést készitett, a hatdrozat alapjan a kiirast a
honlapon, valamint kozszolgallas.hu portalon megjelentette, a beérkezett palyazati anyag
véleményeztetéséhez szakérté bevonasat intézte, a testiilet altal megvalasztott palyazo
kinevezési iratat elkészitette, valamint a MAK torzskényvi nyilvantartisaba a sziikséges
adatok Aatvezetéséhez az adminisztracios feladatokat OsszegyUjtotte, hivatali kapun

megkiildte;

»  Torvényi valtozas miatt és a képvisel6-testiileti hatarozata alapjan a Kerepesi korzeti
védénok (4 £6) az Eszak-Pesti Centrumkoérhaz-Honvéd kérhaznak 2023.07.01.-vel atadasra
keriilt, ezzel kapcsolatosan a koltségmegosztasi €s ingd-ingatlan hasznalati megallapodas
megkotésében kozremiikodott, valamint a jogviszonyok KIRA rendszerbe torténé csoportos
dthelyezéshez sziikséges adminisztracios segitséget és a személyi iratok tételes atadas-
atvételi listaval torténd atadasat teljeskoriien elvégezte;

»  Szabé Magda Miivelddési Haz és Konyvtar valasztott intézményvezetd hidnyaban a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolodé KTK rendszerben sziikségessé vald hatdsagi szerzodeés
modositast, a lejaré hatdsagi szerzodés zard beszamolojat ¢€s egyuttal az uj
kozfoglalkoztatasi hatosagi szerz6dés megkdtéshez szilksége iratokat el6készitette alairasra,
benyujtotta, a hatosagi szerzodésnek megfelelden a havi elszamolasokat elvégezte;

»  Szab6 Magda Miivelédési Haz és Konyvtar kordbbi intézményvezetdje a 2022. évre
megnyert palyazati &sszeggel nem szamolt el, igy az EPER rendszerben elvégzend6
teljeskord adatgytijtési, -feltoltési, -megkiildési feladatot ellatta;

» A Kerepesi 4. szamu héziorvosi korzet helyettesitésére megbizott orvos korzeti
apolojanak munkaviszonyahoz kapcsolodd munkatigyi feladatokat elvégezte,

» A kozteriilet-feliigyeld részére a kozteriileti szakrendszer tizemeltetésének biztositdsa
érdekében beszerzésre keriilt 1 db PDA mobil eszkoz, amely tamogatja a kozteriileten, a
helyszinen végzett szabalysértések rogzitését és a szabalysértési lapok helyszinen torténd
nyomtatasat, ehhez sziikséges ideiglenes rendszam, jarmiinyilvantartas €s a parkolasi
igazolvany lekérdezés jogosultsdg igényt a Belligyminisztériumhoz engedélyezésre
benyujtotta, hatdrozatuk alapjan tovabbi KKSZB szolgaltatashoz torténd csatlakozasi igényt
benytjtotta, a rendszerhez sziikséges teszt és éles izemmadd kérelmek elintézésre kertiltek a
PDA mobil eszkéz megfeleld mitkodése érdekében;

» a hivatalbol tavozé munkavallald munkakorét részben atvette, a termdfold
kifiiggesztéssel kapcsolatos feladatokat az 0j kolléganak valo atadasig elvégezte, a kijelolt
Uj kolléganak a feladattal kapcsolatos informéciokat atadta, igény szerint tovabbi segitséget
nyujtott;

A Hivatal személyi allomanya

2023-as koltségvetési éveben a Hivatal engedélyezett 1étszama 27 f6 volt, jelenleg az ires
allashelyek szama 2 6. A 2023-as koltségvetési év soran is volt személyi valtozas a Hivatalban.
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Uj belépok 2023-ban: 8 f6

(2 {6 osztalyvezetd, 2 f6
koordinacids referens 1-1 f6

hatdsagi ligyintézo, igazgatasi
tigyintézd,, kozterulet
feliigyel6, miiszaki ligyintéz6

Kilépbk 2023-ban: 9 {6

(ebbél 2 f6 nyugdijazas miatt )
( 1-1 aljegyz0, kozteriilet-
feliigyeld, koordinacios
referens, pénziigyi Ugyintézd,,
asszisztens, muszaki

ugyintézd, jogasz, 2o
hatdsagi ligyintézo

A Hivatalban 4j jogviszonyt 8 fo létesitett, 9 személynek sziint meg a jogviszonya, ebbél
ténylegesen 2 fonek 2023.12.31-an, ezen beliil 1 f6 mindkét csoportban szerepel. A kilépd
munkatarsak koziil 2 személynek nyugdijazas miatt szlint meg a jogviszonya.

A koztisztviselék koziil 1 6 tartos tavolléten gyermekével otthon tartozkodik, tavollétében a
munkakori feladatait jelenleg belso feladat megosztassal kertil ellatasra.

7. Egyéb koordinaciés feladatok

Az Onkormanyzathoz, valamint a hivatalhoz 2023 6sz€ét6l 9 kozérdeki adatigénylés erkezett,
amely elintézése a Lakossagszolgalati Osztalyhoz kertilt.

Hatosagi feladataink korében 2023. szeptember honapban 50 figyelmeztet6 hatarozatot
készitettiink eld a kdzosségi egyttélés szabalyainak be nem tartasa miatt (Gyar utcai ingatlanok
szemétrendezése).

2023. szeptemberétdl szerzédésnyilvantartdsi adatbdzis elkészitésén dolgozunk, amely a
jelenlegi excel alapu tablazatot felvaltva jobban atlathaté és kezelhetd szerzodestarat biztosit
majd a munkavégzés soran. Az adatbazis tesztelése van jelenleg folyamatban, a szerzOdések
feltoltése folyamatos.

A Lakossagszolgalati Osztaly igazgatasi feladatkorében tobb alkalommal foglalkozott a
fogdszati praxishoz kapesol6do feladat-ellatasi szerzodésekkel kapcsolatos tigyek intézésével,
valamint a sziikséges modositasok elokészitésével.

A Lakossagszolgalati Osztaly a Kerepesi Babaliget Bolcsddében és Kerepes Varos Szocidlis
Alapszolgaltatdsi Kozpontjandl a Kormanyhivatal altal folytatott, részben szakmai
ellenérzéshez kapesolodo fenntartdi intézkedések elokészitésében, dokumentalasaban és a
Kormanyhivatal felé torténé el6terjesztésben miikodott kozre.

2024. évre fontos feladatunknak tekintjiik az atlathatobb és informativabb hivatali és

énkormanyzati honlap és honlap tartalom fejlesztését is, amely a lakossag teljeskori
tajékoztatasaval segitheti majd a kerepesiek mindennapi ¢letet.
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MUSZAKI ES BERUHAZASI OSZTALY

A Kerepesi Polgarmesteri Hivatal leginkabb valtozatos képet mutaté osztalya a Miszaki €s
Beruhazasi Osztaly.

Tobb év osszefiiggésében érdemes figyelni az osztaly Osszetételét és tevekenységet. A
viszonylag kis alaplétszdm, (ij munkatarsak felvétele és viszonylag rovid idén belill valo
tdvozasa, vagyis a jelentds fluktuacio tobb tényezot vont és von mai napig is maga utan.
Egyrészt az 0j emberek rendszerbe, a munkafolyamatokba integralasa idé és energia, a régi
rendszer Osszecsiszolodésa az ijjal a mér korabbi tavozas vagy betoltetlen allas miatt az tigyek
késéssel, kapkodva torténd elvégzéséhez vagy nem elintézéséhez vezet. Ez szimos
konflistushelyzetet eredményez, amit nagy empatiaval, akarattal, alazattal lehet kezelni és igy
lehet rajta tullendiilni.

Az 4ltalanos leiras minden sora tobbszorosen igaz erre az osztalyra. A feladatok sokszor gazdat
cseréltek, a fluktuacio tigyirathatralékot, keresési nehézséget, kommunikécios trt, szakadékot
teremtett és ennek hatdsa ma is problémat jelent a most aktivan tevékenykedé kollégaknak. Az
idészakosan, példaul helyettesként feladatot kapo kolléga a feladat megtanuldsdhoz vagy
rendelkezett eléismerettel, vagy — tobbnyire - nem, vagy kapott hozza segitséget, fizikai,
szellemi, empatikus municiot, vagy nem. A feladatok sokasagatol leterhelt kolléga pedig vagy
néhény feladatot megoldott és még mindig maradt szamos elmaradd, elvarratlan feladat, a
kolléga pedig tovabb tevékenykedett, vagy tdvozott és a folyamat ebben a mederben
folytatodott tovabb. A tavozoé kolléga szamos megoldatlan, késéssel megoldott feladatot hagy
maga utan, a régi kolléga a betanitast probalja segiteni, és mindez jelentds, személyenként
aranytalan leterheltséghez vezet.

A személyi részén tal a Hivatali rendszerb6l adédoan az ligyek elvégzettsége és az ligyfelek,
illetve az Onkorményzat elégedettsége szemszdgébdl tekintve a helyzetre azonban az elvart és
az elért eredmények kozti kiilonbség szembetlind.

2023. év 1. felében a miiszaki, beruhazasi jellegli ligyek részben aljegyz6i, részben miiszaki
osztaly, részben kabinethez tartozd kollégéak altal voltak koordinalva. 2023. nyaran a Hivatal
hatékonysagéanak névelése és a magasabb szinvonalt ligyfélkiszolgalas érdekében a Képviselo-
testiilet SZMSZ modositassal dontdtt a letisztult, atlathatd szervezeti felépités és ligymenet
kialakitasarol. Az Osztaly létszamat 2+1 foben hatdrozta meg a testiilet, létszamanak
valtozasaval vilagos elvaras és irany kristalyosodott ki. 2023. harmadik negyedévében indult
valtozas negyedik negyedévre teljesedett ki, amikorra az Osztaly jelentds valtozason ment
keresztiil, osztalyvezetd érkezett, egy régebben a Hivatalban alkalmazott kolléga tavozott,
épitémérnok és kozgazdasz kollégaval (hianyszakmaval) boviilt a foglalkoztatotti kor.

Az elvi letisztultsig azonban még mindig tartogat vegyes megoldasokat, hiszen a 2
kozteriiletfeliigyeld bar létszamilag nem az Osztaly részét képezi, azonban koordinacié és
feladatat illetéen valojaban mégis. Ugyanis a kozteriiletfeliigyeloi tevékenység kiegészitésekent
a lakossdgi megkeresések, hivatali, Onkormanyzati problémék kivizsgilasa, helyszini
ellendrzése soran a kollégak szemét, labat hivatottak megjeleniteni. Ennek kiigazitasara
javaslatot tesziink az elGterjesztésben.

Tovabbi anomalia a részben titkarsagi, részben muszaki feladatot ellaté kolléga statuszanak €s
osztott tevékenységének jelensége.

A 2023. év nagy része eltelt, a kitlizott célok, megvaldsitando feladatok toredékes végrehajtasa
mellett ujult erével, nagy elszantsaggal, de a tripla igénnyel, nehézséggel és leterheltséggel
probaljuk az év végébdl, a ciklus végének kozeledtébdl és a hataridok szoritasabol adodo

Oldal 26 / 43



feladatokat priorizalni és megoldani. A tartés miikddéképességhez, a fluktuacio megallitasahoz
az akarater6n és a biztatason til meg kell fontolni a Miiszaki Osztaly tovéabbi fix statuszokkal
valo megerdsitését. Jelenlegi SZMSZ szerinti létszam: 2+1 f6, tényleges létszam

1 6 osztalyvezetd

1 {6 miiszaki ligyintéz6

1 f6 koordinacios szakreferens (részben a kozteriiletfeliigyeldi feladatokkal foglalkozva)

Y5 f6 miiszaki és ¥ f6 kabineti feladatokat ellaté ligyintézo

1 f6 miszaki tigyintézé (vagyongazdalkodasi és hatosagi jellegii feladatok ellatasa, jelenleg
fizikailag betéltetlen statusz, betoltendd)

2 6 kozteriiletfeliigyeld (részben miiszaki helyszinelést ellatva)

A kollégak célja az elvarasnak megfeleléen vilagos, az iigyek jogszerti, szakszerd, hatékony
elvégzése, az tigyfélkozpontusdg maximalis szem elott tartasa mellett. A célok elérése azonban
jelenleg még sériilékeny, ahol a hataridd csak komoly eréfeszitéssel, vagy az adott igy hatra
sorolasa révén) tud megvalésulni. A szandék a hatralék felszamolasa és az ligyek jogszeri
mederbe terelése, elinditasa, amely folyamat megkezd6dott.

A feladatok hataridében, szakszeriien torténd elvégzéséhez a jelenlegi idészakban a 2024.
januartol betltendé vagyongazdalkodasi, hatosagi feladatot ellatd miiszaki ligyintézo statuszon
tul 1étszambovitésre lenne sziikség.

Az Osztaly jelenlegi tényleges létszamanak a hatdlyos SZMSZ adta lehetdségek melletti
feltoltésével csak er6s mérlegelés, priorizalas mellett végezhet6k az tigyek, elvart fejlédés pedig
csak er6s kompromisszumokkal valosithaté meg révid tavon.

Az ligyek és a feladatok kozti killonbség abbol adddik, hogy a kiilonféle kommunikacios
csatornakon bearamlé igények, kérések nem minden esetben 6ltenek kérelem format, de a helyi
polgarmnak fontos a telefonon feltett kérdés és az applikacion benyujtott kérelem is, s6t ez
hatarozza meg az Onkorményzat hatékonysaganak megitélését.

Az Osztaly feladatat képezd iktatott tigyiratok iddigényesek és csak egy kis szegmensiik
altalanosithato, a legritkabb esetben nevezhetd sablon alapjan végezheté munkanak. Tény
azonban, hogy kialakitott vagy kialakuloban 1évé mintairatok és igymenetmodellek segithetik
a hatékony munkaveégzeést.

Az Osztaly feladatait 6nkormanyzati és hatosagi feladtok alkotjak. Nagy csoportjai az
alabbiak:

1. Vagvongazddlkodadsi feladatok (szakmai tapasztalat, koriltekintés, hely és jogszabalyismeret
kell hozza és megkdnnyiti a munkat egy kialakult koncepcid, illetve vagyonnyilvantartasi,
valamint tapasztalati alapon kidolgozott jogszabalyi hattér). Jelenleg betdltetlen a statusz,
igy csak helyettesitéssel valosul meg. Vagyonhasznositasi feladatok (Onkormanyzati
tulajdont ingatlanok kittizése, kimérése, foldmérési munkak megrendelése, koordinalasa)

2. Beruhdzdsi, felujitdsi feladatok (alapja: koltségvetés, koncepcio, program, dontés, palyazat)
koriiltekinté, atgondolt elokészitést és folyamatos nyomon kovetést igényel) ErGsen
keveredik a beruhazasi feladat végzése a mas sebességet, koncentraltsdgot igényld
karbantartasi feladatok ellatasaval, ez énmagaban nem probléma, bar hordoz magaban
kockazatot.
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3. Karbantartdst igényld feladatok (azonnali reagalast igénylé feladatok, elmeriilni nem lehet
benne, azonban elékészités a szakszeri koriiltekint6 végrehajtas érdekében mégis sokszor
hosszas)

4. Telepiilés iizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatdsa: telepiilésgazda, lakossagi €s
onkormanyzati elképzelésekbdl, dontésekbdl adodo feladatok ellatasa (Lakossagi
bejelentésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa: 1t-, jarda-, csapadékviz elvezeté arok-,
fakivagas-, gallyazassal kapcsolatos bejelentések tigyintézése, helyszini ellenorzés,
levelezés, kivalé kommunikécio, miszaki affinitds sziikséges az ligy koriiltekintd végig-
gondolasat kovetéen). Ennek a feladatnak a végrehajtisa jelenleg keveredik a
kozteriiletfeliigyeleti feladatok koordinalasaval, ami a kozéptavu jovore nézve vélhetden
megvalosithat6, révid tdvon, a potlolag feldolgozando tigyek mellett idéigényes €s komplex
feladat.

5. Onkormdnyzati hatésdgi feladatok (tulajdonosi, kozitkezeldi, burkolatbontasi, szakhatosagi
kérelmek megvalaszoldsa, miszaki koriiltekintést igényel, majd fokozott ellenOrzést. Ez
utébbi egyeldre cél, kezd6dd, de még nem automatizmusként miikodé folyamat)

6. Kozteriiletfeliigyeldi feladatok ellatasa (vegyes feladatellatas)

7. Képviseld-testiileti dontést igényld feladatok esetében eldterjesztés készitése. dontés
végrehajtdsa.

8. Hatésdgi feladatok: Lakcimvaltozassal kapcsolatos hatosagi bizonyitvanyok kiallitasaval,
ndvényvédelemmel, kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa, ligyek intézese.

9. Kozremiikodés pdlvdzatban, kozbeszerzésekben.

10. Beszerzési eljdrdsok lefolytatasa, bonyolitasa és a sziiletett dontések vegrehajtasa.

11. Az ipari igazgatdssal kapcsolatos feladatok ellatasa (ezen beliil: kozvilagitas,
vizelvezetés, szennyvizcsatornazis) Kozremikddik a  vizelvezetéssel, csapadékviz
elvezetéssel, a telepiilési vizellatdssal és a szennyvizelvezetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban, a jegyz6i hataskorbe tartozo vizjogi hatosagi tigyek intézésében, mint a kutak
engedélyezési, fennmaradasi és hasznélatbavételi engedélyezési eljardsanak bonyolitasa.

12. Az Onkorményzat vezetdinek dontését igényld miiszaki_szakdgi feladatok esetén
(kiilénds tekintettel a viz-, szennyviz dgazatra, valamint kérnyezetvédelemre) kozremikodik a
dontés elokészitésében és a szakagi egyeztetésekben.

Fenti felsorolasbol is megallapithatd, hogy az Osztaly feladata sokrétii, szamos képzettséget,
affinitast igényel. Kiemelten irok az alabbiakrol:

1. Vagyongazdalkodasi feladatok
A vagyongazdalkodasi jellegli tevékenységen beliil az elvégzendé feladatok kozott talalhato a

beruhdzasi, telepiilésrendezési és a telepiilésgazdai feladatok elvégzését alatamaszto kiegészitd
tevékenységek, és a sziikséges alapadat-szolgaltatasok tevékenységi kore.
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Fobb teriiletek:
o telekalakitdasok
vagyonértékelés
foldhivatali eljardsok, mas célti hasznositas
ingatlan eladas, -vétel
ingyenes dllami tulajdon-juttatds
lakdsgazdalkodas
eszkozbeszerzés
statisztikak

Az Osztaly tartja nyilvan a Kerepes varos ingatlanvagyonat.

Az ingatlanokat érinté kiilsnbozé kérelmek dontés-elokészitése mellett, &nkormanyzati
dontésnek megfeleléen végzett ingatlanhasznositasi feladatok mellett, kiemelt tigyekkent
foglalkoztunk ingatlanértékesitéssel.

Az Onkormdnyzati ingatlan-vagyon csokkenés az alabbi 4 épitési telek eladasabol adodoan
valosult meg.

- Kerepes Viros SE vonatkozdsaban 3 db énkormdnyzati ingatlan értékesitésére keriilt
sor. melybdl 2 lezdrt, kifizetett telekértékesités:
o 468/5 hrsz. alatti ingatlan, melynek eladdsi ara br. 31.100.000,-Ft volt,
o 468/6 hrsz. alatti ingatlan, melynek eladdsi ara br. 31.100.000,-Ft volt
o a468/7 hrsz. alatti ingatlan kifizetése még nem valosult meg.
- magdnszemélynek tovabbi 1 db onkormdnyzati ingatlant értékesitettiink:
O  (469/2 hrsz. alatti ingatlan, melynek eladdsi ara br. 26.400.000,- Ft)

Feladatunkhoz tartozik az Onkormanyzat vagyontdrgyaival kapcsolatos testiileti, bizottsagi,
vezetdi dontések elokészitése és végrehajtasa.

Fontos és folyamatos feliilvizsgalatot igénylé feladat az onkormdnyzati vagyonkataszter
beruhazasi oldalrdl vald kezelése, karbantartasa.

Kapcsolodé feladatunk az Onkorményzati tulajdont ingatlanok kitiizése, kimérése, foldmeérési
munkak megrendelése, koordinaldsa.

2. Beruhazasok, felujitasok

A Miiszaki és Beruhazasi Osztaly az onkormanyzati dontések, igy tébbek kozott a 2023. évi
énkormanyzati koltségvetés alapjdn killonféle beruhdzdsokat és felujiidsokat készit elG vagy
miikodott kozre azok elékészitésében. Ebbél a jelenleg is folyamatban 1évé beruhazasokbol
néhanyat kiemeliink:

A Tolevfa utcai rendeldintézet _korszerfisitése targydban (Projekt azonosité szama
TOP PLUSZ-3.3.2-21-PT1-2022-00042) az Onkormanyzat 4altal elnyert pélyazatnak
megfeleléen megtette a Hivatal a Képvisel6-testiileti dontéselokészitéshez €s végrehajtashoz
sziikséges lépéseket. A Tamogatasi szerzodés megkotése megtortént. A projektfolyamat részeit
képezd kozbeszerzési, projektmenedzseri, tervezoi tevékenységet végz0 partnerek kivalasztasa,
a szerzOdések alairasa megtortént. A tervezés folyamatban van.
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Bajcsy -Zsilinszky utca

A Bajcsy Zs. utca forgalomba helyezési eljarasa 2023. marcius 03-4n megindult. A
hidnypotlasban leirt megvalosulasi terv, kozmil szolgaltatok nyilatkozatai nem &llt
rendelkezésre, valamint a VOR nyilatkozat és a vizjogi iizemeltetési engedély beszerzese a
VIZEK rendszeren nem tortént meg, ezért kértik az eljards sziineteltetését. Az eljaras
sziineteltetése 2023. aprilis 21-t6] hat honapig tartott.

A Hivatal még 2023. aprilisiban megrendelte SP 2000 Kft-t6l a hianypdtlasban kért
dokumentumok elkészitését. Sajnos a dokumentumok iddig nem késziiltek el, igy az eljaras
sziineteltetésének iddpontja lejart és az eljarast a hatdsag megsziintette. A tervezével felvettik
a kapcsolatot és kértiik, hogy a dokumentumokat haladéktalanul szallitsa le. A terveket a 48.
hétre igérte leszallitani, a tobbi dokumentum intézése még folyamatban van.

Halasz utca aszfaltozasa

A Hal4sz utca szilard burkolattal valé ellatésa érdekében az Onkormanyzat dontott a 2023. évi
koltségvetésben az utca aszfaltozasara eldiranyzat biztositasrol. Az  Onkormanyzat
egyszeriisitett tervet rendelt meg egy uttervezotdl. Az utca szilard burkolattal valo ellatasa
érdekében kivitelezési kozbeszerzési eljarast inditott az Onkorményzat. Azonban az utca
jelenleg nem rendelkezik sem fizikailag, sem jogilag szilard burkolattal, ezért Utépités csak
engedélyezett tervek alapjan lehetséges. Az utca az intézmények kozelségébdl adédoan nagy
forgalmat bonyolit le, ezért elokészitettiik a Halasz utca tervezés ajanlattételi felhivasat.

Jatszoter

A gyerekek, mint a j6v6 generacioja kozosségi lehetéségeinek bovitése €s mozgasigényének
lehetévé tétele érdekében jatszotéri eszkdzok - a telepiilés killonboz6 pontjain torténd -
kihelyezésének lehetdségét mértiik fel és kértiink be ra indikativ ajanlatokat a Képviselo-
testiilet altal meghozhat6 dontés elokészitése érdekében.

A telepiilés nagy szintkiilonbségekkel rendelkezik. Kerepesen a csapadékvizelvezetési
hidnyossagok miatt jelentés karok adodtak a nagy intenzitasu csapadék esetében. Sziikségessé
valt a meglévo felszini vizrendezés és csapadékviz elvezetésre vonatkozd korébbi, 2016. évi
engedélyes tervdokumentacio6 feliilvizsgalata és aktualizalasa a jelenlegi helyzetbdl adodoan,
valamint {itemterv készitése. Koltségvetési eldiranyzat rendelkezésre allasa okan beszerzési
eljarast folytattunk le, melyrol a Képvisel6-testiilet jogosult donteni.

Vagyonvédelmi rendszer telepitése megvalosult.

A Mogyorddi és Dalia utcaban elektromos csatlakozds kiépitése megtortént.

Haziorvosok részére router beszerzése megvalosult.

A Polgarmesteri Hivatal épiiletében menedzselhetd hdlozat kiépitése a tervezett koltségvetés
erejéig elkoltésre keriilt.

Az Alfoldi utca intézményi teriiletén 1évd dnkormanyzati tulajdonu Zéld haz felujitasa (teto,
ajtd, mennyezet) érdekében beszerzési eljarasokat folytattunk le, majd terjesztettiik dontésre.
Jelenleg a szerz6dés megkotését kovetden a kivitelezés megkezdodott.
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3. Adatszolgaltatasi feladatok

Az Osztaly a Kozponti Statisztikai Hivatal részére a kotelezo aktudlis statisztikai jelentéseket,
adatszolgaltatasokat teljesitette vagy kézremiikodott azokban:

o OSAP 1616 Jelentés az Onkormdnyzatok tulajdondban lévé ingatlanvagyonrdl

o OSAP 1390 Helyi kozutak es hidak adatai

o OSAP 1659 adatszolgdltatds a telepiilési onkormanyzatok illetékességi teriiletén
miikodé infrastrukturdlis szolgdltatdst nyijté gazdasagi szervezetekrdl

o OSAP 1728 adatszolgdltatdsi jelentés a telepiilési onkormdnyzati hataskérébe tartozo
kozigazgatasi és teriiletvaltozasokrol

Az Osztaly biztositja a TAKARNET rendszerbol az Osztaly tigyeinek intézéséhez, valamint a
beruhazasokhoz kapcsolédd, sziikséges tulajdoni lapok, térképmasolatok lehivasat,
nyomtatasat, ellendrzi a nem hatdsagi eljarasokhoz kért adatok nyilvantartasat és indokoltsagat.

4. Telepiilésiizemeltetoi feladatok

a.) Hibabejelentések kezelése

Az észlelt vagy lakossag éltal jelzett meghibdsodasokat - helyszini ellendrzést kovetden - az
arra illetékes kozmiiszolgaltatonak, valamint (6ket érint6 probléma esetén) a Kft-nek stirgsen,
levélben, e-mail-ben, illetve az arra rendszeresitett app-on jelezzik.

A helyreallitas megtorténtét ismételt helyszini bejards soran ellenriztik, amelynek tény¢t, a
megvalositas mindségét jegyzokonyvben rogzitettiik.

Lakossagi panaszok kivizsgaldsa, intézkedés megtétele, megvalaszolésa szintén napi munkank
részét képezi.

A lakossdgi kapcsolatok minési javuldsdra komoly hangsulyt fektetett és fektet mind a Hivatal
egésze, mind a Miiszaki Osztaly. Kialakult az a struktira, amiben kiilén koordinator rendelkezik
a lakossaggal valo érintkezés (levelezés, helyszinelések, kommunikacio) pozitiv koordinalasat
illet6en.

Applikacion keresztiil beérkezett bejelentések szama 2023.01.01-t61 2023.11.30-ig: 395 db,
ezek jelent6s része uthibakkal, kisebb része, elhullott dllatokkal a kozteriileten, el nem szallitott
hulladékkal, tartosan kozteriileten parkold gépjarmiivekkel, kozvilagitassal kapesolatosan
beérkezett bejelentések.

b.) Kézvildgitdsi halézat karbantartdsa, javitdsa

Folyamatos a kapcsolat a kozmiiszolgaltatoval, illetve az Onkorményzat szerzédéses
partnerével.

c.) Kozutak karbantartdasa

KRESZ tabla kihelyezésére atlagos mennyiségben keriilt sor. Az utak Kkarbantartasa nagy
energiakat emészt fel mind a Kft., mind a hivatali kommunikaciot illetéen.

A szilard burkolatt utak aszfalt burkolat javitasi tevékenységének elokészitését, kozos helyszini
bejarasok tartasat, miiszaki megoldasi javaslatok kidolgozasat, ligyint€zéink végezték. A
javitasok tartos eredménytiieknek bizonyultak.
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d.) Sikossdgmentesitéssel kapcsolatos feladatok
A sikossdgmentesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa érdekében a dontéselokészités
megtdrtént, november kdzepén megkotott szerzodés alapjan a készenlét biztositott.

e.) Csapadékvizzel kapcsolatos feladatok

2023. év soran a csapadékvizzel kapcsolatban teljesitett feladatok mennyisége jelentésen
felilmulta a tervezett mennyiséget, féleg a burkolt és szikkaszté arkok javitdsanal volt
jelentdsen tobb feladat. Helyszini bejarasok, feladatmeghatarozasok torténtek. A nagy
es6zésbol adodo telepiilési karok a feladat prioritasként vald kezelésére késztették az
Onkormanyzat, a Hivatal és a Varosiizemeltetési Kft. dolgozoéit is. Sok a teendé az iigyben,
melyet a kialakitandé {itemterv alapjan javaslunk megoldani.

5. Onkorményzati hatésigi feladatok

Kozutakkal kapcsolatban a megvaldsitando tevékenységek az alabbiak:
o lizemeltetdi feladatok folyamatos ellatasa,
e Dbontasi engedélyek kiadasa,
e helyreallitasok visszaellenérzése.

2023. évben a Miiszaki és Beruhédzasi Osztaly
e 43 db tulajdonosi és kdzutkezeldi hozzajarulas,
e 186 db behajtasi engedély
e 39 db burkolatbontasi engedély kiadasarol gondoskodtunk.

Onkormanyzati hatésagi feladatok 2023.évben (%)

159
il 16%

Tulajdonosi kézutkezelsi hozzajarulas

Behajtasi engedély

= Burkolatbontasi engedély

Tulajdonosi, kozutkezel6i, burkolatbontasi, szakhatosagi kérelmek megvalaszolasa nagy
muszaki koriiltekintést igényel, majd fokozott ellendrzést. Ez utobbi egyelore cél, kezd6do, de
még nem automatizmusként miikodo folyamat. Igyeksziink megvaldsitani a jovOben.
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6. Egyéb tevékenységek
(szamokban kifejezve)

7db belteriilethez csatolés

42 db gazartamogatéssal dsszefiiggd hatosagi bizonyitvany
8 db lakcimigazolas

11 db telekalakitas

53 db fakivagasi engedély

43 kdzponti cimregiszter szerinti lakcimvaltozas

Egyéb tevékenységek (%)

4%
26% ® belteriilethez csatolas

gazartamogatassal 6sszefliggd hatosagi bizonyitvany
w lakcimigazolas
telekalakitas

5%
= fakivagési engedély

® kozponti cimregiszter szerinti lakcimvaltozas

32%

Osszegzés
A Miiszaki és Beruhazasi Osztaly szamara 2023. év a valtozasok kora volt. Minden nehézsége

mellett probaljuk legjobb tuddsunk szerint a Varos jolétét és az Onkorméanyzat szandékat elére-
lenditeni, az iigymenetek gordiilékenységét megvalositani és az tigyfelek tigyeit megoldani.
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A PENZUGYI ES ADOUGYI OSZTALY

A pénzigyi-és adoiigyi osztaly feladatai két elkiiloniilo teriiletet Olelnek fel, iigymint a
koltségvetési gazdalkodas, valamint az adoigazgatasi feladatok. Az osztaly 1étszama 9+1 f0,
ténylegesen 8 6.

Az osztaly munkafolyamata nagymértékben szabalyozott, feladatait az alabbi jogszabalyok és
szabalyzatok figyelembevételével latja el:

a helyi adokrdl sz616 tobbszor maodositott 1990. évi C. térvény,

az ad6zas rendjérol szolo 2017. évi CL. tdrvény,

az adoigazgatasi rendtartasrol szolé 2017. évi CLI. torvény a

az adohatosag altal foganatositando végrehajtasi eljarasokrol szolo 2017. évi CLIIL
torvény,

a helyi adokrol sz6l6 dnkormanyzati rendeletek

az 4llamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.);

az Aht. végrehajtasaré] rendelkezo 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (Avr.);
a szamvitelrol szol6 2000. évi C. térvény (Sztv.);

az allamhéztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (Ahsz.);
az dnkormanyzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016. (VIIL.3.) Korm. rendelet;

Ugyrend a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal dsszefiligg
feladataira

A Polgéarmesteri Hivatal SZMSZ szerinti gazdalkodasi szabalyzatai;
Egyiittmiik6dési megallapodds Kerepes Varos Onkormanyzata €s a nemzetiségi
Onkormanyzatok kozott

® o o o o

1.  Adéiigy

Az adohatosag feladatai: az addjogszabalyok alapjan a jegyz6i hataskorbe utalt helyi adok és
addjellegii kotelezettségek megallapitasaval, nyilvantartaséaval, beszedésével, kezelésével,
behajtasaval, elszamolasaval, az ado ellendrzésével, az adozassal Osszefiiggd bejelentéssel,
kérelmek intézésével, igazolasok kiadasaval, valamint az informacioszolgaltatassal kapcsolatos
igyek intézése.

A helyi addékon kiviil az 6nkormanyzati adohatosag szedi be a kiilsé szervek megkeresése
szerint az adok modjara behajtando koztartozasokat, adoztatasi feladatokat 1at el a talajterhelési
dij megallapitasa és beszedése kapcsan, valamint ado- ¢és értékbizonyitvanyt készit
megkeresesek alapjan.

a.) Maganszemélyek kommunalis addja

A kommunalis jellegii adok koziil a telepiilés illetékességi teriiletén talalhaté ingatlanok utan
maganszemélyek kommunalis adojat kell fizetni. Az adé mértéke: 18.000.-Ft/adotargy/év. Az
ad6 megallapitasa adatbejelentés/bevallas alapjan adokivetéssel torténik.

Az addcsoport 2021. 6ta folyamatos ellenérzéseket végez, hogy felderitse azokat az
ingatlanokat, amelyek tulajdonosai az adatbejelentési kotelezettségeiket elmulasztottdk. Az
ellendrzési eljarasok lefolytatasa éveken athuzodo feladat, ugyanis a rendelkezésre allo
TAKARNET foldhivatali adatokat minden helyrajzi szam esetében Osszevetjik az
adonyilvantartas adataival. 2023. évben adofelderités 446 esetben tdrtént, melynek sordn
15.440.000.-Ft ad6 megallapitasara keriilt sor, tébbnyire visszamendlegesen, az eléviilési idot

Oldal 34 /43




(5 év) is figyelembe véve. Ezen ellenorzések jelentés adminisztracidval, tigyfélfogadassal,
egyeztetéssel jarnak egyiitt.

Az adofelderitések hozzajarultak ahhoz, hogy kommunalis adéban minden eddiginél
magasabb adobevételt realizaljunk. Az eredeti koltségvetési eléiranyzat 68.000.000.-Ft.
2023. oktober 31-ig 75.139.712.-Ft folyt be a kommunalis adé szimlinkra, mely 110 %-os

teljesitést jelent.

76000 000

74000 000

72000 000

70000 000

68000 000

66000 000

64000 000

kommunalis ado bevétel (Ft)

68000 000

eredeti elGiranyzat

b.) Idegenforgalmi ado

75139712

teljesités

Idegenforgalmi ad6 vonatkozasaban adokotelezettség terheli azt a maganszemélyt, aki nem
allandé lakosként dnkormanyzatunk illetékességi teriiletén legalabb egy vendégéjszakat eltolt.
Az idegenforgalmi addban alkalmazott adémérték telepiilésiinkon 300.-Ft/f6/€j. Az eredeti
koltségvetési eliranyzat 7.000.000.-Ft. 2023. oktober 31-ig az idegenforgalmi adobdl
6.572.228.-Ft bevétel realizalodott, mely 5 vallalkozast6l szarmazott. A teljesités 94 %-os.

7100 000
7000 000
6900 000
6800 000
6700 000
6600 000
6500 000
6400 000

6300 000
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IDEGENFORGALMI ADO BEVETEL (FT)

e

teljesités
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¢.) Helyi ipariizési ado

A helyi ipartizési adora vonatkozd kdzponti szabalyok az elmult 2 évben tobbszor valtoztak.
(Ezek koziil a legjelentdsebbek: Kata addzds megsziinése az onkormdnyzatoknal, helyette
savosan meghatérozhato, egyszerisitett tételes adoalap megallapitas bevezetése, adobevallési
hataridék médosultak, NAV-t6] érkezd adatszolgaltatasok kezelése atalakult)

A vallalkozoktél érkezd bevallasok feldolgozasa egész évben folyamatosan torténik. 2023.
évben helyi ipariizési adofizetésre kotelezett vallalkozok/vallalkozasok szama 1459.
Koltségvetésiinkben 220.000.000.-Ft bevétellel terveztiink, 2023. oktéber 31-ig 362.485.627.-
Ft befizetésbol és végrehajtasi cselekménybdél szirmazoé bevétel érkezett az iparizési ado
szamlara. A teljesités 164 %. Az ipariizési adobol szirmazé bevétel koltségvetésiinkben
tovabbra is a legjelentésebb sajiat bevételi forras.

ipar(izésiadd bevétel (Ft)
400000 000
350000 000
300000 000
250000 000
200000 000
150000 000
100000 000

50000 000

eredeti elGirdnyzat teljesités

d.) Gépjarmiiado

2021-t61 a gépjarmiiadoval kapcsolatos iigyintézés hataskori valtozas miatt az allami
adéhatosaghoz keriilt, azonban a 2020. december 31-ig megallapitott gépjarmiiadok esetében
tovabbra is az énkorményzati adohatosag jar el. Ez magaba foglalja az eléviilési id6én beliili
hatralékok beszedését, illetve tovabbutalasat. Az év soran a gépjarmliadé szamlara tévesen
befizetett Gsszegek mas addszamlara torténd atvezetése, illetve visszautalasa folyamatosan
megtortént.

e.) Talajterhelési dij

Talajterhelési dijat annak a kibocsatonak kell fizetnie, aki a kiépitett és rendelkezésre 4llo
szennyvizcsatornara nem kotott ra. A DPMV adatszolgéltatasa alapjan a fizetésre kotelezettek
szama az el6z6 évekhez viszonyitva csokkent.

Bevallasi hataridore az érintett iigyfelek kevesebb, mint negyede tett eleget kotelezettségének;
a bevallasok feldolgozésa folyamatos volt. A bevallasi kotelezettségiiket elmulasztokat
egyszerisitett ellen6rzés keretében vonjuk vizsgalat ald, mely feladat iitemezetten
novemberben torténik.

Az eredeti koltségvetési eldiranyzat 3.000.000.-Ft, talajterhelési dij befizetésébdl szarmazd
onkormanyzati bevétel 2023. oktober 31-ig 2.833.071.-Ft volt. A teljesités 94 %-nak felel meg.
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talajterhelési dij bevétel (Ft)
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f.) Késedelmi potlék

Az ad6zas rendjérol szolo torvény eldirja, hogy az adé meg nem fizetése vagy késedelmes
befizetés esetén késedelmi potlékot kell fizetnie az adozonak, az eredeti esedékesség napjatol
kezdddden. Eléviilési idon beliil az ONKADO program is €s az ASP. Ad6 program is a napi
kamatot folyamatosan szamitja, beterhelése egy évben egyszer az évzaras keretében torténik.
A késedelmi potlék sajatossagabol adodoan a késedelmes fizetések és kamathalmozodasok
miatt nagysagrendje évrOl-évre jelentds. Az ad6zok részére a késedelmi potleék tartozas
kikiildése minden évben legalabb kétszer (év elején a fizetend6 addval egyiitt, valamint oktober
31-ig az éves egyenlegkozlovel) megtorténik. Minden olyan esetben, amikor az ad6zéval
személyes egyeztetés torténik, addigazolast kér, vagy végrehajtasi cselekményre keriil sor, a
potlék megfizetése targyaban is eljarunk. 2023. oktéber 31-ig a késedelmi potlék szamlara
2.565.245.-Ft bevétel érkezett.

g.) Adobevételek alakuldsa az elmult harom évben

Ev 2021 2022 2023.10.31-ig
Kommunilis adé 68 904 901 Ft 71 802 165 Ft 75139712 Ft
Idegenforgalmi adé | COVID miatti mentesség 9864 295 Ft 6572228 Ft
Ipariizési ado 246 548 304 Ft 242 412 214 Ft 362 485 627 Ft
Késedelmi Potlék 1 969 736 Ft 2 803 271 Ft 2 565 245 Ft
Talajterhelési dij 1914 720 Ft 3607 149 Ft 2833071 Ft
Osszesen 319 337 661 Ft 330 489 094 Ft 449 595 883 Ft

2023-ban az eredeti koltségvetési eldirdnyzatban dsszesen 300 millié forint adébevételt
terveztiink. Az év elsé 10 honapjaban beszedett adék dsszege megkozeliti a 450 millio
forintot, ami a 2022. évi teljes évi adonal 120 millié forinttal (36%-Kkal), mig a 2021. teljes
évi adénal 130 millio forinttal (41 %-kal) tobb. A teljesitési adatok az 6nkéntes befizetéseket,
az adofelderités eredményeit, valamint a folyamatos fizetési emlékeztetk soran befolyt
tételeket tartalmazzak.
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addbevételek alakulasa az elmult 3 évben

OSSZESEN
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KOMMUNALIS ADO
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Az adodjogszabaly méltanyossagot is biztosit azon addézok részére, akik az elbirt
fizetési kotelezettségeiket az esedékesség idOpontjaig nem-, vagy csak részben tudjak
teljesiteni. 2023. évben 2 iigyfél részére kamatmentes részletfizetési lehetoséget biztositott az
adohatésag 51.845.357-Ft adokotelezettségre. 38 iigyfelink automatikus részletfizetési
lehetéséget kért és kapott 3.292.640.-Ft adotartozas kiegyenlitésére, tovabbi 9 ad6zonak
666.000.-Ft 0sszegben adomérséklést biztositott az adohatosag.

h.) Végrehajtds megkeresésre (adok modjdara behajtando koztartozasok)

Az dnkorményzati adohatosag jar el a szabalysértési birsagok, elévezetési koltségek, illetve a
rendbirsagok behajtasara vonatkozo megkeresések esetében. Ezek az ligyek az dnkormanyzat
szdmara bevételt nem jelentenek. 2023. évben 42 el6vezetési koltség, valamint 3 koziizemi
szamlatartozas behajtasat kezdeményezték a megkeresd hatosagok. A jelentés adminisztracios
teher ellenére az eldvezetési koltség behajtisanak eredménye alacsony, mivel az elkdvetok
letilthaté jovedelemmel, illetve lefoglalhaté ingd- és ingatlan vagyonnal nem rendelkeznek.
2023. évben 82.685.-Ft koztartozast utaltunk a megkeresék szamlajara.

i.) Ado- és értékbizonyitvany

A helyi énkorméanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. torvény 140. §. (2)
bekezdés d) pontja értelmében a jegyzd kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az lgyfél
kérelmére vagy mas hatdsag megkeresésére kiallitja, illetdleg megkiildi az ado- és
értékbizonyitvanyt; (Pl. gyamhatosagi és hagyatéki ligyekben, onalloé birésagi végrehajto,
kozjegyzo, NAV megkeresése alapjan).

Tekintettel arra, hogy a megkeresd hatosagok altal kért ado- és értékbizonyitvanyokat az esetek
tilnyomo tébbségében csak helyszini szemlét kovetden tudjuk kiallitani, a hataridok pontos
betartdsa csak nehezen megvaldsithatd. Ennek ellenére igyeksziink gazdasigosan ¢s
hatékonyan lebonyolitani a kiilteriileti szemléket is az tigyintézési hataridé betartasa mellett.
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2023 év oktdber 31-ig 212 db ado6- és értékbizonyitvanyt készitett az adohatosag.
Jj.) Adoigazgatasi eljardsok

2023. januar elsejétdl a helyi adok tekintetében mértékemelés nem tortént. Az év elsé
honapjaban a telepiilésen helyi ad6 és gépjarmiiadé (hatralék) fizetésére kotelezetteknek
folyoszamla értesitdt készitettiink, ezzel egyidejiileg eljuttattuk az 1. és II. félévi adok
befizetéséhez sziikséges készpénz atutaldsi megbizasokat is. Az idérél-idére jelentkezd
kampéanymunkak a jogszabalyi el6irasok szerint megvalosultak.

Az ad6zok adatainak karbantartasat folyamatosan végezziik a rendelkezésre 4116 programban.
Az elkészitett hatarozatokat (961 db), végzéseket, tdjékoztatokat, egyenlegértesitoket,
befizetési lapokat boritékoljuk, postazzuk. Folyamatosan rendszerezziik, irattdrozasra
elokészitjiik a keletkezett {igyiratokat. Az iddszakos zarasokat, adatszolgéltatasokat hataridore
elkészitettiik, és tovabbitottuk a Magyar Allamkincstér felé, tovabbé atadtuk a koltségvetési
feladatokat ellatdé munkatarsaknak. Az adohatésagi dontések ellen 2023-ban fellebbezés
benytjtasara nem keriilt sor.

Az alabbi tablazat a 2023. évben kiadott adotigyi hatarozatok megoszlasat tartalmazza

iigytipus darab
kommunalis add 672
hat6sagi igazolas 22
fizetési konnyités 47
ipartizési eloleg modositas 8
ado- és értékbizonyitvany 212
Osszesen 961

ELKESZULT HATAROZATOK MEGOSZLASA

212; 22%

8; 1%
47;: 5% m fizetési kbnnyités

® kommunalis adé

® hatosagi igazolas

22;: 2% = iparlizési el6leg modositas

672; 70% ado- és értékbizonyitvany

Hivatalunkban 2023. oktdber 31-ig 9770 iigyben keriilt sor foszam iktatasara, ebbdl az
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addcsoport iigyintézdire iktatott iratok szama 7523. Mindez azt jelenti, hogy a Polgarmesteri
Hivatalban az tigyiratforgalom mintegy 77 %-a az adécsoporthoz kdtheto.
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Az iktatott iigyiratok szamaban nem jelennek meg a csoport altal ellatandé tovabbi feladatok:
havi, negyedéves, éves zarasi feladatok, adatszolgaltatasok, nyomtatvanyok, ligyleirasok
elkészitése, karbantartasa, nyilvantartasok kezelése, természetes személyi adatok, lakcimek
aktualizalasa, egyenlegértesitok évi kétszeri kikiildéséhez sziikséges adatallomanyok
létrehozasa, sziirése, befizetéshez sziikséges csekkek eloallitasa, csomagolasa, hatralékos listak
készitése, sziirése a végrehajtasi eljarashoz, nyilvantartasok vezetése a behajtasi
cselekményekrol és a behajtott 6sszegekrol, iktatasi, irattdrozasi, postazasi feladatok ellatasa,
konyvelési feladatok, telefonos tigyfél tajékoztatas, személyes tigyfélfogadas.

A hivatalban iktatott iigyek haromnegyed része az adocsoporthoz kothetd. A csoport jelenlegi
létszama 3 f6. A naponta ismétloédé feladatok ellatdsa biztositott, ugyanakkor az ellen6rzési
eljarasok lefolytatisara, illetve a végrehajtasi eljarasok folyamatossa tételére nincs
kapacitas. Az adobevételek tovabbi ndvelése hozzajarulhat az dnkormanyzat likviditdsanak
biztositasahoz, emiatt célszerii és indokolt lehet az adoiigyi teriileten dolgozok 1étszamat 1 fével
emelni.

2 Pénziigy

A gazdalkodasi feladatok keretét a koltségvetési tervezés, a végrehajtas €s a beszamolas
ciklikusan ismétlodé feladatai adjak. Valamennyi gazdalkodd szerv esetében a gazdasagi
események konyvelése, adatszolgaltatdasok és évkozi jelentések, mérlegek megkiildése a
Kincstarnak, év végi beszamolok elkészitése adja a feladatok nagy részet.

A 2023-as év elsd feladataként elkészitettik az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és a
Nemzetiségi Onkormanyzatok 2023. évi kéltségvetését, amelyet a helyben képz6do bevételek.
az allami tAmogatasok, az 6nkormanyzat kotelezettségeinek, kotelezd és onként vallalt
feladatainak és gazdasagi programjanak, kozéptavu céljainak, feladatainak figyelembevételével
allitottuk oOssze.

A jegyz6 altal elokészitett koltségvetési rendelet-tervezetet a polgarmester februar 15-¢éig, ha a
kdzponti koltségvetésrol szol6 torvényt az Orszaggylés a naptari év kezdetéig nem fogadta el,
a kdzponti koltségvetésrol szolo torvény hatalybalépését kovetd negyvenotddik napig nyujtja
be a képviselo-testiiletnek. Kerepes Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 3/2023.
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szamu dnkormanyzati rendeletével az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetése elfogadasra keriilt
2023. marcius 7-én. 2023. oktober 31-ig a koltségvetés modositasat a testiilet két alkalommal

hagyta jova.

Az alébbi tablazat tartalmazza 2023. oktober 31-ig a médositott eldiranyzatokat Ft-ban:

2023. évi 2023. évi
modositott modositott
Bevételek eléiranyzat Kiadasok eldiranyzat
(6nkormanyzat (6nkormdanyzat
osszesen) osszesen)
mikodési céli  tam.
AHB 953 772 368 személyi juttatasok 784 673 711
felhalm tamogatas
AHB 384 741 089 munkaaddkat terheld jarulékok 112110414
k6zhatalmi bevételek | 300 000 000 dologi kiadasok 791 171 067
miikddési bevételek 115 588 025 ellatottak pb. juttatasai 8 000 000
felhalmozasi
bevételek 123 307 087 egyéb miikodési kiadasok 96 096 588
felhalm.célu atvett
pénzeszk. 0 beruhazasi kiadasok 391 362 148
finanszirozasi bevétel |1 012 488 243 felujitasok 17 330 000
koltségvetési egyeb felhalmozasi
maradvany 486 830 152 célikiadasok 71 666 666
tartalékok 61 788 706
megel6legezések visszafizetése 30 357 821
finanszirozasi kiadasok 1012 169 843
Osszesen 3376 726 964 Osszesen 3376 726 964

A jogszabaly szerinti hataridére a Pénziigyi Osztaly elkésziti, és feladott statuszba helyezi
Kerepes Onkormanyzat és koltségvetési szerveinek a havi pénzforgalmi jelentéseit és a
negyedéves mérlegeket, melyet a Kincstar 4ltal mikodtetett KGR informécids rendszerbe t5lt
fel.

A targyévi 6sszes dnkormanyzati szintii kovetelésiink az alabbiak szerint oszlik meg:

2023. Ft-ban
*K ovetelések mitkodési bevételekre 24.976.210
Kévetelések felhalmozasi bevételekre 0
OSSZESEN

A kovetelések miikodési bevételekre soron beliil az iskolai gyermekétkeztetésnél (ellatasi dijak)
kovetelése 2022. december 31-én 6.405.397 Ft volt. Ez az dsszeg sajat hataskori eljarasban
2023. november 15-ére 5.725.045 Ft-ra csokkent. 887.284 Ft sszegili kovetelés - tigyvéd utjan
- behajtasi eljarasi alatt all, 252.961 kovetelést a sziilok részletekben fizetik meg. A
tovabbiakban fizetési felszolitds 565.531 Ft Gsszegben kertil kikiildésre.
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A képviselo-testiilet a sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-modositas, elSiranyzat-
atcsoportositas atvezetéseként — az elsd negyedév kivételével — negyedévenként, a dontése
szerinti idopontokban, de legkésébb az éves koltségvetési beszamolo elkészitésének
hatéridejéig, december 31-i hatillyal moédositja a koltségvetési rendeletét. Ennek az
clokészitése a Pénziigyi Osztaly feladata, amelyet a jegyz6 2023-ban hataridoben a Képviselo-
testiilet elé terjeszt elfogadasra.

A feladatmutatok alapjan jaro allami tamogatasok igénylései a Magyar Allamkincstar felé
minden esetben hatariddig megtorténtek. A megallapitott tamogatasok évkozi modositasara
majus és oktober hénapokban volt lehetdség. Az onkormanyzat részére jovahagyott allami
hozzajarulassal valé elszamoldsi kotelezettségiinknek a 2022. évi beszamoldasi kotelezettség
keretén beliil eleget tettiink.

A napi munka mennyiségére jellemzd, hogy az év elsé tiz honapjaban 128.940 db tétel kertilt
kontirozasra. Ez megfelel a tavalyi idéaranyos (1-10 havi) teljesitésnek, amely volument
csokken6 1étszam mellett értiik el, hisz egy f6 tapasztalt kolléga nyugallomanyba vonult, akit
nem tudtunk pétolni.

Az alabbi tablazatban a napi munkavégzés dokumentumait mutatjuk be:

Megnevezés 2022 2023
Bejovo szamla 2 656 2726
Kimen6 szamla 5503 6 002
Egyéb bizonylat 1 545 1621
Utalvanyrendelet 10 818 11 669
Pénztari forgalom 535 479
Kontirozas kévetel oldalon 87 852 63116
Kontirozas tartozik oldalon 81 461 65 824
Partnerek szama 4756 5707
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konyvelés szamokban

Partnerek

Kontirozas tartozik oldalon:
Kontirozds kdvetel oldalon:
Pénztari forgalom:
Utalvényrendelet (nem inaktivalt):
Egyéb bizonylat (igazolt):

Kimend szamla (nem sztornozott):

Bejovd szamla (aktiv):
20000 40 000 60 000 80 000 100 000

2023 m2022

A Magyar Allamkincstar 6nkorméanyzatunknél pénziigyi és szabalyszerliségi vizsgalatot végez
egy éven at. Az ellendrzéshez sziikséges adatszolgaltatdsok el6készitése, a dokumentum
feltsltések a napi munka mellett jelentés (mintegy 10 munkanap) tobblet feladatot jelentettek
az osztaly 8sszes munkatarsanak, emberidé-mérlegben ez 40 napnak feleltetheté meg. A
képviseloktd] és Hollo Edvintdl érkezd kdzérdekii adatigénylések teljesitése szintén jelentOs
munkaidé-raforditassal jar az osztaly dolgozoi szamara, amit annak kontinuus jellege miatt igen
nehéz szamszerlsiteni.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 70. § (1) bekezdése értelmében a
belsd ellendrzés kialakitasarol, megfeleld mikodtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasardl a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni, emellett kételes a bels6 ellen6rzés
mitkdéséhez sziikséges forrasokat biztositani. A belsd ellendrzés az 6nkorményzatnal kiils6
erbforras bevonasaval valdsul meg. Az dnkorményzattal szerz6déses kapcsolatban 4llé Dr.
Lukacsné Gulai Anna EV. egyediil latta el a bels6 ellenérzési feladatot 2023. oktoberéig 31-
éig. November 1-jétd] szerzodéskotésre keriilt sor dr. Handlovits-Rakonczay Ildikéd belso
ellenérrel, aki 2024. januar 1-jétol egyediil fog funkcionalni, mint belsé ellenérzési vezetd.

2023-ban Dr. Lukacsné Gulai Anna az elfogadott ellendrzési terv alapjan hat ellenérzést
foganatositott, amelybél ketté utdellendérzés volt. A négy ellenérzésbol ketté — LA 2022. évi
beszamolo ellendrzésérol” és ,,A 2023. évi koltségvetési rendelet modositasardl ¢€s a rendelet
végrehajtasardl” c. — érintette direkt az Osztalyt. Az utdellenorzés keretében a 2023. julius 3-ei
datumot viselé jelentés érinti az addcsoport tevékenységét, az utdellendrzés szerint minden
korabban tett megallapitas kijavitasra keriilt menet kdzben. A két célellendrzés kapcsan pedig
intézkedéseket foganatositottunk, s6t a koltségvetés ellendrzése kapcsan tett megallapitast, ami
a rendelet corpusanak hidtusdra utalt, mar a november 23-dikai ilésre kijavitottuk a
koltségvetési rendelet modositasaban.

Kerepes, 2023. december 1. [L/L"l’ hu"l j T LL (7( f7<,
Dr. Udvar helyi Istvin Gergely
jegyzé

A beszdmolo készitésében részt vallalt valamennyi Hivatali szervezeti egység vezetdje és munkatdarsa,,
akiknek eziiton is kdszénom segitd kozremiikodeésiiket.
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