TAPIOGYORGYE KOZSEG POLGARMESTERETOL
Elb6terjesztés
Téapiogyorgye Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének
2021. szeptember 27. napjan tartand6 nyilvanos tilésére

3. Napirendi pont:

Targy: Beszamolo Tapiogyorgyei Polgarmesteri Hivatal 2020. évi munkajarol

Eléterjeszto: Varré Istvan polgarmester

Készitette: Turéczi Istvan Zoltanné jegyzo

Mellékletek szama:

Targyalta: Az eléterjesztés elfogadasahoz egy szavazas sziikséges:

A beszamolo elfogadasahoz egyszerli sz6tobbségli szavazas sziikséges.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény ( a tovabbiakban:
Motv) 81. § (3) bekezdés f.) pontja szerint a jegyz6 évente beszamol a képviseld-testiiletnek a
hivatal tevékenységérol.

Személyi allomany 2020.01.01-12.31.

Hivatalvezetd: Turdcezi Istvan Zoltanné jegyzo

Hivatalvezetd helyettes: Petr6 Katalin jegyzdi referens, anyakonyvvezeto
Téthné Theisz Kitti: pénziigyi vezetd tanacsos

Batu Andrea munkatigyi- és kozfoglalkoztatasi féeléado.

Kun Mercédesz pénziigyi eldadd — konyveld -

Varr6 Jozsefné pénziigyi fémunkatars — pénztaros -

Lovasné Kremniczky Anikd fémunkatéars — adoigazgatas -

Gal Szilvia f6eléadd - csatorna elszamolas, mezd0ri jarulék -

Sebestyén Gabriella vezet6-fotanacsos — RGYV, hagyatéki, lakcimnyilvantartas -
Nagyné Bird Adrienn vezetd tanacsos — strand, tabor, gépjarmiivek

dr. Petranyiné Metes Anett eldado - anyakdnyvvezeto, szocialis segito -

Targyi feltételek

A Hivatal targyi feltételei 2020-ben nem valtoztak.

Elvégzett feladatok

2020. évben az elvégzett feladatok annyiban voltak mésok, hogy 2020. marcius 16. napjatél a
COVID-19 miatt elrendelt pandémia iddszakaban felgyorsult az elektronikus ligyintézés
bevezetése, a személyes ligyintézés minimalisra csokkent. A Hivatalt is probaltuk védeni a
fert6zéstdl, ezért mindig 50%-o0s 1étszammal dolgoztunk. A hivatal helyzetébdl adodoan az
épliletbe nem johettek be, de ablakon keresztiil tortént az ligyintézés. A késébbiek soran az




¢épiiletben az el6térben egyszerre csak 1 ligyfél tartozkodhatott. Ezt voltak, akik nem értették,
vagy nem akartdk érteni. A folyosora kitett tdbla, hogy iigyfelek nem, vagy csak kisérével
Iéphetnek be tobb ligyfélnek fel sem tlint és az ligyintézd asztalaig rohant.

A 2020. november 04. napjatol elrendelt korlatozasok idején, mar nagyon ,,rutinosan”
intéztiik az tigyet, és az ligyfelek is rutinosan jottek az ablakokhoz.

A pandémia id6szakaban nem volt tarthatdé KépviselO-testiileti, bizottsagi iilés, a
Polgarmesternél volt minden hataskdr, de kikérhette a képviseldk €s a bizottsagi tagok
véleményét. Ezzel élt is Polgarmester Ur.

2020-ban az 6nkormanyzat zarszamadasi rendeletét nem fogadhatta el a Polgarmester, majd
csak a pandémia feloldasa utdn a Képviseld-testiilet.

2021-ben azonban mar 6nalldan fogadhatta el a Polgarmester az éves koltségvetési rendeletet.
Az lehet mondani, hogy a kozigazgatés teljesen atalakult 2020. évben.

A tényleges munkavégzés a hivatal koztisztviseldivel kozdsen torténik a munkamegosztas
alapjan.

A 2017-ban indult ASP iktato- rendszer szerint az ligyiratforgalom alakulasa:

Ev Fészam Alszam Osszesen
2017 11.743
2018 5.071 8.462 14.533
2019 4620 7091 11.711
2020 9.697*

* A csokkenés az adoigazgatasi feladatoktol elkeriilt a gépjarmiiadé a NAV-hoz.

Az 6nkormanyzat miikddésének alapja a pénziigy. Az ott dolgozok (Tothné Theisz Kitti,
Kun Mercédesz, Varré Jozsefné, Nagyné Bir6 Adrienn, Batu Andrea) leterheltsége a
szamok alapjan napi 15-20 db szdmlakezelést jelent.

> ASP Gazdalkodasi szakrendszer — Pénztari feladatok ellatasa

» ASP Irat — bejovo szamlak érkeztetés tovabbi feldolgozas céljabol
» Elektra program hasznalata, utalas
» Torzskonyvi nyilvantartasok kezelése
» Negyedéves mezdori elszamolas elkészitése
» Kozilizemi szolgaltatokkal, szallitokkal torténd kapcsolattartas
> Biztositokkal torténd kapcsolattartas
EVES BONTASBAN
Megnevezés 2019 év 2020
Bejovo szamla (aktiv): 2850 2773
Kimend szdmla (nem 1577 1366




sztornozott):

Egyéb bizonylat (igazolt): 1536 1147
Utalvanyrendelet (nem

inaktivalt): 8651 8042
ebbdl bevételi jogeimii: 3855 3423
ebbdl kiadasi jogcimii: 4796 4619
ebbdl utalva vagy teljesitve: 8611 7976
ebbdl bankkal 6sszevezetett: 6019 5799
ebbdl pénztarral 6sszevezetett: | 2049 1697
Pénztari forgalom: 2225 1839
ebbdl bejovo: 867 790
ebbdl kimend: 1358 1049
Kontirozas kovetel oldalon: 37725 36267
Kontirozas tartozik oldalon: 39351 38626
Szerzddések: 4689 4439
ebbdl bevételi jogeimii: 2138 2035
ebbdl kiadasi jogcimii: 2551 2404
Felvitt bankszamlak: 23 23
Pénztarak 6 6
Szamla vagy nyugta tomb 13 13
Partnerek 2289 2553
Részletez6k 8 10
Intézmények 6 6
Fokonyvek az intézményben | 34253 34219
Cofog int 6sszerendelés db 419 535
Részletez6 intézmény db 12 12
Szakfeladatok 38 42

Brutté osszeg

Brutto osszeg

Megnevezés 2019 2020

Bejovo szamlak: 244.142 557 231.870.366
Kimend szamlak: 117.162.470 121.020.612
Utalvanyrendeletek: 3.589.607.872 3.804.030.625
ebbdl utalva: 3.580.862.491 3.784.271.433
ebbdl bankkal 6sszevezetve 2.669.571.390 2.745.443.699
ebbdl pénztarral dsszevezetve: | 185.386.411 172.335.015
Pénztari forgalom: 185.386.389 172.684.912
ebbdl bejovo: 92.554.010 86.834.780
ebbdl kimend: 92.832.379 85.850.132
Szerzddések: 2.165.250.722 2.193.583.949
Kontirozva tartozik: 29.472.779.149 |30.980.028.029

Kontirozva kovetel:

29.109.087.673

29.634.149.162




Adoigazgatas Lovasné Kremniczky Anikd

Osszes ligyirat:2673 db 2020-ban (3299 db/2018. év)
Kommunalis adé: Kommunalis ado6:
Adozok szama: 1789 f6 (ebbbl mentes 402 Fé) 1790 f6 (ebbdl mente 384 f6)
Alapadoé 6sszesen: 13.441.881 Ft 13.794.450 Ft
Mentességek: 3.544.642 Ft 3.244.392 Ft
Eves dsszes kommundlis adé: 10.841.179 Ft 10.550.058 Ft
Osszes tartozas: 18.748.794 Ft 16.784.134 Ft
Osszes bevétel: 11.970.958 Ft 10.548.777 Ft
Helyi Ipar(izési adé: Helyi ipardzési add:
Adodzdk szama 231 F6 251 f6

Osszes tartozas: 64.583.096 Ft 48.697.980 Ft
Osszes bevétel: 52.468.652 Ft 34.457.853 Ft

2018.marciusi addeldleg: 11.936.530 Ft 2021.marc.el6leg 14.837.884 Ft

Talajerhelési dij:

Osszes tartozas: 2.416.500
Osszes bevétel: 580.275
Potlék: Potlék:

Tartozas: 1.492.130 Ft 2.579.249 Ft
Bevétel: 351.900 Ft 563.507 Ft
Birsag: Birsag:

Tartozds: 1.110.502 Ft 453.766 Ft
Bevétel: 218.459 Ft 41.750 Ft

Idegen forgalmi adé:
Bevétel: 430.800 Ft

Névény- és talajvédelmi, erdészeti, féldmiivelésiiqyi feladatkdr, Addigazgatdsi feladatok:

Gal Szilvia

Csatorna:

Osszesen 728 ingatlanra van kovetelés, amely 168.572.209.- Ft, ebb&l 110.161.825.- Ft-ot mar
atutaltunk a Tarsulat szamlajara és 21.735.447.- Ft van még a szdmlankon, amelyet csak akkor tudok

atutalni, ha az ingatlan tulajdonos befizeti a teljes 0sszeget.

A tobbi évhez képest csokkent a kifliggesztések szama.

Adasvételi szerz6dés 18 db (2019. évben 20 db)

Haszonbérleti szerz6dés 35 db (2019. évben 34 db)

A végrehajtok altal kiflggesztett arverezésre vard hazak szama 2020. évben 38 db volt

A NAK, a Rendérkapitanysagok, a Birdsagok és a Nagykatai Jarasi Hivatal altal megkildott
kifliggesztés: 82 db (2019. évben 71 db)




Tulajdonosi hozzajarulas 20 db.

A kereskedelmi tevékenységek bejelentése 6 db (2019. évben 8 db)

Szakhatdsagi hozzajarulas 6 db ( 2019. évben 6 db telepengedélybdl, kozutkezelSi hozzajarulasbal,
hatdsagi bizonyitvanybdl )

A Takarnet programon lekérdezés volt, amely tébbségben hagyatéki eljarashoz kellett 151 (2018.
évben 96 db)

Méhész jelentkezett be és ki kiilteriletiinkdn. 20 db ( 2018. évben 28 db.)

A mezG606ri jarulék 6sszege 2.706.565.- Ft ( 2019 évben 2.532.893.- Ft, melyet 208 addz6tdl
koveteltliink. Ebbé6l 2.498.443.- Ft keriilt befizetésre.)

Foglalkoztatdspolitikai, munkavédelmi és munkaiigyi feladatkér
Batu Andrea munkaligyi- és kozfoglalkoztatasi féel6ado.

Munkaiigy
- Fizetési jegyzékek, utalasi fajlok letoltése a MAK oldalarol, kinyomtatasa az

Onkormanyzat és intézményei részére. Kozalkalmazottak 69 f8, kozfoglalkoztatottak:
54 6sszesen: 123 16 (2019. évben Kozalkalmazottak 59 6, kozfoglalkoztatottak: 54
Osszesen: 137 0)

- A kozfoglalkoztatott dolgozok atsorolasa ( 28 £0) , kilépd(28 £6) és belépd dolgozdk
(26 10) rogzitése (2019. évben: 28,28 {0) rogzitése, orvosi vizsgalatok megszervezése,

- Kozfoglalkoztatott dolgozok programonként és havonkénti elszamolasa ¢és a
kozvetlen koltségek elszamolasa a Munkaiigyi Kozponttal 4+9+13 £6 ( 2019. évben:
13+6+9f0)

- Nyari didkmunkasok 18 6 (2019. évben 18f6) behivasa, orvosi vizsgalatuk
megszervezése, Munkaszerzddések elkészitése, Elszamolas a Munkaiigyi Kozponttal.

- El6z6 évi addzéssal kapcsolatos igazolasok,M30-ok letoltése, nyomtatasa és kiadasa
az onkormanyzat és intézmeényei részére, €s postazasa a kiilsésoknek. (évente 1x)

- Szabadsagok, tavollétek és betegallomany rogzitése az intézményeknek és a
kozfoglalkoztatott dolgozoknak. (minden hdénapban)

- Kikiildetések,munkéba jaras koltségeinek elszdmoldsa az intézmények dolgozodinak.
(minden honapban)

- ONO valtozobérének rogzitése,Konyha tilorainak elszamolésa és egyéb adott
honapban kapott nem rendszeres megbizasi dijak szdmfejtéseinek rogzitése. (minden
hoénapban)

- Ki- és belépd dolgozok iratainak begytijtése, Munkaszerzédések elkészitése,
postazasa a MAK felé.

- FErettségihez kapcsolodo kételezd / dnkéntes 50 oras didkok fogadasa ( feladat keresés
nekik, intézményekbe kihelyezés stb.) . A kiildd intézményekkel (Iskolakkal)
Egyiittmiikodési megallapodasok kitdltése, tarolasa.

- Onkormanyzat és intézményeinek a munka és balesetvédelmi oktatdsok szervezése.

- Onkorményzat ¢s intézményei szdmara a munkavédelmi tandcsos altal elkészitett ,,
Munkahelyi — Munkavédelmi kockazatértékelési,” ,,Veszélyes vegyi anyagok kémiai




kockazatértékelési szabalyzatok és dokumentéaciok osszeallitasdban adatszolgaltatas,
segités.

Partfogo feliigyelet
- Kozérdeki ( biintetést ledolgozo) elitéltek anyaganak, jelenléti ivének nyomon
kovetése, kapcsolattartas a Partfogd Feliigyelettel. Iratanyagok postdzasa,

Rendérségnek, Ugyészségnek, Partfogd feliigyelének.

Tiidosziirés
- Minden év augusztusaban a TiidGsziirés szervezése, kapcsolattartas és lebonyolitas.
2020 ban a 876 lakos (2019. évben a 876, 2018. évben a 903)
PMH kéztisztviseldinek munkatigyi anyagaval kapcsolatban

- Kozszolgalati ellenérzés anyaganak elkészitése a Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak
bérérdl,besorolasarol stb., a helyszini ellendrzésre az iratanyagok 6sszekészitése.

- Az Onkormanyzat dolgozoi részére a kdtelezd orvosi vizsgilatok megszervezése.

- Az Onkormanyzat dolgozoinak személyi anyaganak kezelése, nyilvantartsa.

- Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak Teljesitményértékelésének elkészitése,rogzitése.

- Kozigallason palydzatok kozzététele.

- Polgarmesteri Hivatal dolgozoi részére Cafetéria vezetése/igénylése,elszdmolasa.

Petré Katalin 6nkormanyzati és jegyz6i referens, anyakonyvvezetd
Anyakénywvi igazgatds

- hazassagkdtések 2020: 25 (2019 - 26 :2018-20)

- anyakoényvi kivonatok kidllitasa: 2020: 130 (2019-122 kérelemre és hivatalbdl 2018- 62)

- hazassagi névviselési forma mddositasok: 2020: 3 (2019 4 2018-0)

- teljes hatalyu apai elismeré nyilatkozatok: 2020: 7 (2019 -7 2018 -15)

- hazai anyakonyvezés lgyintézése: 2020: 4 (2019 — 2, 2018-2)

- papir alapu anyakdnyvi bejegyzések rogzitése az EAK-ban: 2020: 187(2019 -135, 2018-47)

- megkeresésre torténd adatszolgaltatasok teljesitése az EAK-rendszerbdl: 2020: 15 (2019
—-6,2018-0)

- apolgarok személyiadat- és lakcimnyilvantartasaban torténd javitasok, adatvaltozasok
atvezetése: 2020: 16 (2019-12 db,2018-0)

- igazolasok kiadasa (lakatlan ingatlanokrdl és egyediil él6krél a DTKH Nonprofit Zrt.
szamara) 2020: 27 (2019 — 21 db, 2018 — 14 db)

- hazszam fellilvizsgalatok, azok KCR-rendszerben térténd atvezetése 2020: 25 (2019-26
db 2018-14 db)

- a PMKH Nagykatai Jarasi Hivatal Foldhivatala altal végzett, telekalakitasi eljardasokban
hozott dontések atvezetése a KCR-ben: 2020: 18 (2019 -9, 2018-4)

Titkdrsdgi feladatok
- iktatott tgyiratok: 2020: 9.697 db (2019: 11.711 db, 2018 : 11.743 db)
- polgarmester napi munkajanak segitése, szervezése

- e-mailek kezelése




napi bejové és kimend posta kezelése

a Hivatal irodai eszkdzeinek beszerzése, megrendelése
a Hivatalba érkez6 telefonhivasok kezelése

az 6nkormanyzat Facebook-oldalanak kezelése

Onkormdnyzat képviselé-testiiletének és bizottsdgainak miikédésével kapcsolatos feladatok:

KépviselG-testileti: 2020:11 Ulés, 68 hatarozat(2019: 21 (lés 150 hatarozat, 2018 -20
lés, 163 hatarozat) és Pénzligyi Bizottsagi tlések: 2020: 9 lés 38 hatdrozat, ( 2019
évben: 13 Ulés 79 hatarozat, 2018 -8 (ilés 41 hatdrozat) anyagainak megkiildése, az
Glésekrél jegyz6konyv készitése és megklildése a Pest Megyei Kormdanyhivatal Hatésagi
FGosztaly Torvényességi Felligyeleti osztaly részére, az llést kovets 15 napon belil.

A pandémia idején Polgdrmesteri Tdjékoztatd 5 alkalommal, és 30 polgdrmesteri dontés
képvisel6-testileti hatarozatok megkiildése mas, abban érintett szervek, személyek vagy
cégek felé

rendeletek kozzététele: a www.njt.hu 2020: 12 rendelet, melybdl 7 dnkormanyzat, 5
polgarmesteri (2019: 10 rendelet, 2018-15 rendelet)

kapcsolattartds az 6nkormanyzat altal megbizott Ggyvéddel

Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok (kllterilet, belterilet valamint lakasok) bérleti
szerz6déseinek nyilvantartasa a testlleti dontések alapjan.

Kézséqi rendezvények, civil szervezetek

a kozségi rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok (Falunap, Strandfoci,
Majalis)

Sebestyén Gabriella, dr. Petranyiné Metes Anett (2020. oktober 20. napjatal sziilési szabadsagon)
1. Hagyatéki ligyintézés

e Hagyatéki, pothagyatéki leltar elkészitéséhez sziikséges alapadatok,
nyilatkozatok begytijtése

- Kérés, teljesités

- Hagyatéki meghallgatas

- Nemleges hagyaték: jegyzokonyvkeészités, hozzatartozok tajékoztatasa

- Ado- és értékbizonyitvanyok: kérés, adattartalom kozlése a
hagyatékban érdekeltekkel

- Hagyatéki leltarok készitése, kiildése kozjegyzo felé
(2020- ban 143 hagyatéki foszam lett iktatva, ezeken beliil sok - sok
alszam)

2. Szocialis ligyintézés

¢ Rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos tigyek
- Hatérozat, PTR rogzités, kiegészité gyermekvédelmi tamogatas:
évente 2 alkalommal: 08. ho - 175 6 - 1 106 500 Ft
11.h6 —177 f6 - 1 117 000 Ft
o Telepiilési segély, temetési segély
e Telepiilési tdmogatassal kapcsolatos ligyek: jegyzokonyv, hatdrozat,
csomagosztas



http://www.njt.hu/

Koztemetéssel kapcsolatos iligyintézés
Adatszolgalttas, statisztikai jelentés, tdjékoztatas
Kornyezettanulmany (csaladsegitovel kozosen)
JegyzOkonyvkészités: lakossagi panasz esetén

3. Népességnyilvantartas

4.

Cimnyilvantartas, karbantartas, cim és személyi adatok egyeztetése, javitasa
Hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa

Lakcimigazolasok

Eletben 1éti igazolasok

Lakcimigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés (317 db — Anettal megosztva)
Lakcimfiktivalas

Halotti anyakonyvi kivonat elkészitése (34 db — Anettal megosztva)

Mas hivatalbol adategyeztetési céli megkeresések teljesitése: sziiletés,
hazassag, elhalalozés

Iktatds, postazas

5. Ugyfélfogadas

Ugyintézés: kérelmek, lakcimjelenték kitdltése, fénymasolas, szkennelés,
nyomtatas, tigyfelek telefonos ligyeinek intézése (szolgaltatok, jogi iigyek,
munkaiigy)

Mas ligyintézOhoz iranyitas

Ugyfél: 6 fé/nap

dr. Petranyiné Metes Anett, Petro Katalin

Anyakoényvi ligyintézés

hazassagkotések (1)
halaleset (18)
anyakonyvi kivonatok kiallitasa (kérelemre és hivatalbol) (17)

hazassagi névviselési forma modositasok (1)

teljes hatalyn apai elismerd nyilatkozatok (2)

hazai anyakonyvezés ligyintézése

papir alapu anyakonyvi bejegyzések rogzitése az EAK-ban (16)

megkeresésre torténd adatszolgaltatisok teljesitése az EAK-rendszerbol

anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa

Mas hivatalbdl adategyeztetési célu megkeresések teljesitése: sziiletés, hazassag, elhalalozas

a polgérok személyiadat- és lakcimnyilvantartasaban torténo javitasok, adatvaltozasok

atvezetése
Népességnyilvantartas

Cimnyilvantartas, karbantartas, cim és személyi adatok egyeztetése, javitasa
Lakcimigazolasok

Lakcimigazolvanyokkal kapcsolatos tigyintézés (lakcimbejelentés, tartdzkodasi hely
bejelentés, - megsziintetés /136 db/ )

Lakcimfiktivalas




Iktatas, postazas ASP rendszerben

Ugyfélfogadas

e Ugyintézés: kérelmek, lakcimjelentdk kitoltése, fénymasolas, szkennelés, nyomtatas,
iigyfelek telefonos tligyeinek intézése (szolgaltatok, jogi tigyek, munkatigy)

e Mas ligyintéz6hoz iranyitas

e Bejovo e-mailek, telefonhivasok kezelése ¢s az ezekkel kapcsolatos adminisztracio

Egyiittm(ikodés

e Ovoda, iskola, védénd, haziorvos (a gyermek- és felnéttkoru tigyfelek gondjai
megolddsanak érdekében)

Jegyz0 és polgarmester (kdzvetlen megbizasok, silirgds tigyek

Nagyné Bir6 Adrienn
Strand és tabor mitkodtetés

taborozasra ajanlatok készitése a megkeresésekre 2020-50 db (2019 45 db 2018.
évben 11 db)

tabor beosztasok készitése, programok szervezése a taborozdknak illetve egyeztetés
a programadokkal

taborozok étkezésének szervezése:1395 £6 (2019 évben: 1145 £6 2018. évben: 1044
16)

strandos megallapodésok, szerzodések, nyilatkozatok készitése

strandra karszalagok, belépdk, bérletek intézése, egyéb adminisztrativ teenddk
(feliratok készitése, laminalasok) latogatok: 2020: 3628 f6 (2019 évben 3.614 6
2018. évben 4641 £06)

uszotanfolyam szervezés, dvodai kozlekedési nap szervezése

Szocialis Bizottsagi Tabor szervezése

strand személyzet Gsszeallitdsa, munkavallalokkal torténd egyeztetés

havi beosztasok készitése (medencedr, pénztar, 6rzés, takaritas)

munkaidd nyilvantartas ellenérzése

miukodéshez sziikséges fogyo eszkzok beszerzése

hatosagok felé engedélyeztetés a mitkodésre (Katasztrofavédelem, ANTSZ)
viziigyi szakemberekkel egyeztetések a szezonalis miikddés kapesan
adatszolgaltatasok intézése (OKIR-Orszagos Kornyezetvédelmi Informacios
Rendszer, VEL )

KSH statisztikak a strand és taborra vonatkozoan Elektra-ban

Szavini Kft.-vel valo kapcsolattartas, javitasok megrendelése, iszomedence és
géphaz karbantartasok

kertészeti munkak koordinalasa

Elsésegély tanfolyam szervezése, elsOsegély 1ladak feltoltése

koronavirus tajékoztato kikiildése, bevezetett ovintézkedések

vizvizsgalatok megrendelése, az eredmények kovetése, kapcsolattartds a szolnoki
Techno-Viz Kft.-vel

Gépjarmuvek nyilvantartasa

menetlevelek kiadasa, ellendrzése
gépjarmiivek zoldkartyainak igénylése,
biztositokkal torténd kapcsolattartés




- foglalasok bonyolitasa, naptarba torténd foglalasok vezetése,

- megrendeldlapok vezetése, leflizése

- sof6r beosztasok, heti adott esetben napi egyeztetés veliik,

- sof0r tulora elszdmoléasok készitése

- sportolok (futball sportegyesiilet) elszamolasa, mérkdézés idépontok alapjan sofdr
szervezeése

- kilométerodra allasok, menetlevelek ellenOrzése

- buszozasra ajanlat készitése, kiildése

- esetleges potkocsi bérbeadasok

- személyszallitasi szerzodések készitése (elsé sorban iskolanak)

Munkakori leirdasban nem szereplo feladatok

- padok asztalok bérbeadasa igény esetén (sziiletésnap, ballagas)

- rendezvényekre arusok intézése, szamlazasi egyeztetések

- vizligyi adatszolgaltatdsok, kozkifolyok, (MEKH, TRV, Ko&zép-Duna-volgyi
Viziigyi Igazgatosag)

- védondi korzet cseréjével kapcsolatos teendSk (adatlapok toltése, ANTSZ felé
bejelentés)

- szocialis tiizel6anyag iigyintézés ONEGM-be, postai kézbesitése a Kincstarnak

- miifiives palya bérbeadasa, pénztar fel¢ elszamolas

- gyermekvédelmi utalvany rendelése (korabbi Erzsébet-utalvany), megmaradtak
visszakiildése, adatlap kitoltése, Pénzbeli tdmogatis igénylése, elszamoldsa az
ONEGM rendszerbe.

- didkmunka program szervezése

- 50 oras kozosségi szolgalattevok koordinalasa

- zOldhulladék-lerako telep koordindldsa, engedélyek, beosztasok

- Vagyonbiztositassal kapcsolatos Tligyintézés, kapcsolattartds az Onkormanyzat
mindenkori biztositoéjaval (viharkarok, rongéalasok esetén bejelentés)

- HEP (Helyi Esélyegyenldségi Program)

- Temetd nyilvantartd program betanuldsa, temetd feltérképezése (t6bb honapnyi
munka), minden sirhelyrdl foté készitése, adatok felvitele az 0j programba. Sirhely
megvaltasok kezelése, ravataloz6 hasznalat, siremlék felujitasok, atépitések —
engedélyek kiallitasa. Egyiittmiikodés a temetkezési cégekkel. Koztemetések.

Téthné Teisz Kitti

Gazdalkodds:

MAK felé: havi jelentések teljesitése, felillvizsgalathoz anyagok Gsszekészitése, benyujtasa az
intézményvezetSkkel. NAV: Mez66ri tamogatas lehivasa, AFA bevallasok teljesitése. Targyi
eszkoz nyit6 adatainak felvitele a KATI (targyi eszkoz nyilvantartd program) felvitele,
KASZPER-ben TE valtozasok aktivalasa, rogzitése. Adds nyilvantartasok egyeztetése a
gazdalkodasi rendszerben 1év6 adatokkal.

Keépviselo-testiilet:

eldterjesztések készitése a koltségvetést illetden, féléves beszdmolo készitése, zarszamadas
Képviselé-testiilet és a MAK felé. Mutatoszam felmérés, eredeti eléiranyzat és
modositasainak kezelése, adok, bérek allami finanszirozas konyvelése, nyité mérlegadatok
felvitele.
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Turéczi Istvan Zoltanné jegyz6, anyakonyvvezeto

A Hivatal munkdjat koordinalom, jogilag, emberileg. A hatalyos jogszabalyok figyelemmel
kisérése révén a kollégakat tdjékoztatom a rajuk vonatkozo6 jogszabaly valtozasokrol.

A PRO-BONO képzési rendszerben kezelem a koztisztviselok képzését.

Az 6nkormanyzat intézményeinek vezetdivel az intézmény miikodésével kapcsolatos jogi
egyeztetéseket végzek.

A csaladsegité szakmai segitését végzem, mivel 2018 6ta nem volt az 6nkorméanyzatnak
foallast csaladsegitdje, csak osztott munkakorben.

Az onkormanyzat bonyolultabb jogiigyleteit egyeztetem az 6nkormanyzat tigyvédjével.

2020. évben is megtapasztaltam a Hivatal dolgozoinak pozitiv hozzaadllasat a kozigazgatdsi

munkdhoz, az iigyfelek iigyeinek intézéséhez.
Minden kollégamnak koszonom az egész éves munkdjat, melyet 2020 évben végeztek.

Tapiogyorgye, 2021. szeptember 6.

Turoczi Istvan Zoltanné sk.
jegyzd
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