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ELŐTERJESZTÉS

a Képviselő-testület 2017. február 2-i

ülésére

Tárgy:
Beszámoló a Lébényi Közös Önkormányzati Hivatal 2016. évi munkájáról
Előterjesztő: dr. Tóth Tünde jegyző
Tisztelt Képviselő-testület!

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (továbbiakban: Mötv.) 81.§ (39 bekezdés f) pontja alapján a jegyző minden évben beszámol a Képviselő-testületeknek a hivatal munkájáról. A jegyző éves beszámolási kötelezettségéről a közös önkormányzati hivatal létrehozásáról és működtetéséről szóló megállapodás is rendelkezik. 
Fenti kötelezettségemnek eleget téve a Lébényi Közös Önkormányzati Hivatal 2016. évi munkájáról az alábbiak szerint számolok be.

A Lébényi Közös Önkormányzati Hivatal ellátja a Mötv-ben és a vonatkozó egyéb jogszabályokban a számára meghatározott feladatokat Lébény és Mecsér települések vonatkozásában. A közös önkormányzati hivatal feladatait részletesen a társult települések önkormányzatai által jóváhagyott, a közös hivatal működtetésére és fenntartására létrejött megállapodás, valamint a hivatal szervezeti és működési szabályzata tartalmazza. Mecsér településen a közös önkormányzati hivatalnak kirendeltsége működik igazgatási és pénzügyi tevékenység végzésére.
1. A hivatal személyi és tárgyi feltételeinek alakulása

A Lébényi Közös Önkormányzati Hivatal Lébény Nagyközség és Mecsér Község Önkormányzatai Képviselő- testületeinek döntése értelmében 2013. február 1-je óta működik változatlan formában. 

Személyi változások természetesen zajlottak az elmúlt években, a létszám jelenleg 12 fő köztisztviselő, ebből 2 fő a Mecséri Kirendeltségen dolgozik. Öt dolgozó felsőfokú, hét dolgozó középfokú iskolai végzettséggel bír, valamennyien rendelkeznek a munkakörükhöz előírt szakmai képesítéssel. 

Röviden az elmúlt időszak személyi változásairól: 2016 szeptemberében kezdte meg a lbényi hivatalban munkáját Pusztai Dóra, aki polgármesteri referensként dolgozik, és részben a korábbi IKSZT vezető feladatait vette át, részben pedig új feladatköröket kapott. 2016 novemberében Belecz Zsófia pénzügyi gazdálkodási ügyintéző, majd 2017 januárjában dr. Balaskó Aliz igazgatási előadó ment szülési szabadságra. A pénzügy-gazdálkodás területen a személy pótlására a bevezetett új gazdálkodási rendszerrel kapcsolatos kezdeti bizonytalanságok miatt a későbbiekben kerül sor, dr. Balaskó Aliz munkáját pedig dr. Pach Nikolett vette át január közepétől. 2016 decemberében munkaviszonyának közös megegyezéssel történő megszüntetését kérte Prémus Krisztiánné lébényi hivatalsegéd. Ez a státusz jelenleg még nincs betöltve, hivatalunk a hivatalsegédi és kapcsolódó takarítási feladatokat átszervezéssel kívánja megoldani. 
Elmondható, hogy a hivatal feladataihoz az ügyintézői létszám elegendő, de egyben szükséges is ahhoz, hogy továbbra is jó színvonalon tudja végezni szakmai munkáját. 
A hivatali dolgozók munkaterületek szerinti megoszlása jelenleg a következő: 

- jegyző,

-2 fő adminisztrátor- általános igazgatási ügyintéző,
-1 fő általános igazgatási ügyintéző 
-1 fő szociális- gyermekvédelmi- anyakönyvi- ügyintéző 

-3 fő pénzügyi-gazdálkodási ügyintéző,

-1 fő pénztáros- pénzügyi-humánpolitikai ügyintéző

-1 fő településüzemeltetési, környezetvédelmi és hulladék-gazdálkodási ügyintéző,

-1 fő adóügyi ügyintéző

-1 fő polgármesteri referens 
A polgármesterek ugyan nem hivatali dolgozók, de feltétlenül ki kell térni az Ő munkájukra is, hiszen szervező, irányító, esetenként végrehajtó tevékenységükkel jelentős részt vállalnak az önkormányzati feladatok ellátásban.
A hivatal ügyfélfogadása rendje az alábbiak szerint alakul: 

Lébényben: hétfő: 8.00 - 12.00 óráig és 12.30-16.00 óráig, kedd: 8.00 - 12.00 óráig és 12.30-16.00 óráig, szerda: ügyfélfogadás nincs, csütörtök:8.00 - 12.00 óráig és 12.30-18.00 óráig, péntek: 8.00 - 12.00 óráig.
Mecséren: hétfő: 8.00-12.00 óráig, kedd: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 óráig, szerda: nincs ügyfélfogadás, csütörtök: 8.00-12.00 óráig, péntek: 8.00-12.00 óráig

Feladatellátás a Mecséri Kirendeltségen

A 12 fő köztisztviselőből 2 fő dolgozik a Mecséri Kirendeltségen, egy fő adminisztrátor- általános igazgatási ügyintéző munkakörben, egy fő pedig pénzügyi- gazdálkodási feladatokat lát el. Az adóügyi, valamint a kereskedelmi igazgatási feladatok ellátása a lébényi székhelyhivatal ügyintézői útján történik Mecsér vonatkozásában is. Az elmúlt évben a mecséri igazgatási területen dolgozó munkatárs anyakönyvvezetői szakképzettséget szerzett, így már ezen feladatok ellátása is helyben biztosított. 
A jegyző minden héten két alkalommal, keddi és csütörtöki napokon, 8:30-10:30 óráig a mecséri kirendeltségen tart ügyfélfogadást, és végzi a helyben ellátandó hivatali teendőket. 
A kirendeltségen az alábbi ügyeket intézik helyben: 

- képviselő-testületi ülések előkészítése,

- a képviselő-testület hatáskörébe tartozó segélyezések 

- jegyzői hatáskörbe tartozó szociális ellátások 

- gyámhatósági ügyekben megkeresésre környezettanulmányt készít,

- hagyatéki ügyintézés,

- anyakönyvi ügyintézés 

- iktatás

- pénztári ki-befizetések. 
Az ügyintézés során a székhely és a kirendeltség között az információáramlás folyamatos, jó munkakapcsolat alakult ki. 
A feladatellátás finanszírozása, tárgyi feltételek:

A hivatal működéséhez szükséges fedezet biztosításához a központi költségvetés az éves költségvetési törvényben meghatározott engedélyezett létszámkeret, Mecsér Község Önkormányzata pedig a közös hivatal létrehozásáról szóló megállapodásban foglaltak szerint járul hozzá. 
A lébényi székhelyhivatalban a munkavégzés tárgyi feltételei is biztosítottak. Az elmúlt években a székhely hivatal épülete belülről szinte teljesen megújult. A helyiségek felújításra kerültek, a dolgozók új bútort kaptak. Az elmúlt évben megújult a hivatal úgynevezett kisterme is, új, praktikusabb tárgyalóasztal került beszerzésre, valamint ebben a helyiségben kapott helyet a járási ügysegéd is, részére munkaállomás került kialakításra. A kisterem átalakítása révén alkalmassá vált egyéb tanácskozások, gyűlések, ügyfélfogadások megtartására is. Az elmúlt évben Lébény Város Önkormányzata beszerzett egy hivatali használatra is szánt gépkocsit, amely nagyban megkönnyíti a hivatal dolgozóinak külső helyszínekre, különösen a külterületekre való eljutását, valamint megkönnyíti a hivatal és a kirendeltség közötti kapcsolattartást is. A munkakörülmények további javítását jelentené, ha sor kerülhetne a hivatalnak helyet adó épület hőszigetelésére, amely egyben jelentős fűtési költség megtakarítást is jelentene az önkormányzatnak. 
A Mecséri Községháza épülete, melyben a kirendeltség is működik, szintén látványos felújításon esett át a közelmúltban. A 2013. évben teljes külső felújítás történt, a 2014. évben pedig belső munkálatok zajlottak: megtörtént a kis tanácskozó terem valamint az ügyfélfogadásra szolgáló helyiség festése, drapériáinak cseréje és szalagfüggönyök felhelyezése. 
A munkavégzéshez szükséges számítástechnikai eszközök és egyéb irodatechnikai gépek a hivatal rendelkezésére állnak. A 2017. évben nagyobb informatikai fejlesztésre kerülhet sor az úgynevezett ,,ASP” pályázatnak köszönhetően. 

Ugyancsak biztosítottak a legszükségesebb szakmai anyagok, közlönyök, folyóiratok, valamint a munkánkat megkönnyítő számítástechnikai programok (pl. könyvelőprogram, iktatóprogram, hatósági nyilvántartások). Biztosított a dolgozók szakmai képzéseken, továbbképzéseken való részvétele is. 
Mindezekért ezúton is köszönetemet fejezem ki a Tisztelt Képviselő-testületeknek magam és kollégáim nevében!

2. A hivatal önkormányzati döntések előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos munkája
A hivatal mindkét településen ellátja a képviselő-testületek, a bizottságok, valamint a székhely településen a nemzetiségi önkormányzat döntéseinek előkészítésével, végrehajtásuk szervezésével kapcsolatos feladatokat. Elkészíti a képviselő-testület elé kerülő anyagokat, gondoskodik a döntések végrehajtásáról, elkészíti az ülések jegyzőkönyvét, nyilvántartja a határozatokat, rendeleteket, döntésre előkészíti az önkormányzati – a képviselő-testület, bizottság, vagy polgármester hatáskörébe tartozó – hatósági ügyeket.

A Képviselő-testületi ülések jellemző adatai:

	
	Lébény
	Mecsér

	Testületi ülések száma:
	14
	11

	Hozott határozatok száma:
	164
	105

	Megalkotott rendeletek száma:
	17
	15


A Képviselő-testület bizottságainak jellemző adatai Lébényben:

	
	Pénzügyi és Gazdasági Bizottság
	Humán Bizottság

	Bizottsági ülések száma:
	11
	23

	Hozott határozatok száma:
	44
	167


A Humán Bizottság, valamint a Pénzügyi és Gazdasági Bizottság a képviselő-testület munkatervében foglaltaknak megfelelően minden évben részletesen beszámol tevékenységéről. 

A fenti két bizottságon kívül még mindkét településen működik a kötelező Ügyrendi Bizottság is, mely Mecséren az elmúlt évben egy alkalommal sem, Lébényben pedig egy alkalommal ülésezett, melyen 1 határozat született. 
Lébényben a képviselő-testület és a Lébényi Német Önkormányzat testülete közötti megállapodás értelmében a hivatal köztisztviselő segítik a nemzetiségi önkormányzat munkáját is. Előkészítik a nemzetiségi önkormányzat testületi üléseinek anyagát, vezeti a jegyzőkönyveket, közreműködik a döntések végrehajtásában, valamint ellátja a gazdálkodási feladatait. 

A nemzetiségi önkormányzat tevékenységével kapcsolatos feladatellátás jellemző adatai:
	
	Lébényi Német Önkormányzat

	Testületi ülések száma:
	6

	Hozott határozatok száma:
	34


A hivatal önkormányzati feladatainak egy részét teszi csak ki a képviselő-testületek működésével kapcsolatos, a fentiekben ismertetett adminisztráció ellátása. Nagy felelősséget és sok munkát jelent az önkormányzatok jogszabályokban megfogalmazott feladatainak megszervezése, szükség esetén közreműködés a végrehajtásban. Ennek keretében gondoskodni kellett többek között a közművek működtetéséről, az általános iskola működtetéséről, a település tisztántartásáról, az önkormányzati utak karbantartásáról, az önkormányzati beruházások végrehajtásáról, az önkormányzati tulajdonú épületek fenntartásáról, az óvodai köznevelési, a közművelődési, szociális feladatok ellátásáról, az egészségügyi alapellátásról. A hivatal ezekben a tevékenységekben elsősorban szervezőként vesz részt, valamint biztosítja a feladatellátás jogszabályi feltételeinek teljesítését (engedélyek beszerzése, nyilvántartások vezetése, regisztráció, a szükséges rendeletek előkészítése, stb.).

3. Államigazgatási hatósági feladatok ellátása
Az Mötv. 84.§ (1) bekezdése alapján a hivatal látja el a polgármester, illetve a jegyző feladat és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat is. Bár a járások létrejöttével a korábban jegyző hatáskörbe tartozó feladatok egy része a járási hivatal hatáskörébe került, az államigazgatási hatósági feladatok ellátása ma is jelentős részét teszi ki a hivatali feladatoknak, sőt, nem egy esetben a hatáskör-elvonással ellentétes tendencia is megfigyelhető, tehát újabb államigazgatási hatásköröket telepítenek a jegyzőre. 
4. Az ügyforgalom alakulása, ügytípus szerinti megoszlása : 
A hivatalhoz tartozó ügyek iktatása külön szabályzatban foglaltak szerint zajlik. Mindkét településen azonos szoftver használatával, elektronikusan történik az iktatás. 
A hivatal székhelyére a 2016. évben összesen 4698 db ügyirat érkezett, amelyek közül 2522 db főszámra, míg 2176 db alszámra került iktatásra.
	A székhelyhivatalban keletkezett ügyiratok ágazat szerinti megoszlását az előterjesztés 1. számú melléklete tartalmazza.  

A Mecséri Kirendeltségen iktatott ügyiratok: összesen 950 db iktatott ügyirat, ebből főszám: 349 db, alszám: 601 db.


A kirendeltségen keletkezett ügyiratok ágazat szerinti megoszlását az előterjesztés 2. számú melléklete tartalmazza.  
Az államigazgatási hatósági ügyek címzettje a jegyző, míg az önkormányzati hatósági ügyek a képviselő-testület, illetve átruházott hatáskörében a polgármester, vagy a székhely település esetén a Humán Bizottság hatáskörébe tartoznak.
2016. évben a leggyakrabban előforduló önkormányzati hatósági ügyek a települési támogatási kérelmek voltak, de viszonylag gyakran fordultak elő közterület használati (közterület-bontás) kérelmek is. 
A nagyobb számban előforduló államigazgatási hatósági ügyek a következők: 

· népesség nyilvántartás,

· anyakönyvek vezetése (születési, házassági, halálozási),

· állampolgársági ügyek,

· szociális ügyek 

· rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre való jogosultság megállapítása,
· hagyatéki ügyintézés,
· üzletműködési ügyek,

· telepengedélyezési ügyek,
· adóigazgatási ügyek,

· lakcímváltoztatással kapcsolatos ügyek,

· hatósági bizonyítványok, igazolások kiadása,

· birtokháborítási, panasz ügyek intézése,

· jegyzői hatáskörbe tartozó környezetvédelmi ügyek,
· növényvédelmi, állatvédelmi hatósági eljárások,
· termőföld eladás és haszonbérlet kifüggesztések. 
A mellékelt táblázatok is jól mutatják, hogy a határozatok döntő többsége adóügyekben, valamint szociális és gyermekvédelmi területen született. A legjelentősebb ügyforgalmat lebonyolító adóigazgatás, valamint a szociális és gyermekvédelmi igazgatás területéről mindkét testületnek munkaterv szerint önálló napirend keretében készül beszámoló. 
5. Egyéb feladatok

A hivatal dolgozói végzik mindkét önkormányzat valamennyi tevékenységére kiterjedően a pénzügyi, gazdálkodási, adózási, valamint – az intézményt kivéve – a humánpolitikai feladatokat.
A költségvetési-gazdálkodási feladatok végzése során jelenleg a székhelyhivatal ügyintézői látják el Lébény Város Önkormányzata, a Lébényi Közös Önkormányzati Hivatal, a Lébényi Óvodafenntartó Társulás, a Lébényi Óvoda, Egységes Óvoda- Bölcsőde, valamint a Lébényi Német Önkormányzat gazdálkodási feladatait, a Mecséri Kirendeltség pedig Mecsér Község Önkormányzata gazdálkodási feladatait. 

A költségvetési szervek elkülönült gazdálkodásából adódóan valamennyi államháztartási szerv önálló törzskönyvvel bejegyzett szervezet, a Magyar Államkincstár felé valamennyi szervezet külön-külön készít költségvetést, beszámolót, negyedévente pénzforgalmi jelentést, mérlegjelentést, valamint a havi pénzforgalomról jelentést. A költségvetési szervek bevételeinek, kiadásainak alakulásáról az illetékes ügyintézők minden költségvetési tárgykört érintő ülésen részletes tájékoztatást nyújtanak a képviselő-testületeknek. A fenti feladatcsoportba sorolható a közfoglalkoztatással kapcsolatos feladatok ellátása is. 

A belső ellenőrzési feladatokat mindkét település külső személy útján láttatja el. A belső ellenőrzési terveket minden évben a képviselő-testület elé terjesztjük, hasonlóan önálló napirend keretében adunk számot a belső ellenőrzés által lefolytatott ellenőrzések tapasztalatairól. 

6. A 2016. év feladatellátásának jellemzői
A 2013. évhez hasonló nagy átszervezésre az önkormányzat és a hivatalok feladatait tekintve az elmúlt években nem került sor. Az ágazati jogszabályok folyamatos változása a 2016. évet is jellemezte, ami sok esetben a meglévő önkormányzati rendeletek felülvizsgálatának, új rendeletek megalkotásának szükségességét jelentette. 
A 2016. év Lébény Város Önkormányzata tekintetében az előző évhez hasonlóan szintén nagyon jelentő év volt a beruházásokat tekintve: több saját erős önkormányzati nagyberuházás is zajlott, amelyek előkészítésében, dokumentálásában a hivatal dolgozóira is jelentős teher hárult. 

A 2016. évben több pályázatot is adott be az önkormányzat az úgynevezett ,,TOP” rendszerben és a Mezőgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatal pályázati rendszerében is. Noha ezen pályázatok előkészítésében külső pályázatírók is közreműködtek, a hivatal dolgozóira így is sok feladat hárult e nagy pályázatok előkészítése, információkkal való feltöltése terén. De ebben az évben is kiemelt figyelmet kellett fordítani a nyertes, folyamatban lévő pályázatok megvalósítására, a pályázati lehetőségek nyomon követésére is. 
Az év végén jelentős többletfeladatokat okozott a 2017. január 1-jén az adóigazgatás és a gazdálkodás területén bevezetett ASP rendszer alkalmazására való áttérés. Az ehhez szükséges eszközbeszerzésre és az egyéb feltételek kialakítására sikeres pályázatot nyújtottunk be, de jelentős informatikai feladatokat is el kellett végeznünk az átállás előkészítése érdekében, valamint megkezdődött az érintett dolgozók ilyen irányú továbbképzése is. Az új rendszer és az ehhez kapcsolódó feladatellátás jellemzőit, tekintve hogy az már a 2017. évet érinti, a jelen beszámolóban nem, hanem a következő évi beszámolóban ismertetjük.  

A 2016. évben nagyobb munkát jelentett az igazgatás területén a 2016. október 2-án lezajlott országos népszavazás előkészítése és lebonyolítása. 

Mecsér Község Önkormányzatánál folyó munkát szintén nagyban befolyásolták a pályáztok, a TOP rendszeren belül adott be pályázatot az óvoda felújítására és az orvosi rendelő felújítására, ezen kívül részt vesz az Interreg V-A Szlovákia-Magyarország Együttműködési Programban : „A Kis- és Mosoni-Duna felfedezése kerékpárral és kenuval” projektben. Nyertes pályázatai a Lickói áteresz helyreállítása, a Büszkeségpont emléktábla felállítása, valamint a Jókai utca és, Táncsics út felújítására benyújtott pályázatok voltak, ez utóbbi az idei évben lesz megvalósítva. Ezen pályázatok előkészítésében, megvalósításában itt is jelentős szerepet játszott a hivatal. 
Kérem a Tisztelt Képviselő-testületet, hogy a Lébényi Közös Önkormányzati Hivatal 2016. évi munkájáról szóló beszámolót megtárgyalni és elfogadni szíveskedjék. 

Határozati javaslat

…./2017.(II.2.) határozat

Lébény Város Önkormányzat Képviselő testülete a Lébényi Közös Önkormányzati Hivatal 2016. évi munkájáról szóló beszámolót elfogadja.
Lébény, 2017. január 20. 
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