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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Polgéarmesteri Hivatalt, a Képviseld-testiilet a Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz616
2011. évi CLXXXIX. (tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan az dnkorményzat
mukodésével, valamint a polgarmester és a jegyzO feladat- és hataskorébe tartozd tigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hozta 1étre.

A koltségvetési rendelet hatdrozza meg a Tordasi Polgarmesteri Hivatal miikodéséhez
sziikséges eldiranyzatokat, mitkodési, fenntartasi koltségeket.

A hivatal munkdjat a jegyz6 irdnyitja a polgarmester egyetértésével.

A hivatal létszdma 2023 évben 7 {6 (jegyzO, igazgatdsi ligyintézd, pénziigyi ligyintézo,
titkarsag, pénztaros, szocialis ligyintézd, ado ligyintézd). Az eldirt kdzigazgatasi alapvizsgaval
3 10, szakvizsgéaval 2 f6 rendelkezik. 2 f6 2024. aprilisaban sikeres alapvizsgat vizsgat tett a
torvényi hataridon beliil (belépéstdl szamitott 2 év).

A hivatal dolgozoi koziil 2 fot felséfoku, 5 ot kozépfoku végzettséggel alkalmazunk a fenti
munkakordkben.

A hivatali levelek helyben torténd kihorddsat a hivatalndl megbizasi szerzédéssel
foglalkoztatott 1 f6 alkalmazott latja el heti 2 alkalommal 5-5 éraban.

Onkormdanyzati hatosagi iigyben dontést, a Képviseld-testiilet felhatalmazasa alapjan a
polgarmester, a jegyzo, illetve a Szocidlis Bizottsag hozhat. A hivatalnak 6nkormanyzati
hatosagi ligyekben dontési jogosultsaga nincs, hatdskore e dontések elOkészitésére, €és a
dontések végrehajtasanak megszervezésére terjed ki.

2023-ban Képviseld-testiileti {ilés 22 alkalommal volt 109 eldterjesztés, 148 hatarozat, 22
rendelet és 22 jegyz6konyv késziilt.

Pénziigyi Bizottsagi iilés 15 alkalommal volt 36 eldterjesztés, 74 hatarozat, 15 jegyzokonyv
késziilt.

Kulturalis, Oktatasi, Ifjusagi és Sport Bizottsagi iilés 7 alkalommal volt 12 eldterjesztés, 31
hatarozat és 7 jegyzokonyv késziilt.

Szocialis Bizottsagi ilés 11 alkalommal volt 120 eldterjesztés, 91 hatarozat és 11
jegyzOkonyv késziilt.

A hivatal masik fontos alapvetd tevékenysége az allamigazgatasi hatosagi tevékenység. Ezen
iigyek egy része mar korabban atcsoportositasra keriilt a jarasi hivatalhoz.

A hivatal munk4janak tigykoronként torténd rovid ismertetése:

Gyamiigy



A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 1997.évi XXXI. torvény értelmében az
onkormanyzat jegyzének az alabbi a feladat és hataskore:
— a gyamhatdsagi ligyekben megkeresésre kornyezettanulmanyt készit,
— megallapitja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsagat,
— megallapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
nagykorava valt gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének fennallasat,
— ellatja a torvényben vagy korméanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi feladatokat.

2023. évben rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok szdma: 2 gyermek,
koziiliik 1 hatranyos helyzetii (tovabbiakban: HH).
Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatasban részesiiltek szama: 2

Kérelmezokre vonatkozd altalanosithaté adatok: alacsony jovedelemmel rendelkezd csaladok.
Elutasitasok szama, fobb okai: nem volt

Pénzbeli tdimogatas évenként kétszer: 6.000 Ft/gyermek, HH/HHH-s esetében 6.500
Ft/gyermek.

2023-ban 2 jogosult gyermek 6sszesen 12.000 Ft tAmogatast kapott.

Egyéb, a Gyvt.-ben nem szabalyozott pénzbeli vagy természetbeni juttatdsokra vonatkozo
adatok: nem volt

Gyermekétkeztetés és a kedvezményben részesiilokre vonatkozo statisztikai adatok

A gyermekétkeztetés a Tordasi Polgarmesteri Hivatal Fézdkonyhdjan biztositott az 6vodai
nevelési napokon.

Sziinidei étkezés a torvényi szabalyozasnak megfeleléen a HH-s, HHH-s gyermekek szdmara
biztositott az 6nkormanyzat. 2023-ban nem vették igénybe.

2023-ban gyamhatosagi, gyermekvédelmi teriileten tortént szakmai ellendrzésre 1 esetben
keriilt sor. A sziilék valdsa miatt, gyermek elhelyezési per kapcsan kellett
kornyezettanulmanyt lefolytatni.

Biinmegel6zési program nem késziilt, tudomésunk szerint 2023-ban a telepiilésen ¢l
gyermekkoruak/fiatalkoruak egyetlen blincselekményt sem kovettek el.

Védo-ovo intézkedések

2023-ban veszélyeztetett kiskorut nem tartottunk nyilvan.
A gyamiigyi jelzérendszer tagjai (6voda, iskola gyermekvédelmi feleldsei, pedagdgusai,
védond, haziorvos) segitségiinkre vannak a gyamiigyi feladatok ellatasaban.

Szocialis ellatas




A Szocialis rendelet alapjan rendszeres telepiilési tdmogatast 7 csalad kap, ebbdl é&polasi
segélyben 2 {6, 0sszesen 833.376.-Ft, mig lakhatashoz kapcsolddo telepiilési tiamogatasbol 5
csalad 340.000.-Ft 6sszegben részesiilt. Rendkiviili telepiilési tdmogatési kérelmet 13 lakos
nyujtott be. A szocidlis bizottsdg altal mind elbirdldsra keriilt, 6sszesen 1.430.000.- Ft
tamogatast kaptak. Szocidlis cél tiizifa ellitidsban 17 csalad részesiilt, 46 m> fa keriilt
elbiralasra, szétosztasra. Husvéti csomagot 70 raszoruld kapott, karacsonyit pedig 100-an
kaptak. 456 db mikulas csomagot készitettiink a 0-14 éves gyerekeknek.

Szocialis ligyintézdnk tovabbi feladata a palyazatokhoz sziikséges adminisztracios ligyintézes,
projekt menedzserekkel vald kapcsolattartas, az elszdmoldsok kiilonb6zé kormanyzati
feliileteken valod rogzitése. Bizottsagi és testiileti anyagok kikiildése, sziikség szerinti
nyomtatasa, torvényességi feliileteken valdo rogzitése. Kormanyhivatalokkal valo
kapcsolattartas.

Népességnyilvantartas

A népességnyilvantartas a Belligyminisztérium altal vezetett szamitégépes nyilvantartas,
amelybdl latni lehet a lakossag novekedését, vagy csokkenését, és korcsoportos statisztikak
készithet6k. A szdmitdégépes program megkonnyiti a munkat, ez féleg adatkérésnél, adat
ellendrzésnél jelent nagy idémegtakaritast.

Lakcimvaltozasokkal kapcsolatos ligyintézés a Jarasi Hivatalokban és a Kormanyablakokban
is intézhetd, ezért arrdl, hogy Osszesen hany személy valtoztatta meg lakcimét pontos
adatokkal nem rendelkezésiink.

Lakcimigazolast 7 esetben adtunk ki.
2023. évi Tordast érinto statisztika:

Allandé6 lakossag: 2282 6
Korcsoportonkénti bontas szerint:
0-18 éves 480 6
19-60 éves 1332 {6
60 év felett 469 {6
100 év felett 1 {6

Igazgatas
2023-ban igazgatasi ligyintézOnk dsszesen 7272 iigyiratok kezelt, iktatott.
A cimnyilvantartdsban (KCR rendszerben) 2023-ban 0sszesen 28 db 1j hazszam keriilt

rogzitésre. Egy 0j utca lett bejegyezve, 18 esetben volt lakoépiilet feltiintetési tigytink.

Mezogazdasaggal kapcsolatos feladatok, novénvyvédelem




A méhallomanyok védelmérdl és a mézelé méhek egyes betegségeirdl és lekiizdésérdl szolo
70/2003. (VI. 27.) FVM rendelet alapjan a méhészkedést minden év februar végéig, az
ujonnan kezdett méhészkedést pedig nyolc napon beliil kell bejelenteni a jegyzének, aki a
bejelentésekrdl nyilvantartds vezet. A naprakész nyilvantartds alapjan torténik meg a
méhészek értesitése a rovarirtoval torténd védekezés esetén a méhallomanyok megdvasa
érdekében. 6 méhésszel tartjuk a kapcsolatot és kaptak igazolast.

Belteriileten a parlagfii elleni kozérdekli védekezési feladatokat a jegyzd latja el.

A parlagfii- ¢s gyommentesités elleni védekezés jogszabalyai alapjan a foldhasznélo koteles
az ingatlanon a parlagfii virdgbimbojanak kialakuldsat megakadalyozni, és ezt kdvetden ezt az
allapotot a vegetacios id6 végéig folyamatosan fenntartani.

Parlagfii elleni kozérdekli védekezést kell elrendelni, ha a foldhasznalé a parlagfii elleni
védekezési kotelezettségének nem tesz eleget. Kollégaink évente tobb alkalommal is bejartak
a falut és felhivtdk a lakok figyelmét teriiletiik gondozasara. Felszolitasra 53 alkalommal
kertilt sor.

Birtokvédelem

Birtokvédelem azt a birtokost illeti meg, akit a birtokatol jogalap nélkiil megfosztanak, vagy
birtoklasdban zavarnak. Az eljaras lefolytatasa soran azt kell bizonyitani, hogy a birtokos
birtokban volt és a birtokot téle jogellenesen elvontdk, illetve birtoklasat zavartdk. A
jegyzovel egyiitt 1 f6 ligyintézé helyszini ellendrzést végez és 2023-ban 19 alkalommal
békitette ki a haragos szomszédokat.

Fakivagasi engedély

A kozteriileten 1év0 fas szard novény kivagasanak engedélyezési eljardsa minden esetben
kérelemre indul, az engedélyezd hatdsadg a telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, mint helyi
kornyezet- és természetvédelmi hatosag 5 alkalommal adott ki fakivagasi engedélyt.

Kozteriilet- hasznalati és behajtasi hozzajarulas

Kozteriilet-hasznalati engedély kiadasi €s behajtasi engedélyi iigylink 18 alkalommal volt
2023-ban.

Temeto:

A temetdkrdl és a temetkezésrdl szold 6/2023. (V. 31.) dnkormanyzati rendelet alapjan a
temetési hely megvaltasanak és ujra valtasanak dijai, temetéfenntartdsi hozzéajarulés, temetdi
1étesitmények, illetve az ilizemeltetd altal biztositott szolgaltatasok igénybevételéért fizetendd

dijak és mentességek kezelése. Befogadd nyilatkozat 2023 évben 30 alkalommal lett kiallitva.

Hirdetménvyek, ajanlatok kifiiggesztése:




A vétellel birtokolt és a haszonbérleti szerzOdéssel hasznalt kiilteriileti ingatlanok tulajdonosai
¢s bérléi a jogviszonyban torténd valtozasa eldtt ugynevezett vételi, illetve haszonbérleti
ajanlatot nyujtanak be a jegyzOhoz, melyet ki kell fliggeszteni a hivatalban elhelyezett
hirdetdtablan, illetéleg a Kormanyzati Portalon kell kozzétenni.

A zéaradékolt ajanlatot és amennyiben érkezik, akkor az elfogadd nyilatkozatot meg kell
kiildeni a foldligyi szakigazgatasi szervnek az iratjegyzékkel egyiitt.

A torvény alapjan mas hatosdgok megkeresésére szintén hirdetményeket kell kdzzétenni,
majd zaradékolds utdn megkiildeni a megkeresé hatosagoknak. 2023. évben 38 esetben
érkezett kifliggesztési megkeresés.

Ebosszeiras:

2023. szeptember 10. és 2023. oktdber 31. kozotti idoben az allatok védelmérdl és kiméletérdl
sz0lo 1998. évi XXVIIIL. torvény 42/B. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezés alapjan
ebrendészeti feladatainak elvégzése érdekében, illetve a veszettség elleni oltas jarvanyvédelmi

vonatkozasaira valo tekintettel ebosszeirast végzett. 380 kutya lett nyilvantartasba véve.

Hagvatéki eljaras

Az elhunyt személyek utan visszamaradt ing6 ¢€s ingatlan vagyon leltarozasa, az 6rokosok
megkeresése, az 0roklés elokészitése, a hagyatéki leltar felvétele, illetve annak tovabbitasa az
illetékes kozjegyz0 fel¢ az igazgatasi ligyintézo feladata.

2023. évben 40 esetben kertilt sor hagyatéki és pothagyatéki eljaras meginditdsara, melynek
iigyintézése soran 191 intézkedésre keriilt sor. Orokosok felkutatisa, 6rokosokkel vald
kapcsolat felvétel ¢és nyilatkozatuk feldolgozédsa, tulajdoni lapok lekérése, add ¢és
értékbizonylat kérése, személyi- és lakcim nyilvantartobdl az érintettek adatainak lekérése.
(Sok kutatomunkat igényel a Szocialis otthonban elhunyt személyek orokdseinek felkutatasa,
hiszen tobbiikrél mar gyermekkordban lemondott a csalad.) Hagyatéki leltar elkészitése €s
illetékes kozjegyzOnek tovabbitasa.

Pénziigy

Pénziigyesiink adminisztrativ, konyvelés-elOkészitési feladatokat lat el, koltségvetést,
beszamolokat és kimutatdsokat készit. A KSH szamara havi szinten tobb statisztikat tolt fel a
kiilonbozé kormanyzati feliiletekre. Onkormanyzat és Onkormanyzati —intézmények
szdmlainak utaldsra rogzitését, a bankszamlak kezelését, ellendrzését, rendszerezését végzi.
Szolgaltatokkal vald kapcsolattartas.

Miivelddési Haz, Ovoda, Sport, Egészséghaz, Hivatal, Temetd miikodéséhez sziikséges
eszkozok megrendelése. Arajanlatok kérése, legkedvezObb aron vald beszerzése. A faluban
1évé  szallasok, vendéglatd helyiségek, kereskedelmi tevékenységek rogzitése, éves
ellendrzése. Palydzatok szadmldinak ellenjegyzése, allamkincstari szamlak kezelése.
Normativa igényléséhez és elszamolasahoz sziikséges adatok tovabbitasa a Kincstar felé.
Szerzddések adminisztralasa.



Munkatigyi Kozponton keresztiill a kozfoglalkoztatdst ¢s didkmunka program keretében
fennall6 kérelmeket, elszdmolasokat végzi.

Kereskedelmi tevékenvységgel kapcsolatos ligyek:

A 2009. oktober 1-jétdl életbe 1épod kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szolo
210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi vallalkozasok Iétesitését, mikodését
reformalta meg. A miikddési engedélyhez kotott tevékenységek korét egy sziik korben
hatarozza meg. A fennmaradd tevékenységnél bejelentési, nyilvantartasba vételi
kotelezettséget ir eld. Az ligyintézési hataridok ezeknél a tevékenységeknél lerovidiilt, segitve
ezzel a mikodés megkezdését. Elmondhato, hogy a bejelentés-koteles tevékenységeknél,
amennyiben a kérelemhez minden sziikséges iratot becsatolt a kérelmezd az igazolas a
benyujtast kovetden par napon beliil kiadasra kertil.

Bejelentéshez kotott  kereskedelmi  tevékenységrdl szolo  igazolast 2023. évben 4
kereskeddnek adtunk ki.

A kereskedelmi széllashely szolgaltatokrol szintén nyilvantartdst vezetiink, 2023-ban 7
bejelentett szallashelyet tartottunk nyilvan Tordas kozség kozigazgatasi tertiletén.

Anyakonyv

Az elmult évben az anyakonyvi feladatokat 2 anyakonyvvezetd latta el.

Tordas kozségben 2023. évben 38 par hazasodott dssze. Haladleset anyakonyvezése 5 esetben
tortént.

Allampolgari eskii letételére 1 f6 esetében keriilt sor (1 felnétt, 0 kiskorn).

A sziiletés anyakonyvezésére nem keriilt sor.

Az apai elismerd nyilatkozattal gyermek csaladi jogallasanak rendezésére 2 esetben keriilt sor.
Hazassagi névviselési forma modositasara 4 kérelem érkezett, sziiletési névvaltoztatdsi
kérelem 2 db érkezett.

2023-ban 25 db anyakonyvi kivonatot adtunk ki.
Az anyakonyvi iigyintézés naprakészséget kivan, més anyakonyvi hivatalok altal megkiildott
halélesetrél szo6lo értesitésének bejegyzése az elektronikus anyakdnyvbe folyamatosan

torténik.

Mas anyakonyvi hivatal altal torténd értesités alapjan 2023 évben 25 bejegyzést teljesitettiink
az anyakonyvekben.

A Tordason kotott hazassagok felbontasdnak anyakonyvezése is itt torténik a birdsag
értesitése alapjan. 2023-ban 11 db valasi lap érkezett.

Pénztar



Onkormanyzat intézményeinek szamlazasa, ki- és befizetések kezelése. Eskiivék szamlazasa,
ebéd adagok nyilvantartdsa. Az étkezési szamldk kidllitasa és a hatralékok kezelése. A
normativa elszamolashoz sziikséges adatokat a pénziigyre tovabbitja. Hulladék {igyintézéshez
kapcsolatos ligyek intézése. A kedvezmény és mentesség érvényesitése.

2023. évben: 1463 db étkezési, 38 eskiivo, valamint 319 db egyéb szdmla keriilt kiallitasra.
Ezeket a feladatokat részmunkaidében latja el.

Ado

Tordas Kozség Onkorméanyzata a helyi adokrol szold 1990. évi C. tdrvény 11-42.§-ainak
felhatalmazasa alapjan helyi add rendeletében épitményadot, telekaddt, maganszemélyek
kommunalis adojat, idegenforgalmi adot és ipartizési adot vezetett be, tovabba térvényi
el6iras alapjan végzi a gépjarmiiadd hatralék behajtasi feladatait. Illetve hagyatéki ligyekben
ad6 és értékbizonyitvanyt készit. Az Onkormanyzati Adohatésag 2023. évi adoiigyi
munkajarol szo616 teljes beszamoldjara késobbi testiileti tilésen kertil sor.

Titkarsag

Munkaiigyi feladatok teljes ellatdsa (hivatal, onkormanyzat, 6voda, konyha, miivelddési haz
konyvtar). Munkaszerzédések megkotése, munkakori leirdsok elkészitése, egyéb juttatdsok
szamfejtése (munkdba jards, szabadidd0 megvaltds, béren kiviili juttatds, reprezentacids
kiadasok, jubileumi jutalom), szabadsag nyilvantartdsa, jelenléti iv vezetése, tavollét rogzitése
(keresoképtelenség, fizetés nélkiili szabadsag, sziilési szabadsag), orvosi igazolasok rogzitése,
CSED ¢és GYED igénylése, munkaszerzodések modositasa (eldresorolds), munkabéreldleg
rogzitése, nyilvantartasa, adokedvezmények rogzitése, igazolasok kiadasa (jovedelem
igazolas, jogviszony igazolés, igazolds a jovedelemadod bevallashoz), megbizasi szerzodések
rogzitése és szamfejtése. Kotelezd tovabbképzések nyilvantartasa. Allashirdetések rogzitése.
Vagyonnyilatkozatok kezelése (koztisztviselok, képvisel6k).

Szolgalati lakasok kiadasaval kapcsolatos nyilvantartas és ligyintézés. (szerz6dés megkdtése,
kozmiiszolgaltatoknal a valtozas bejelentése)

Koz0sségi szolgalat az érettségi bizonyitvany kiadasanak feltétele, Gtven ora kozosségi
szolgalat elvégzésének igazoldsa. Tordas Kozség Onkormanyzatanal lehetéség van a
kozépiskolas didkok szamara a torvény altal kotelezett 50 6ra kdzdsségi szolgalat teljesitésére.
Jellemzben az aldbbi feladatok koziil lehet vélasztani: Kisbird terjesztése, szordlapok
kihordasa, plakatok kihelyezése, rendezvényeken vald kozremiikodés. Titkarsagi feladat ezen
feladatok delegalésa, a sziikséges nyomtatvanyok eldkészitése, kinyomtatasa, darabolasa.
Onkorményzati rendezvényekkel kapcsolatos plakitok, oklevelek és szorolapok nyomtatisa
és a rendezvények adatvédelmi feladatai. Onkormanyzati rendezvényeken vald
kozremiikddés. (augusztus 20-a, idések napja.)

Az intézményekkel kapcsolatos adatvédelmi feladatok.

Thzvédelemmel (tizvédelmi oktatds és gyakorlat megszervezése, adminisztralasa, tlizolto
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kapcsolatos (munkahelyi balesettel kapcsolatok T{igyintézés, munkaruha nyilvantartasa,



rendelése, orvosi alkalmassagi vizsgalat megszervezése, nyilvantartasa és a munkavédelmi
oktatas megszervezése) ligyintézés az dnkormanyzat minden épiiletében.

Kozbiztonsagi €s honvédelmi referensi munkék a felettes szerv irdnyitdsanak megfelelden.

A munkakorhoz kapesolodo iratok iktatasa.

Vélasztasi feladatok ellatasa.

A jegyz6 utasitdsara nem rendszeres feladatok ellatasa. (példaul a védond és a vizhalozat
atadasaval kapcsolatok feladatok)

Hatosagi bizonyitvanvok Kkiallitasa

Az egyes egyetemes szolgaltatdsi arszabasok meghatarozasarol szolo 259/2022. (VIL. 21.)
Korm. rendelet 7/A. §-a és az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL.
torvény 95. §-a alapjan 41 hatdsagi bizonyitvanyt allitottunk ki helyszini szemle alapjan.

Osszegzés:

A hivatal valamennyi dolgozoja megfeleld képzettséggel, szakmai tudassal, empatias
készséggel rendelkezik munkaja elldtdsahoz. A hivatalban dolgoz6 minden kollégank
fontosnak tartja az tigyfélbarat tigyintézést.

Munkéjuk magas szinvonalon torténd elvégzéséhez rendelkezésre allnak azok a technikai
eszkozok is, amelyek mar a mai kor igényeihez igazodva sziikségesek a napi munka
elvégzéséhez.

Az Europai Parlament képviseldinek, a helyi dnkormanyzati képviselok és polgarmesterek,
valamint a nemzetiségi Onkormanyzati képviselok 2024. évi valasztasanak el6készitoi
feladatai mar 2023. évben is tobbletmunkat eredményezett a hivatal szdmara. A Helyi
valasztasi Iroda vezetdje tobb hatarozatot hozott.

Kiilonb6z6 Onkorményzati rendezvények lebonyolitdsaban is mindannyian kivessziik a
résziinket. (majus 1. idések napja, augusztus 20.)

Kérem a hivatal miikodésérdl és a hatdsagi munkardl szold eldterjesztést megtargyalni, és
elfogadni sziveskedjenek.

Tordas, 2024. majus 22.

dr. Zay Andrea
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