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I. BEVEZETES

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 81. § (3) bekezdés f) pontja értelmében a jegyzé évente beszamol a Képvisels-
testiiletnek a Polgarmesteri Hivatal tevékenységérdl.'

II. A HIVATAL MUKODESENEK ALTALANOS BEMUTATASA

Az Motv. 41. § (2) bekezdése a polgarmesteri hivatalt — a polgarmester, a bizottsagok,
részonkormanyzat testlete, a jegyz6 és a tarsulas mellett — a képvisel6-testilet szervei kozott
nevesiti. Az Motv. 84. § (1) bekezdése kimondja, hogy a helyi 6nkormanyzat képvisel6-
testiilete az 6nkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester, illetéleg a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozé tgyek dontésre vald elSkészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos
feladatok ellatisara polgarmesteri hivatalt hoz létre, a polgarmesteri hivatal kézremikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel t6rténd egytittmikodésének
Osszehangolasaban. Az Métv. 81. §-a értelmében a — szintén a képvisel6-testilet szerveként
nevesitett — jegyz6 vezeti a polgarmesteri hivatalt és ellatja a torvényben felsorolt feladatokat.

A Hivatal jogi személyiséggel ¢és 0Onalloé koltségvetéssel rendelkezé oOnalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv. A Hivatalon keresztil torténik az onkormanyzat mutkodésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

Az Ocsai Polgarmesteri Hivatal a ra iranyadé jogszabalyok és a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata alapjan végezte 2021. évben is a munkajat. Gondoskodott a helyi 6nkormanyzat,
valamint a helyl nemzetiségi 6nkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban tervezési,
gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatisi ¢és beszamolasi, valamint a
polgarmester, az Onkormanyzat, és a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozé tgyek dontésre vald
el6készitésérdl és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

A hivatal kézremkodott az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyuttmikodések Gsszehangolasaban.

1. Hivatali 1étszam alakulasa, személyi feltételek

Ocsa Viros Onkormanyzatinak Képvisel6-testillete 2021, évre a hivatal engedélyezett
allashelyeinek szamat 27 fében hatarozta meg.

2021. november 30-an a Polgarmesteri Hivatal teljes munkaidében foglalkoztatott
munkavallaléinak szama a fizikai alkalmazottakkal egytitt: 26 6, ebbdl 23 {6 koztisztviseld.

U A jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen kulén elkészitendé beszamoldk (pl. a belsé ellenSrzéstdl, a helyi ad6zasi
feladatokrol, a  koltségvetés végrehajtasardl, stb.) nem képezik a hivatali beszamolé részét.



A teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallalok kor és nem szerinti megoszlasa:

Eletkor f6 né férfi
30 év alatt 1 1 0
30 év — 45 év kozott 14 11 3
45 év — 55 év kozott 7 7 0
55 év és felette 4 3 1
Osszesen 26 22 4

2021. évben a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak végzettség szerinti megoszlasa:

A polgarmesteri hivatal koztisztviseléi és a Munka torvénykonyve hatalya ala tartozo
munkavallaléi (26 £6) kozil 12 {6 fels6foka végzettséggel, 12 {6 kozépfoku végzettséggel és 2
t6 szakmunkas bizonyitvannyal rendelkezik.

2021. évben 4 esetben kerilt sor kozszolgalati jogviszony kozos megegyezéssel torténd
megszuntetésre.

Felmentéssel 2 fének szint meg a kozszolgalati jogviszonya. Egyikiiknek sajat kérésre,
nyugallomanyba vonulas miatt, élve a nék kedvezményes, 40 év jogosultsagi id6 elismerésének
alapjan igényelhetd teljes jogu Oregségi nyugellatassal. Kollégand a teljes 40 évi munkaviszonyat
az Ocsai Polgarmesteri Hivatalnal szerezte meg. Részére folydsitasra keriilt a 40 év utan jaré 5
havi jubileumi jutalom is. A masikuk kozszolgalati jogviszonyanak megsziintetésére atszervezés
miatt kertilt sor, mert megszintetésre kertilt a munkakore, esetében 2 honap felmentési 1d6 kertilt
kifizetésre.

A koztisztvisel6k  rendelkeznek a  vonatkozé torvényben és  egyéb jogszabalyokban
meghatarozott iskolai végzettséggel, illetéleg kozigazgatasi alapvizsgaval, kozigazgatasi
szakvizsgaval, vagy azok megszerzése folyamatban van. Kozigazgatasi alapvizsgat a
kozigazgatasba beléponek kozépfoku végzettség esetén 2 év, felsGfoku végzettség esetén 1
év alatt kell letennie.

Ocsa Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete a 37/2020. (XII. 17.) szamd OK. hatarozatéval
az Ocsai Polgarmesteri Hivatal kéztisztviselsinek illetményalapjat 2021, januar 1. napjatél 48.000
Ft-ban allapitotta meg.

Ocsa Viaros Onkormanyzat Képvisel6-testillete a 6/2021. (Il 15.) szamd Onkormaényztai
rendeletében az Ocsai Polgirmesteri Hivatal dolgoz6i szamar jar6 cafetéria-juttatast - 2021.
januar 1. napjatdl visszamendlegesen - 400.000 Ft/{6/év-re hatirozta meg.

2021. jalius 1. napjatdl bevezetésre keriilt a Hivatalban a Kozszolgalati életpalya, mely az
alabbiakat foglalja magaban:

a) Az Ousai Polgdrmesteri Hivatallal kizszolgilati jogviszomyban alls - kiztisztviselok.  hiiségének
Jutalmazdsaként - a jogviszony kexdésétdl samitott mdsodik évforduld napjatol - a dolgozd havi
tlletménye brutts 35.000 Ft-tal keriil megemelésre.

b) Az Ocsai Polgdrmesteri Hivatallal kizszolgilati jogviszonyban alli kiztisztviseli 10 évi- Ocsai
Polgarmesteri Hivatalnal kozs3olgdlati jogviszonyban tiltott idd utan 1 havi illetményének megfeleld



Jutalomra jogosult. A jutalom ag emlitett 10 éves kigszolgdlati joguiszonyban toltitt idd betiltésének a
napjan esedékes (jubilenmi évforduld napja).

¢) Az Ocsai Polgirmesteri Hivatallal kizszolgilati jogviszonyban alls kiztisztvisels 15 évi- Ocsai
Polgarmesteri Hivatalnal kizgszolgdlati jogviszonyban tiltott idd utin mdsfél havi illetményének megfeleld
Jutalomra jogosult. A jutalom ag emlitett 15 éves kiogszolgdlati joguiszonyban toltitt idi betiltésének a
napjan esedékes (jubilenmi évforduld napja).

d) Az Ocsai Polgirmesteri Hivatallal kizszolgdlati jogviszonyban dlld kiztisztviseld 20 évi- Ocsai
Polgarmesteri Hivatalndl kizszgolgdlati jogviszonyban toltott idd utan két havi illetményének megfeleli
Jutalomra jogosult. A jutalom ag emlitett 20 éves kizszolgdlati jogviszonyban toltitt idi betoltésének a
napjan esedékes (jubilenmi évforduld napja).

¢) A kozszolgdlati életpalya tovabbi egyéb juttatisait (kiilondsen: jubilenmi jutalom) a Kitv. 150. §-a
tartalmazza.

A b)-d) pontban foglalt rendelkezéseke 2022. janudr 1. napjit kivetden alkalmazandik, azag kizdrdlag azon
kozszolgalati jogviszonyban dllo kiztisztviseld jogosult a b)-d) pont sgerinti jutalomra, akinek ag esetében a
vonatkozd jubilenmi évfordunld napja 2022. janudr 1. napjan vagy azt kovetden kivetkezik be. A fentiek aldli
kivételként azon, 2022. januir 1. napjin az Ocsai Polgarmesteri Hivatalnal kizszolgilati jogviszonyban llo
koztistviselo, akinek ag esetében a vonatkozd jubilenmi évforduld napja 2022. janndr 1. napjit megelizden
kivetkezett be, tovibba a Kittv. 150. §-a szerinti juttatasban 2022. janudr 1. napjaig nem részesiilt, jogosult
egyszeri kompenzdcids jutalomra, amelynek dsszegét a b)-d) pontokban irt kigszolgdlati jogviszonyban toltott
iddtartamok kiZiil a Rotisztviseld dltal betilttt leghosszabb iddtartamhoz rendelt dsszeggel egyezden fkell
megdllapitani. Az egyszeri kompenzdcios jutalom 2022. mrcius 1. napjdan esedékes. Az egyszeri kompenzdcios
Jutalom kiegészitd jellegh, és nem érinti a kizszolgalati jogvisgonyban allo koztisztviseld 2022. janudr 1. napydt
kdvetden esedékeessé vald b)-d) pont szerinti jutalomra vald jogosultsagat.

E Szabdlyzat b)-d) pontiaban meghatdrozott jubileumi évforduld  napjara jard jutalom nem jar azon
kozszolgdalati jogviszonyban dlle kitisztvisels részére, aki egyazon naptari évben jogosultta vilik azg e¢) pont
szerinti Kttv. 150. (-dban meghatdrozott jubileumi jutalomra.

Ebben az évben is folyamatos volt a kozszolgalati tisztvisel6k szamara a szakmai
tovabbképzés. 2014-ben bevezetésre kerilt a koztisztvisel6k orszagosan, egységes, tervszerd
rendszeres és kotelezé tovabbképzése. Ez alapjan a koztisztvisel6 négy éves képzési id6szakra
vonatkozdan meghatarozott képzési kotelezettséget teljesit. A masodik egység 2018-2021.
kozotti  tovabbképzési  idészakot fogja at. A fels6foku  végzettséggel rendelkezd
koztisztviselonek a  tovabbképzési idészak alatt legalabb 128 kredit pontot, a kézépfoku
végzettséggel rendelkezd tisztviselének legalabb 64 kredit pontot kell teljesitenie.

A kozszolgalati tisztségvisel6k tovabbképzésérdl szold 237/2012. (IX.28.) Kormanyrendelet
alapjan a koztisztvisel6knek tovabbképzési id6szakonként legalabb egy az Alaptorvény értékeit
bemutato és egy korrupcio-megel6zés témakorét érinté képzést kell elvégeznitik.

A koztisztvisel6k vonatkozasaban a fentiek alapjan a Hivatal a tovabbképzési tervet
elkészitette, amely a Kozigazgatasi és Igazsagligyi Hivatal részére megkildésre kerilt. A
képzések és a vizsgdk a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Vezet6- és Tovabbképzési
Intézetének kozremikodésével torténtek. A munkaltatd  altal biztositott, finanszirozott
képzésben részestlék szama 23 6. Az éves képzési tervben el6irt kreditpontokat és
tovabbképzési kotelezettségeket minden képzésre kotelezett koztisztvisel6 megszerezte.



Teliesitmény Ertékelési Rendszer (TER)

A kozszolgalati tisztvisel6k egyéni teljesitményértékelése, valamint mindsitése elektronikus
formaban torténik. A TER egységes és integralt kozszolgalati teljesitményértékelési informatikai
rendszer, melynek alapveté célja, hogy a kozszolgalati tisztvisel6k teljesitményének javitasa
révén, a munkajuk végzéséhez szikséges kompetencidk fejlesztésével, hathatésan
hozzajaruljon a szervezet célkitlzéseinek eléréséhez. A teljesitményértékelés évente
1smétl6do, formalis keretek kozott zajlé vezet6i tevékenység, amelynek soran az értékeld
vezetd az értékelt személy részére meghatirozza a  teljesitménykovetelményeket. A
teljesitményértékelés kotelezs elemeit a vezetd értékeli, majd errdl az értékelt személy részére
érdemi visszajelzést ad. A kozszolgalati egyéni teljesitményértékelés évente két alkalommal
elektronikus formaban torténik a kozszolgalat egészénél kiépitett, kozos modszertani
alapokon nyugvo, egységes és integralt kozszolgalati  teljesitménymenedzsment rendszer
segitségével. A targyévben a Kttv. vonatkozasiban legalabb két teljesitményértékelés
eredménye egylttesen adja a mindsitést, ennek alapjan a teljesitményértékelés rendszeres és
tervezhet$ tevékenység.

III.A HIVATAL EGYES SZERVEZETI EGYSEGEI ALTAL 2021. EVBEN
VEGZETT FELADATOK BEMUTATASA

1. A Hatésagi, Miiszaki és Palyazatkezel6 Iroda feladatai

A Hatosagi, Mszaki és Palyazatkezel6 Iroda a kozigazgatasi hatdsagi tigyek kozil ellatja az
altalanos igazgatasi, kornyezetvédelmi, szocialis, gyermekvédelmi feladatokat. Intézi a
birtokvitas, a k6z6sségi egytttélés alapvets szabalyainak megsértésével kapcesolatos, anyakonyvi
¢s hagyatéki, polgari védelemmel kapcsolatos ugyeket, tovabba az egyes engedélyezési
eljarasokat lefolytatja. El6késziti a feladatkorébe tartozé oOnkormanyzati és allamigazgatasi
hat6sagi tigyeket, intézi a birtokvitas, anyakényvi- és hagyatéki tigyeket. Ellitja tovabba Ocsa
Viros Onkormanyzata ltal elnyert palyazatok, timogatasok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Az Iroda 2021. évben tovabbra is fontos és folyamatos feladata a Kozponti Cimregiszter
vezetése, mely az alabbiak szerint valosult meg:

2015. januar 1. napjatdl bevezetésre kerilt az un. Kézponti Cimregiszter (a tovabbiakban: KCR),
melynek célja, hogy a cimek egy kozponti rendszerbe keriljenek, azaz a kilénb6z6
nyilvantartasokban (ingatlan-nyilvantartas, lakcimnyilvantartas, postai cimnyilvantartas) szerepld
cimadatok pontosak és naprakészek legyenek. Ezzel kapcsolatos feladatok ellatasat a kozponti
cimregisztertdl és a cimkezeléstdl szolo 345/2014. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
rendelet) {rja el6. A rendelet meghatarozza nemcsak azon ingatlanok korét, amelyeknek cimmel
kell rendelkeznitik, hanem a cimképzés folyamatat, valamint a mar bejegyzett cim modositasanak
és torlésének szabalyait is. A Kormany cimképzésért felel6s szervként az ingatlan fekvése szerint
illetékes teleptilési onkormanyzat jegyzoijét jeloli ki.

Ocsa Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének a kozteriiletek elnevezésének, valamint az
elnevezésik megvatoztatisanak és a hazszamok megallapitasainak egyes szabalyairdl szold
10/2016. (V1.30.) 6nkormanyzati rendelete hatirozza meg helyi szinten a hazszam-megallapitas
szabalyait, amelyekre ugyancsak mindenképpen figyelemmel kellett lenni a munkafolyamat ellatasa
soran. A fenti jogszabalyok értelmében folytatédott a lakossagot is érint6 koztertletnév, hazszam,
llletve cimhelyek feltlvizsgalata, azok helyszini felmérése és a cimkezelési eljarasok
meginditasanak el6készitése. Ezek soran megallapitasra kertl a hazszamok helyes sorrendje.


https://ocsa.hu/onkormanyzat/rendeletek/10_2016._vi.30.__125140.pdf

Hazszam hianya esetén 0j hazszam kertl kiadasra, illetve amennyiben a hazszamok ujra kiosztasa
elkeriilhetetlen, a hazszam moddositasa volt szikséges. A cimkezelési eljaras kovetkeztében a
cimekben (kozteriilet elnevezésében, hazszamban stb.) bekovetkezett valtozasrol a Polgarmesteri
Hivatal az érintett ingatlan tulajdonosan kivil az illetékes hatésagot (Okmanyirodat) hatarozatban
értesitette. A lakcimkartyak ily médon sziikségszert cseréjére minden esetben illetékmentesen
kerillt sor. A hazszamvaltozassal érintett ingatlan-tulajdonosok részére Ocsa  Varos
Onkormanyzata ingyenesen ingatlanonként 1 darab hazszamtablat biztosit. A hizszamrendezés a
jelentés elkészitésének pillanataban 100 %-os feldolgozottsagon all (kézponti beltertileten).

2022. évre marad Alsopakony puszta és Babad teleptilésrészek feliilvizsgalata, az utcak és tanyak
elnevezése és a hazszamok kiosztasa, amely azonban kizarélag az OGY valasztasokat kovetéen
torténhet, ugyanis addig a KCR-mddosulas nem eszkézolhetd a valasztasi névjegyzék el6készitése
miatt.

Ugyancsak az Iroda feladatai k6z¢ tartozik a megiiresedett bérlemények atvételének és kiadasanak
teljeskort tgyintézése, tovabba a muszaki problémak szerz6dés szerinti kivizsgalasa.

Hatdsagi, Maszaki és Palyazatkezel6 Iroda ala tartoztak a kévetkez6 munkatarsak:
e Irodavezeté (GYES)
e mb. Irodavezetd
e Hatodsagi tigyintézé 1.
e Hatodsagi tigyintéz6 11
e Hatdsagi és Hagyatcki tigyintéz6
e Szocialis tigyintézé
e Miuszaki Ggyintéz6
e Anyakonyvi tigyintéz6
o [ktato
o (Fo6épitész — megbizasi jogviszony keretében)

2. A Kozteriilet-feliigyelet feladatai:

A koztertlet-feliigyelet feladatai kilonosen: A teleptilés kozteriileteinek rendjével, tisztasagaval
Osszefliggd, a kilonbozé szintl jogszabalyokban, illetve az 6nkormanyzat altal megkotott
szerzb6désekben rogzitett kotelezettségek betartasanak, az elSirtak teljesitésének figyelemmel
kisérése, ellenérzése, a jogkévetd magatartasra torténd figyelemfelhivas, egyéb szikséges
intézkedés megtétele, a szabalysértési jogszabalyokba titk6z6 és a feliigyelet hataskorébe tartozo
cselekmények megelézése és megakadalyozasa, szitkség szerinti intézkedés megtétele, a kozuati
kozlekedés rendjét, tisztasagat védd jogszabalyok altal a felugyelet hataskérébe utalt
cselekmények elkovetésének megelézése, a cselekmény folytatasanak megakadalyozasa, sziikség
szerinti intézkedés megtétele, a kozterileten folytatott - engedélyhez vagy hozzajarulashoz
kotott - tevékenységek (kozterilet-foglalas, épités, utburkolat felbontasa, arusitds stb.)
szabalyszertségének ellendrzése, kozremtikddés a koztertlet, az épitett és a természeti kbrnyezet
védelmében, kbzremtikédés a varosi szintd rendezvények biztositasaban.

A Kozterilet-feligyeletet 1 £6 latja el. 2021. januarjatél 73 alkalommal kertlt helyszini birsag
kiszabasara, melyb6l 4 db az orszagos birsagtombbe 40.000 Ft értékben, 69 db pedig az
onkormanyzati birsagtémbbe 922.000 Ft értékben. 65.000 Ft Osszegl birsag jelenleg
végrehajtason van a Nemzeti Ad6 és Vambhivatalnal. A fentiek alapjan 857.000 Ft birsag kertlt
lekényvelésre az 6nkormanyzat szamlajara.

2021. évben az el6z6 évekhez képest kevesebb lett ugyan a kiszabott birsag Gsszege, ezzel



egyidejileg megnétt a behajtasi engedélyek szama. 2021. januar 1. napjatol 2021. november 30.
napjaig 249 db behajtasi engedély kérelemet adtak be, melynek 6sszege 2.560.000 Ft. A HB
csokkenése koszonheté a koztertlet-feligyelet kévetzetes munkajanak, amelynek hatasara a
lakosok szabalykévetébbekké valtak.

A Koztertilet-fiigyelet szakmailag ebben az évben is magas szinvnalon és eredményesen végezte
a feladatait.

3. Pénziigyi iroda feladatai:

A Pénzigyi iroda ellatja kilonésen a koltségvetés-tervezéssel, elbiranyzat-felhasznalassal, az
eléiranyzat-médositassal, az tzemeltetéssel, fenntartassal, mukodtetéssel, beruhazassal, a
vagyonhasznalattal és hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogd pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli
feladatokat, kiemelt figyelmet forditva a gazdasiagossagra, hatékonysagra, eredményességre,
valamint az ellen6rzési nyomvonal és a belsé kontrollok folyamatos mikodésére.

4. Személytigyi el6adé feladatai:

A személytigyi el6add ellatja, illetve kozremikodik a human eréforras menedzsmenttel és
stratégiaval, valamint a minéségiranyitassal Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

Fontosabb, egész évben ellatand6 feladatai kozé tartozik:
e kezeli a munkatigyi iratokat, dokumentaciokat
e kozfoglalkoztatassal kapesolatos feladatok ellatasa
e akollégak szabadsagolasaval, betegallomanyaval 6sszefligeé feladatok ellatasa
e cafetéria nyilatkozatok Osszesitése, nyomon kévetése
e bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok ellatasa
e juttatasok szamfejtésével kapcsolatos feladatok ellatasa
e munkavédelemmel, orvosi alkalmassagi véleménnyel 6sszefiiggé feladatok kezelése

5. Az Adéugyi iroda feladatai:

Az Adébigyi iroda ellitia Ocsa varos kozigazgatasi teriiletén az Snkormanyzati adéhatésag
hataskorébe tartozé adok, addok modjara behajtandd  koztartozasok megallapitasaval,
nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, végrehajtasaval, adodellendrzésével, hatdsagi
bizonyitvanyok kiadasaval, valamint az adatszolgaltatassal kapcsolatosan el6irt feladatait. Vezeti
a sziikséges nyilvantartasokat, kimutatasokat és ezek alapjan beszamolot készit.



Az alabbi tablazat szemlélteti a 2021. évben elvégzett tigyek szamat.”

Agazat Sorszamra Gyljtéiv sorszamara Alszamra
Iktatott iratok szama
A | Pénziigyek 9022 - 11041
Ebbdl: 1. Addigazgatasi tigyek 10587 - 10861
2. Egyéb pénzigyek ) - 180
B | Egészségiigyi igazgatas 9 - 39
C | Szocialis igazgatas 1140 - 2415
E | Kornyezetvédelmi, épitési tigyek, teleptilésrendezés, 306 - 915
tertiletrendezés kommunalis igazg.
Ebbdl: 1. Kornyezet- és természetvédelem 7 - 15
2. Tel?quésrendezés, tertlletrendezés 54 - 144
3. Epitési tigyek
4. Kommunilis tigyek 84 - 305
161 - 451
F | Kozlekedés és hirkozlési igazgatas 432 - 1269
G| Vizlgyi igazgatas 124 - 480
H| Onkormanyzati, igazsagiigyi és rendészeti igazgatas 862 - 5381
EbbSl: 1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek 123 - 491
2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilv. kapcs. 137 N 1109
3. Vilasztasokkal kapcsolatos tigyek
4. Rendé6rségi tigyek 1 B 2
5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek 0 - 0
6. Menedékjogi tigyek
PR 2 - 2
7. 1gazsagligyi igazgatas
8. Egyéb igazgatasi iigyek 0 - 0
30 - 129
569 - 3648
I | Lakastgyek 193 - 428
J | Gyermekvédelmi és gyamuigyi igazgatas 69 - 203
K| Ipari igazgatis 10 - 61
L | Kereskedelmi igazgatas, turisztika 58 - 235
M| Foldmuvelésigy, allat- és novény-egészséguigyi igazgatas 52 - 839
N | Munkaiigyi igazgatas, munkavédelem 17 - 37
U | Onkormanyzati és ltalinos igazgatasi iigyek Gsszesen 487 - 3386
Ebbdgl: 1. Képvisel6-testiilet iratai 0 - 0
2. Nex?zetlsegl (')'nko'rm.anyzat iratai o 66 B 228
3. Az énkormanyzati hivatalnak, polgirmesteri hiv.
421 - 3158
P | Koznevelési és kozmivel6déstigyi igazgats 7 - 33
R | Sportiigyek 0 - 0
X | Honvédelmi, katasztrofavédelmi igazgatas, fegyveres biztonsagi - - -
Orség 2 10
Ebbdl: 1. Honvédelmi igazgatas 1 - 1
2. Katasztréfavédelmi igazgatas 1 . 9
3. Fegyveres biztonsagi 6rség
0 - 0
MindGsszesen: 12834 - 26772

2 A tiblazat az iktatéprogram 4ltal listizott adatot tartalmazza, targykérénkénti bontisban 2021. januar 1. napjatdl

2021. november 30. napjaig terjed6 id6szakra vonatkozoan.




6. Polgarmester kozvetlen iranyitasa ala tartozok

A szervezeti egység létszama: 2 {6

Titkarsagi tigyintézs feladatai:

A titkarsagi tgyintéz6 egyik f6 feladata a torvényességi munkaban valé részvétel, melynek
soran ellatja a képvisel6-testiilet és a bizottsagok, valamint a nemzetiségi O6nkormanyzat
képvisel6-testiileteinek mikodésével kapesolatos el6készits, szervezs, végrehajtasi feladatokat,
tgyviteli teenddket.

A képvisel6-testiilet és a nemzetiségi Onkormanyzat mikodésével kapcsolatos —szervezési
feladatok kozé tartozik az elterjesztésekkel kapcsolatos adminisztrativ teendék ellatasa, a
képvisel6-testiileti és bizottsagi Glések el6készitése, lebonyolitasa, a KépviselS-testilet és a
bizottsagok hatarozatainak elkészitése, jegyzOkonyv megirasa, alairast kovetéen a rendeletek
normaszovegének és a jegyzOkonyveknek a honlapon torténé megjelentetése. A feladatok
kozé tartozik a képvisel6-testileti hatarozatok és a megalkotott rendeletek nyilvantartasanak
vezetése, az egységes szerkezetbe foglalt hatalyos rendeletek honlapon, valamint a
www.njthu (nemzeti jogszabalytar) portalon torténd kozzététele.

Titkarsagi asszisztens feladatai:

Ocsa véros hivatalos honlapjanak folyamatos nyomon kévetése akként, hogy jogszabaly altal
kotelez6en kozzétételt megkovetel6 kozérdekd adatok minden esetben a hatalyos formaban
legyenek kozzétéve. Naprakészen kezeli az Onkormanyzat kézdsségi oldalat.

Fébb feladatai k6zé tartozik még a Hivatal kils6 és belsé kommunikacidjanak elGsegitése, egy
egységes arculat megtervezése, kiépitése, aktualizalasa, képviselete, az Ocsai Eletut Programhoz
kapcsolédé  csomagok  Osszeallitasahoz — sziikségek —alapanyagok — beszerzése, csomagok
Osszeallitasa, valamint atadassal kapcsolatos tigyintézés.

Az Ocsai Eletit Program keretén beliil 2021. november 30. napjaig 50 db babakészonté csomag,
78 db Ovodaba megyek, illetve 87 db Els6s vagyok csomag kertilt kiosztasra.

Vagyongazdalkodasi tigyintézé feladatai:

Az Onkormanyzat, mint tulajdonos feladatdhoz fiz6d6 tigyekben (ingatlan bérbeadas, értékesités,
egyéb tulajdonosi allasfoglalast igényl6 tgyek) valaszlevelek, feljegyzések, szerzédések
el6készitése.

Ingatlanok hasznositasaval kapcsolatos teljes kord ugyintézés, palyazatok el6készitésében
kozremuikodés.

Az Onkormanyzat vagyontargyaival kapcsolatos tulajdonosi dontések, levelek, szerzédések
el6készitése, a lakas és helyiség bérbeadasahoz kapcsolodd onkormanyzati feladatok teljes kord
intézése.

Az Onkorményzat altal megkétendd ingatlanvagyon szerzédések elSkészitése, szerkesztése,
el6zetes és utolagos felulvizsgalata.

IV.A HIVATAL MUNKAJAT JELENTOS MERTEKBEN BEFOLYASOLO
TENYEZOK 2021. EVBEN

1. Az ASP rendszer mindennapos hasznalata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény modositasarol
sz6l6 2016. évi LIV. torvény altal megteremtett torvényi felhatalmazas alapjan az onkormanyzati
ASP rendszerhez valé csatlakozas modjat, a csatlakozas végsé hataridejét, az 6nkormanyzati ASP
rendszer szakrendszereit, az 6nkormanyzati adattarhazat mikodtetd szervet, az 6nkormanyzati
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adattar adatai forrasat és az 6nkormanyzati adattarhazboél torténé adatlekérdezés, adatosszegzés és
adatszolgaltatas feltételeit az 6nkormanyzati ASP rendszerrél sz6l6 257/2016. (VIIL 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: ASP Korm. rendelet) szabalyozza.

A Kormany célul tizte ki a kozigazgatas mindségi szinvonalemelése érdekében az adminisztrativ
terthek komplex csokkentését, az atlathatésag novelését, a hatdésagok és az érdekelt felek
intézményi kapacitasanak javitasaval a hatékony kézigazgatashoz torténé hozzajarulasat. Ennek
keretében cél az egységesitett Gnkormanyzati elektronikus tgyviteli megoldasok bevezetése is, az
tin. ASP technoldgia lehet6ségeivel élve.

Ocsa Varos Onkormanyzata kételezéen csatlakozott az 6nkormanyzati ASP rendszerhez 2018.
januar 1. napjaval.

Az 6nkormanyzati ASP rendszer szakrendszerei:
- iratkezels rendszer,
- Onkormanyzati telepiilési portal rendszer,
- elektronikus tgyintézési portal rendszer,
- gazdalkodasi rendszer,
- ingatlanvagyon-kataszter rendszer,
- Onkormanyzati ad6 rendszer,
- ipar- és kereskedelmi rendszer,
- hagyatéki leltar rendszer.

Az ASP célja egy kozponti, atlathatd rendszer egységesitése valamennyi telepiilési 6nkormanyzat
vonatkozasaban. Ezzel a szabalyozottsag orszagos szinten novekedhet, azaz a 6 cél ez, ennek
érdekében, azonban az 6nkormanyzatok eddigi gazdalkodasi, iktatasi és egyéb szakteriileteken
kialakitott gyakorlata teljes korGen megboritasra kertlt, annak 2018. évtdl kezdve nincs tovabb
létjogosultsaga. Azaz e rendszer gyokerestdl valtoztatta meg az 6nkormanyzatok mikodését.

Az ASP program mindennapi hasznalata nem volt zokkenémentes. A rendszer idénkénti és
tulterheltsége nagymértékben lassitotta a napi munkavégzést, esetekben nem volt elérheté a
szakrendszer. Mindez jelentés tobletfeladatot jelentett a Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak.
Ennek ellenére az apparatus mindent megtett annak érdekében, hogy a szakmai munka
mindségében ne kovetkezzen be cskkenés és romlas.

2. Az elektronikus iigyintézés mindenapos hasznalata

Az Orszaggytlés az elektronikus tgyintézés széles koru elterjedése, az eljarasok gyorsitasa és az
adminisztrativ terhek csokkentése, a maganjogi jogviszonyok, tovabba az allam és polgar kozotti
jogviszonyok szélesebb kord elektronizalasa, az elektronikus tgyintézést biztositd szervek
egyuttmikodésének biztositasa, valamint a lakossig szamara a korszeribb és hatékonyabb
kozszolgaltatasok nyudjtasa érdekében 20106. januar 1-t6l elfogadta az elektronikus tgyintézés és a
bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairél szol6 2015. évi CCXXII. torvényt.

A torvény értelmében elektronikus tigyintézést biztositd szerv a helyi 6nkormanyzat is.

Fontos kiemelni, hogy 2018. januar 1. napjatdl felsébb jogszabalyi kévetelményként valamennyi
Polgarmesteri Hivatalban (Onkormanyzatnal) kételezd volt az elektronikus iigyintézés bevezetése.
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Ocsa Viros honlapijan tallhat6 kozzétételi struktira megfelel a jogszabalyi el6irasoknak, frissitése
folyamatos. Az ASP csatlakozas keretén belil bevezetésre kerilt az elektronikus tgyintézés
ELUGY. Egyéb drlap sziikségessége estén az E_PAPIR szolgiltatas hasznalata sziikséges.
Mindkét szolgaltatas az allampolgarok tgyfélkapus regisztracidjat kéveteli meg. 2018.01.01-t6]
papir alapu ugyintézés nem lehetséges. 2018.01.01-t6] az ASP rendszer biztosit a csatlakozott
onkormanyzatok részére egy ,,Teleptilési portalt” weblapot.

Az adatkezelés szabalyozasara jott létre az un. eurdpai altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR),
mely az eddig érvényben 1évé informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz6l6 2011, évi CXII. torvénynél joval szigoribb szabalyozast tartalmaz. Az 4j rendelet
értelmében minden tgy/lgyfél esetében részletes tajékoztatast kell nydjtani az tgyintézés soran
kezelt adatainak felhasznalasi céljairél. A hatésag nem kérhet olyan adatot (pl. telefonszamot) az
tgyféltSl, melynek kezelése az gy elintézése szempontjab6l nem indokolt. A GDPR rendelet
bevezetésére valo felkésziiléssel kapcsolatos feladatok szervezésére a Hivatal Gitemtervet készitett.
A Hivatal dolgoz6i annak érdekében, hogy a mindennapi munkajuk soran megfeleljeneck a GDPR
rendelkezéseinek, részt vettek az éves GDPR tovabbképzésen.

3. SARS-CoV-2 koronavirus vilagjarvany

Ocsa Viros Onkormanyzatara és az Ocsai Polgarmesteri Hivatalra (tovabbiakban: munkaltatéra)
nagy terhet rétt a koronavirus vilagjarvany ajabb hullamai. A legfontosabb munkaltatéi feladatok
egyike a munkavallalok megfelelé és naprakész tajékoztatasa és a biztonsagos munkakornyezet
fenntartasa volt. Ezen felil sziikségessé valt — a kozponti donétsekkel Osszhangban — az
tgyfélfogadas szabalyozas, majd a személyes tgyfélfogadas szuneteltetése és az elektronikus
tgyfélfogadas fenntartasa.

Az ismételten elrendelt veszélyhelyzet kihirdetése utan a munkaltat6i jogkor gyakorldjaként 2021.
marcius 8. napjatél atmeneti otthoni munkavégzést rendeltem el. Az egészséget nem
veszélyeztetd  és biztonsigos munkavégzés feltéteinek biztositisa érdekében az  Ocsai
Polgarmesteri Hivatalban kizarélag olyan személyek tartézkodhattak, akik a személyes
munkavégzése otthonrél nem megoldhat6 és irodanként személyenként egyidejlleg csak egy
személy tartézkodhatott tartdsan.

2021. aprilis 6. napjaval az Ocsai Polgarmesteri Hivatal visszadllt a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban szereplé tgyfélfogadasi rendre.

A Hivatal vonatkozdsiban megtett egyéb intézkedések: Kollégaink és Ugyfeleink egészsége
védelmében kézfert6tlenité allomasok kertiltek kihelyezésre, tovabba kotelez6vé valt a maszk
hasznalata a Hivatal éptletein beliil. A kételez6 maszkhasznalathoz a munkaltatd biztositja az
egyszer hasznalatos maszkokat. Védbeszkozként valamennyi dolgozé szamara biztositunk
eszkoztert6tlenitd szert, gumikesztytt, fertétlenits torlékendét, stb.

A hivatalvezet6 részére kiemelt feladatot jelentett a jarvanylgyi védekezéssel kapcsolatos
feladatellatas. Egyrészt naprol napra, o6rardl orara figyelemmel kellett kovetni a kozponti
jarvanytgyi védekezéssel kaplatos rendelkezéseket, amelyek gyakran még aznap meghozandé
rendeletek megszovegezését kovetelte meg. A rendeletek el6készitése mellett kiemelt feladatot
jelentett azok végrehajtasa, az tgyfelek részére torténd tajékoztatasok megirasa és az intézmények
vezetéivel valé kapcsolattartas. HivatalvezetSként nem csupan a 30 f&s apparatus jarvanyugyi
védekezését kellett folyamatosan megszervezni és biztositani, hanem Polgarmester Urral egyiitt a
lakossag helyi szinten t6rténd védekezését is.
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V. OSSZEGZES

A Képvisel6-testilet szamara jogszabalyok altal kételezGen elbirt és 6nként vallalt feladatokat az
apparatus igyekezett magas szinvonalon, megfelel6 munkaszervezéssel, eredményesen ellatni.

A Hivatal vezetSjeként ezuton kivanom kifejezni koszonetemet egyrészt a Képvisels-
testiilet és Polgarmester Ur részére, hogy biztositottik a zavartalan munkavégzést
e nehéz korilmények kozott is. Koszonet tovabba valamennyi Hivatali
dolgozoénak, hogy a 2021. évben mindent megtettek a hatékony és eredményes miikédés
érdekében!

Ocsa, 2021. december 6.

dr. Molnar Csaba
jegyz6
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