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TAJEKOZTATO
Az lgazgatasi Iroda 2014. évi tevékenységar

Az Igazgatési Iroda 2014. évben a jarasi rendsizdakitasival atalakult feladatmegosztas
szerint latta el a napi munkajat.

Az iroda létszama 2014. december 31-én:

116 - irodavezet

1 f6 — iktat6

1 6 — iktato, képvisdi-testileti jegydkonyvvezed
1 6 — titkarsagi éladd

1 f6 — munkaugyi-titkarsagi éado

2 f6 — igazgatasi ébdo

1 f6 — igazgatasi Ugykezel

1 f6 — Ugyfélszolgalati éado

1 6 — kézbes#

Az iroda személyi 6sszetétele évek oOta valtozikalét a 2014-es év sem volt kivétel. Egy
ugyintésd kollégarbnk tavozott az irodatél, mas munkahelyre. &helyére a titkarsagrol
kerilt at egy kollégah) aki mar ez ditt is végzett hatdsagi Ugyini@deladatokat.

Két kollégardnk kismama, akik 2015. januar d-tappénziket toltik.

A jaréasi rendszer kialakitasa 6ta a 2014-es évhta kel ebszor, a teljes kdir valasztasi
feladatokat az iroda, mely egész évben tébbletnyelentett a meglévfeladatainkon tul.

Az igazgatasi iroda hatosagi feladatkorein kividtgd a hivatal iktatasat, tigyfélszolgalatat, a
helyi, kimerd levelek kézbesitését, a képvisedstilet Ulésével kapcsolatos feladatokat,
titkarsagi feladatokat, valamint a hivatalban dalyoés a kozfoglalkoztatott személyek
munkaugyi feladatait.
Az iroda 4 munkatarsa lat el bizottsagi, illetvesdbbségi Onkormanyzati referensi
feladatokat.
Ellatando 6bb hatdsagi feladatok:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

- méltanyos kdzgyogyellatas

- kereskedelmi igazgatas

- kozérdelk foglalkoztatas (biintetések ledolgozéasa)

- aktiv koruak ellatasa, lakasfenntartasi tamogatas

- hagyatéki tgyintézeés

- anyakonyvi feladatok

- eseti segélyezes



Ugyfélszolgalat

A 2013-as éwl az ugyfélszolgalat irodajaban latja el feladatait jarasi hivatal
ugyfélszolgalata is, a munkavégzés zokkeantes.

A hivatal Ugyfélszolgalatan évek 6ta egy allandtnkatars dolgozik, fogadva a hét minden
napjan az ugyfeleket. Az tgyfelek részére dijk@ébmymasolas all rendelkezésre.

Napi allandé feladatai ko6zé tartozik a kindefevelek tovabbitasa, hirdetések felvétele.
Munkajat egy & kézbesitési feladatokat ellatd kolléga segiti, &kil6 tapasztalattal
rendelkezik munkéja szaksderégzésehez. Az évi kétszeri helyi ado levelekgméstakor, a
levelek mennyisége miatt, megbizasi sédéssel kils személyek bevonasa is megtoérténik.

Ugyiratforgalom, irattarolas

Kimutatas a Polgarmesteri Hivatéskzamon iktatott Ggyiratairol

Megnevezés Bszam Fészam Fészam
2012.01.01- 2013.01.01- 2014.01.01.-
2012.12.31 2013.12.31 2014.12.31.
Hivatalvezetés 35 42 28
Pénzugyi Iroda 162 186 193
Titkarsag 388 476 471
Epitésiigy 244 6 2
Véarosgazdalkodasi 259 304 466
Iroda
Gyamhivatal 300 0 0
Okmanyiroda 1936 0 0
Adocsoport 3282 6110 2136
lgazgatasi Iroda 3599 3008 3557

Az elmult harom év statisztikdjabol megallapithdidégy az iktatott Ugyiratoké6zama 50-
100 darab kordli eltéréssel viszonylagos allandosamitat.

Az épitésugyi, gyamhivatali, valamint okmanyirodgiyek elkeriiltek a hivataltol, igy azok
iktatasa nem nalunk torténik.

Az addécsoport iktatasaban latszik jetenvaltozas az elmualt harom évben, ennek az az oka,
hogy a 2013-as évben a féléves érbksftiszamra lettek iktatva, azonban 2014. évben a
kordbbi gyakorlatot kdvetve ismét alszamozasraltekiigy szamuk asszamok k6zott nem
mutatkozik meg.

Az iktatasi, irattarozasi feladatokat egy kollégédtja el, teljes munkaiben.

2011. évben kerdlt kialakitasra a jelenleg igkédo irattar, melyben a levéltari szabalyoknak
megfeleben kertlnek elhelyezésre az iratok.

A 2013. évben végrehajtott iratrendezés soran d&riihogy a jelenleg rendelkezésre allé
irattar kicsi az ott tarolt iratokrzéséhez. Az iratrendezés soran az iratok egy r@észenem
tudott visszakerilni az énkormanyzat irattarabkenjeg az iratrendézcég érzéseében van,
mely orzéseért dijat kell fizetni. Megoldast kell talalezen iratok visszaszallitdsara és
elhelyezésére.

Az idei évtl kezdsidéen minden irat levéltari &iras szerinti 6rzéséél nekink Kkell
gondoskodni, mivel a megyei levéltar mar nem veésimiormanyzatoktdl iratokat.



Titkarsag

Az iroda 2014. évi személyi valtoz4saival, a titgra a meglévtitkarné mellé visszakerult

a régota titkarsagi feladatokat ellato, kis idégailéw tapasztalt kollégaimk.

A titkarsagi feladatok nagyon szerteagazdak a aiveretés napi munkgjanak segiibst
egészen a beérkéz hivasok kezelésig. Itt torténik a hivatali dolgkzéés a
kozfoglalkoztatottak munkaulgyi feladatainak ellatasiely két szempontbol sem megfélel
Egyrészt a kolléganaz egyeb titkarsagi feladatok mellett nehezenawtemélyi tgyekre
koncentralni, masrészt a titkarsag napi munkajaaga a kdzfoglalkoztatottak néha tomeges
megjelenése.

Feladataik kozé tartozik egyebek mellett a napita@zétosztasa, hirdetmények kezelése,
eloterjesztések készitése, intranet karbantartasa;sékgtartas a képvisiddkel, valamint
bizottsagi referensi és kisebbségi 6nkormanyzégreasi feladatok ellatasa.

Az elmult évben a fentieken kivil feladatuk vo&@asztas hattér-informatikai rendszerének
kezelése, mely hibatlanul megtortént.

Hatdsaqi lgyintézés

Az iroda hatdsagi Ugyintézésének jetentészét még mindig a szocialis ellatdsok jelentik,
melyhez nagyszamu ugyfélkor tartozik.

Jelengsen kisebb Ugyfélkért eredményez az egyéb hatofdgdatok Ugyintézése pl.
birtokvédelmi eljarasok, hagyatéki tigyek, anyakongszgatas.

2013-ban a képvisgéltestilet altal elfogadott helyi rendelet alapjéhdtve valt a munkaiéh

tuli anyakdnyvi események dijazasa. Az elmult éarag szinte minden hétvégén tortént
anyakonyvi esemeény.

Killonlegességnek szamit a névadasi eljards, mailyét igen kis szdmban kérnek
telepilésiinkén azonban az elmult évben két esétdkatt ilyen eseményt lebonyolitanunk.

Az anyakonyvezései feladatok kdzul a legmagasabingza halalesetek anyakdnyvezése.
Legkisebb szdmot természetesen a szlletések anye@se mutatja, 2014. évben nem
tortént Ercsiben sziletés.

Az anyakonyvezés 2014. jalius 1. napjaig papir @hafkézzel tortént az dnkorményzatnal
6rzott anyakonyvekben, valamint egyes adatok rogeitiz anyakdnyvezéshez kapcsolodo
ASZA gépen.

A jogszabalyok valtozasaval a fenti naptol bevesret&ertilt az elektronikus anyakényvezeési
rendszer, melynek induldsa nehézkes volt, az amyak@zetk sajat tapasztalataik alapjan
sajatitottak el a rendszerikbdését. Jelenleg sem teljes az elektronikus amyakdendszer,
parhuzamosan kell hasznalni a ,régi” ASZA rendsdeattdl fiiggetlendl, hogy a papir alapu
anyakonyvezés megszt nem minden elem kertlt beépitésre az Uj rentdszer

Hivatalunknal jelenleg 26f rendelkezik anyakonyvi szakvizsgaval, igy sohacsiolyan
idészak, hogy anyakonyvi feladat amennyiben szikségeskerllne ellatdsra, még
Unnepnapokon sem.

A népesség-nyilvantartasi feladatokkal 6sszeflggesdr iroda bonyolitotta a 2014. évben
lezajlott 3 valasztast. A hivatal szdmos munkatbessonasra kerllt a feladatok elvégzésében,



0sszességében elmondhato, hogy attol fluggetleady, &z volt az etsvalasztasi feladata az
irodanak sikeresen megoldasra keruilt.

Szocialis igazgatas

Az irodan végzett Ugyintézési feladatok kozll ajdEgitisebb a szocialis ellatasok
ugyintézése.

Mar kevésbé érzékellietiz elmilt évek gazdasagi valsaga, kevesebb anaijomegjelet
igényl, a csalddok szama és osszetétele allanddésagdt muta

300-400 kozotti azoknak a csaladoknak a szama, akikv kortak ellatasaban, vagy
lakasfenntartasi tamogatasban részesulinek.

Az ellatasban részesil nagy hanyada vesz részt az 6nkormanyzatnal kidtkogtatasban,
melynek koordinalasa a Varosgazdalkodasi Irodaenér

A kozlizemi szamlakat fizetni nem tudd Ugyfelek éisza lakasfenntartasi tamogatas
tovabbra is védettséget jelent a szolgaltatas géglkikapcsolasa aldl.
A tdmogatasnak a szolgaltatok részére téridizvetlen atutalasa 2012-ben valt lehetségessé.

Aktiv koruak ellatasara jogosultak
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Az eseti szocialis ellatasok elbiralasa a Szoci8lggeszségligyi és Foglalkoztatasi Bizottsag
hataskore, melynek hattérmunkdja is az irodankzajli



Gyamdugyi igazgatas

A jaréasi feladatok kialakitasaval a gyamigyi igaageh feladatkdre irodankon a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolodo feladatdem egyéb gyamhatdsagi feladat a
jarasi gyamhivatal hataskorébe tartozik.

800 és 9004 kozott mozog azon gyermekek szama, akik a kedveyled részesilnek.

A kedvezmeényben része§iyyermekek nyilvantartdsa komoly feladatot igényeivel, ha
egy csaladban tébb gyerek van, nem biztos, hoggenigyermeknek azonosslaen jar le a
kedvezményre val6 jogosultsdga. Egy 8 gyermekeldsssetén ennek nyomon kovetése
nem egyszei.

Jogszabalyvaltozassal a 2013. év szeptentihekétlilt bevezetésre a hatranyos, valamint
halmozottan hatranyos helyz#étsz6l6 hatarozat meghozatala a rendszeres gyegdekwi
kedvezmény megéallapitasa mellett, mely névelteggzigyiratra jutd gy intézésének idejét.
Mindkét ellatasi fajtarol a torvény szerint kiloyilmantartas vezetése szukséges.

A nyilvantartasok alapjan keril kiosztasra évenétsker az Erzsébet utalvany, melynek
0sszege gyermekenként 5.800.-Ft. A rendszeres gksgdelmi kedvezménnyel havi
tamogatas nem jar ingyenes étkezeés és tankonyaselléhet igénybe vele.

Rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részestl6k szama

2012 2013 2014

A gyamugyi igazgatds feladatai kozott szerepel efadill az iskoldskord gyermekek
nyilvantartasa, a kulonleges oktatast igérgyermekek elhelyezésének segitése.

Az elmult idszakban megfigyelhé&t hogy emelkedett azon gyermekek széma, akik
kulonleges gondozasra szorulnak. Telepulésiinkdnalerandelkezésre specialis pl. autistak
oktatasara alkalma intézmény, igy a 8kikegitése elengedhetetlen a meglelellatéas
biztositasa érdekében.

A gyamugyi feladatok &talakuldsaval az irodanakabdra is szoros a kapcsolata a
Csaladsegit és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival. Meghigaetén részt veszink az
altaluk megtartott megbeszéléseken, eset tanacsioma

A feladat elvonaséaval, véleményiink szerint a ceidddyyelemmel kisérése nem maradhat
el.

Kereskedelmi igazgatas

A kereskedelmi igazgatasban ellatandd feladatoknazaz egyéb igazgatasi feladatokhoz
viszonyitva kicsi. Azonban elmondhato, hogy folyamsamunkéat igényel, mivel az Uzletek
allandé ,mozgasban” vannak. Nyitvatartasiokd valtoznak, tulajdonosok csedéhek,
termeékkorok valtoznak.



A 2009-ben tortént jogszabalyvaltozassal létrehtorglyszeitbb Uzletnyitas a mai napig
valtozatlanul megmaradt, melyet az Ugyfelek megmléggséggel vesznek tudomasul.

2014. év végén sikerilt naprakésszé tennink aztelizleyilvantartasat, igy most mar
naprakész adatokkal tudunk szolgalni az Ercsibaddtt engedélyekt.

Egyéb feladatok

A birtokvédelmi Ugyek intézése jelenleg az irodedata, szamuk nem jelést évente 2-4
k6zott mozog. Targyuk altaldban szomszédhoz téredvényatldgas, vagy allatok altal
keltett zajok. Az esetek tdobbségében a feleketrigikegyezségre juttatni a probléma
megoldasaban és nincs szikség hatdsagi eljarasra.

Hagyatéki eljarasok lefolytatasa. Az iroda feladaflbe tartozik az Ercsi lakcimmel
rendelked elhunyt személyek hagyatéki eljarasanak megiraliésstovabbitasa az illetékes
kozjegyd felé. Szamos esetben tobb idézés szikséges abstkokmeghallgatasahoz,
valamint tébb esetbenddordul, hogy megjeldlt hozzatartozé hidnydban aya&eki eljaras
nem folytathato le. Ez esetben az értesités adlivattaraban kertirzésre.

Az iroda feladatai kozé tartozik a fentieken Kivid, tarshatésagok megkeresésére
koérnyezettanulmanyok készitése, adatszolgaltatdsulkibbitdsa, biztositasi jogviszonyok
MEP részére tortén folyamatos jelentése. Az adatszolgaltatasok szanjarasi hivatal
felallasaval megstt, mivel az Ercsi Ugyfelek tekintetében a jarasiatal nem rendelkezik
még kelb adattal.

A kornyezettanulmanyok lebonyolitasa a tavalyi évba hivatal rendelkezésére allo
gépjarntivel tortént, ezen a jdben sem szeretnénk valtoztatni, mivel Ercsi eggdaddteire,
pl. savanyurét, torténkijutas egyéb moédon nem biztonsagos.

Az ugyintézési feladatok mellett minden kollégari@yelemmel kell kisérnie a folyamatos
jogszabalyi valtozasokat, melyalldg a jarasi rendszer kialakitasabol adédnak.

Az ugyfelek részéi jelentked arrogans viselkedés évek 6ta valtozatlanul megihaaanely
komoly stressznek teszi ki a kollégdet.

Gyakran edfordul, hogy az ugyfelek, a hivatal munkatarsaalatydjtott segitséget is a
feléjuk iranyuld ellenszenvnek érzik és nem értikegitt szandékot. Tobb esetben a jelen
lévé biztonsagiornek kellett kivezetni az ugyfelet. Talan az lUggterészéfl tapasztalhato
tobbszor negativ, mint pozitiv viselkedés is az akaunkatarsak folyamatos cséddsének.

Az igazgatasi iroda munkatarsai részére biztoakat munkavégzéshez sziikséges technikai,
targyi feltételek.

Az iroda tavalyi évi létszdmaval naprakészen dial@tni a feladatait.

Az irodan a személyi valtozasokat is figyelembe evé@sszeszokott kollektiva dolgozik.
Egymas munkajat segitve prébéljuk megoldani a hérklo feladatokat a j@ben is.

Az Ugyfelek elégedettsége szocialis tertleten renelerhet fogalom, térekszink ra.

Ercsi, 2015. januér 6.

Andrasi Karolina
irodavezét



