Eloterjesztés
a Képviselo-testiilet 2008. majus 29-i iilésére

Napirend: Beszamolé a Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi Irodaja altal végzett hatésagi
és igazgatasi munkarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Dévavanya Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala egy egységes hivatali szervezet,
amely 6nallé hataskorrel nem rendelkez6 irodakra tagolddik. Feladatai a rendszervaltas oOta
folyamatosan novekedtek. Azok a hataskoroket, melyeket az allam mashova nem tud
leosztani, a helyi dnkorményzatok hivataldnak jegyzdjéhez telepiti (pl. az érettségi tételek
atvételével, Orzésével, nyilvantartdsaval, az intézmény részére tOrténd atadéssal; az
egészségligyi szolgaltatasra valod jogosultsdg igazolasaval; a vizitdij visszatéritésével (2008.
tavaszan megsziint); gondozasi sziikségletet megallapitd szakértéi bizottsdg mukodtetésével
kapcsolatos feladatok; halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartsa stb.).

Szaporitja a mindennapi teenddket a helyi rendeletek alapjan a lakosok részére nyujthato
tdmogatasok — pl. Bursa Hungarica 6sztondjij, fiatalok ¢letkezdési tamogatasa, otthonteremtés
helyi timogatasa — ndvekedése is.

Az Igazgatasi Iroda a Polgarmesteri Hivatal legnagyobb tligyfélszammal rendelkez6 irodaja.

A hivatal tgyfélfogadasi idejében - hétfén 8-11°° és 12-16°° 6raig, kedden 8-11°° 6raig,
pénteken 8%-11°° és 12%° -14% 6raig fogadja az tigyfeleket.

Rendkiviili, halaszthatatlan tigyekben — anyakonyvezéssel, rendszeres szocialis segélyezéssel
kapcsolatosan, vidéki tigyfelek esetén, — az ligyintézés az ligyfélfogadasi idon kiviil is
mikddik.

Az Igazgatasi Iroda élén az igazgatési irodavezetd all, aki nem pusztan vezetdi tevékenységet
lat el, mellette igyintézdi feladatokat is végez.

A nagyszamu iigyfélfogadas lebonyolitdsa, az ebbdl adodé hattérmunkdk, a
tovabbképzéseken valo részvétel nagymértékben leterheli az ligyintézoket.

Mivel a legszélesebb feladatkorti, a jogszabalyok széles korének ismeretét, mindennapi
alkalmazésat, valtozdsainak kovetését, igényli. A jogszabalyok igen gyakran modosulnak
(néhany példa: 2007-ben a szocialis ellatdsokrol és a szocialis igazgatasrol szol6 1993. évi III.
torvény 4 alkalommal, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény 3 alkalommal, a kézoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény 7 alkalommal
valtozott). A valtozasok kovetése sok idoraforditast igényld feladat.

Az lgazgatasi Irodara haruld feladatok kore a rendszervaltas oOta folyamatosan boviilt.
Novekedett a szocidlis ellatdsokhoz kapcsolodd iigyek szdma, mely az életkoriilmények
romlasdhoz vezethetd vissza.

Uj tényez6, hogy a feliigyeletet gyakorlo Kozigazgatasi Hivatal és a Gyamhivatal sok esetben
kér adatot, melyet igen rovid hataridvel kell szolgaltatni — legtobbszor e-mail formajaban.
Az adatokat sokszor nem az Onkormanyzat altal fenntartott intézményre, az intézményben
ellatottakra vonatkozdéan kell adnunk. Némely esetben az adatszolgaltatdshoz az
intézményektdl informacidt kell kérniink, vagy legjobb esetben a levelet tovabbitanunk kell az
intézményhez.

Sok olyan tigyfél jelenik meg az iroddban, aki tanicstalan abban, ligyének intézésében hol és
hogyan induljon el — egészségiigyi szolgaltatassal, koziizemi szolgaltatokkal kapcsolatos



tigyek, méltanyossagi nyugdijemeléssel, magasabb 6sszegii csaladi potlék igénylésével és az
ezzel kapcsolatos utazasi kedvezménnyel kapcsolatos tajékoztatas kérése, gazar-tdmogatas,
csaladtamogatasi ellatasok, személyi iratok elvesztése tigyében.

2007-ben az Igazgatasi Iroda részére 7754 ligyirat keriilt iktatasra. Az év folyaméan 5540
hatarozat keletkezett. 10 esetben kertiilt sor a hozott hatdrozatok megfellebbezésére. Ebbdl 5
kozgyogyellatasi tigy volt. A masodfokon eljaro Kozigazgatasi Hivatal mind az 6t hatarozatot
helyben hagyta. A Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsag hataskorébe tartozd szocialis ligyek
koziil 6t fellebbezés keriilt a Képviseld-testiilet elé, melybdl harmat a Képviselo-testiilet
méltanyossdgbol megvaltoztatott.

Az Igazgatési Iroda tevékenységét Dévavanya varos kozigazgatasi terliletére vonatkozoan
végzi. Feladatait a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak IX. fejezete
tartalmazza.

A mindennapi munkat 6 f6 koztisztviseld latja el:
1 f0 igazgatasi irodavezetd, humén szakreferens, mindségiranyitasi vezeto,
es¢lyegyenldségi referens,
3 16 szocialis ligyintézo,
1 f6 anyakonyvvezetd, igazgatasi ligyintézo,
1 6 iktato tligykezeld.

Az iroddban foglalkoztatottak a munkakoriik ellatasdhoz sziikséges végzettséggel
rendelkeznek:
- 1 f6 tanarképzo foiskolai valamint kozoktatas-vezetdi végzettség,
kozigazgatasi alap - és szakvizsga, ECDL START vizsga,
- 1 0 altalanos szocialis munkas féiskolai végzettség, kdzigazgatasi alapvizsga,
ECDL START vizsga,
- 1 f6 szakkozépiskolai érettségi, intenziv tovabbképzésen szerzett szocialis
menedzseri végzettség kozigazgatasi alapvizsga, ECDL START vizsga,
- 1 {6 gimnaziumi  érettségi  bizonyitvannyal, banki  {igyintézoi
szakképesités,kozigazgatasi alapvizsga, ECDL START vizsga,

- 1 f6 gimnaziumi érettségi, teljeskorti anyakonyvi szakvizsga, kozigazgatasi
alapvizsga, ECDL START vizsga,

- 1 f0 kozgazdasagi szakkozépiskolai érettségi, mérlegképes konyveloi
végzettség, alapfokll szamitogép-kezeldi vizsga, {ligykezeldi alapvizsga,
kozigazgatasi alapvizsga, ,,A” tipusu kozépfokl nyelvvizsga (német nyelv).

A feladatok ellatdsa az irodaban foglalkoztatott koztisztviselok kozott az alabbiak szerint
oszlik meg:

Az anyakoényvvezetd, igazgatasi iigyintéz6 végzi a telepiilés anyakonyveinek (sziiletési,
hazassagi, halotti) vezetését, az anyakonyvi tigyintézéssel kapcsolatos feladatok, valamint
egy¢b igazgatasi feladatok ellatasat.

- Vezeti az anyakonyvet és ellatja az anyakonyvi iigyintézéssel kapcsolatos
feladatokat, kozremiikddik hazassagkotéseknél és névado linnepségeken. 2007-
ben héazassagkotések szdma 10, helyi haldleset anyakdnyvezése 74 volt
Sziiletés anyakdnyvezése évek ota nem tortént a telepiilésen.




2007. évben a fentieken tul kiadott hatdsagi bizonyitvanyok szama: sziiletési
anyakonyvi kivonat 100 db, hdzassdgi anyakonyvi kivonat 70 db, halotti
anyakonyvi kivonat 16 db.

Mivel az anyakonyvek nemcsak egy adott allapotot tiikkroznek, hanem a
valtozasokat is, igy az anyakonyvet az utdlagos bejegyzések teszik teljessé,
melyek elvégzése sok teenddt jelent.

Elhaldlozas esetén a dévavanyai sziiletésti személyek halalesetérdl a sziiletési
anyakonyvbe utdlagos bejegyzést kell tenni; amennyiben az elhalt Dévavanyan
kotott hazassagot is, a bejegyzést a hazassagi anyakdnyvben is teljesiteni kell.
Az utblagos bejegyzést megtorténik azon személyek esetében is, akik nem
Dévavanyan sziilettek, de itt kotottek hazassagot.

Hazassagfelbontas esetén a birdsagi értesités alapjan kerlil bejegyzésre az
utolagos bejegyzések rovataba a hazassagfelbontas ténye.

A 2007. évben a sziiletési anyakonyvekbe 221 utdlagos bejegyzés tortént, a
hazassagi anyakonyvekbe pedig 69.

Az utoélagos bejegyzésekrdl nyilvantartas késziil, melyet félévente a Békés
Megyei Levéltarnak meg kell kiildeni

Az anyakdnyvekkel kapcsolatos minden eseményt az ASZA (ANYAKONYVI
SZOLGALTATO ALRENDSZER) rendszeren is at kell vezetni. A rendszer az
anyakonyvi biztonsagi okmdnyok szdmitogépen torténd kidllitdsat biztositja.
Lehetové teszi az anyakonyvek, anyakonyvi kivonatok, specidlis ir6eszkozok
(tollak) elektronikus rendelését és nyilvantartasat, lehetOséget biztosit az
anyakonyvi eljarasban gyakrabban haszndlt iratmintdk letdltésére, a
munkaéllomason torténd kitoltésére és kinyomtatasara.

Alkalmazéasa lehetové teszi, hogy anyakonyv alapjan késziilé okmanyok
orszagosan egységesen, ellendrzotten, biztonsagosan keriiljenek kiallitasra,
valamint, hogy az okmdany ¢letitja a gyartastél a felhasznaldsig nyomon
kovethetd legyen.

Az anyakdnyvvezetéssel kapcsolatos teenddkon tul ellatja:

- atalalt dolgokkal kapcsolatos igazgatasi feladatokat.

A taldlt dologrol jegyzokonyvet kell felvenni a megtalaldjaval, amelyben
rogziteni kell, a megtalalas idejét és helyét, tovabb a talalonak nyilatkozni kel a
jegyzOkonyvben, hogy a leadott dologra igényt tart-e a harom hdnapos
varakozasi hataridd letelte utan.

- Jogszabalyban meghatarozott ligyekben hatdsagi igazolast ad ki. Igazolas egy
esetben tortént kiaddsra, amelyben egyiittélést kellett leigazolni kiilfoldre
tortént letelepedéshez.

- Ellatja a koltségalapu és szocialis bérlakdsok, valamint az Onkorményzati
szolgalat lakasok kiutalasaval kapcsolatos feladatokat. A kérelmeket dontésre
elokésziti és szocidlis bérlakas esetén Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsag,
koltségalapt bérlakas esetén a Képviseld-testiilet elé terjeszti.

- Az otthonteremtés helyi tdmogatdsira vonatkozd kérelmeket dontésre
elokésziti és a Képviseld-testiilet elé terjeszti.

- Ellatja a honositassal, visszahonositassal ¢és az elbocsatasi kérelemmel
kapcsolatos feladatokat.

- A magyar allampolgarsag megszerzésére vonatkozod feladatai soran:

Atveszi a kérelmet, melyet az anyakonyvvezeténél kell benytjtani. (az érdekelt
a bevandorlasi és letelepedési engedély birtokaban kérelmezheti a kozpontilag
eléallitott nyomtatvanyokon, amelyhez a az allampolgdrsagi torvényben



meghatarozott mellékleteket kell csatolnia a kérelmezOonek, anyakonyvi
kivonatokat, megélhetést ¢s lakhatdst bizonyitd okiratokat), majd tovabbitja az
Igazsagiigyi Minisztériumba.
- Ellatja a hadigondozasi torvényben meghatarozott dnkormanyzati feladatokat.
Helyettesiti a népesség-nyilvantartoi feladatokat ellato munkatarsat a tavolléte
esetén, lakcim valtozas és hagyatéki iigyben.
A Szocidlis ¢és Egészségligyi Bizottsag iiléseirdl jegyzokonyvet készit, 2
példanyban. Kiilon jegyzokonyvet készit a nyilt és zart iilésérdl. A jegyzokonyv
egy példanyat az iilést kdvetd 15 napon beliil megkiildi a Dé¢l-alf6ldi Regionalis
Kozigazgatasi Hivatal Békés Megyei Kirendeltsége részére. A jegyzOkonyvek
helyben maradé példanyanak zart szekrényben torténd 6rzésérdl gondoskodik.
2007 évben 24 db bizottsagi jegyzOkonyv késziilt.
- Apolasi dij megallapitisdhoz elézetesen jegyzOkonyvet készit tand
meghallgatasrol - 2007 évben 56 jegyzokonyvi meghallgatés volt.
- Kiallitja a vasarlasi utalvanyokat azon tigyfelek részére, akiknek a Szocialis és
Egészségiigyi Bizottsag ilyen formdjaban biztositja a tdimogatast.
- Intézi a rehabilitacios tigyeket, mikddteti a Rehabilitacids Bizottsagot.
- Gondoskodik a tiiddszlird vizsgalat elvégzéséhez sziikséges helyiség
biztositasarol, a vizsgalat idépontjanak €s helyének kihirdetésérol.
- A kozponti koltségvetés terhére biztositja a gyermektartasdij megel6legezését a
Gyéambhivatal hatarozata alapjan.
- A veszélyeztetettség mértékétdl fliggden megteszi a Gyvt. 15. §. (4)
bekezdésében felsorolt hatosagi intézkedéseket az alabbiak szerint:
Védelembe veszi a gyermeket, melynek sorédn:
- kirendeli a Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozojat a gyermekekhez,
- kotelezi a sziilét, hogy gyermekével keressen fel valamely gyermek
védelemmel foglalkoz6 személyt vagy szervezetet,
- a hozzatartoz6 orvosi vizsgélatit kezdeményezi az illetékes

haziorvosnal,
- intézkedik a gyermek egészségét veszélyeztetd koriilmények
megsziintetésérol,

- magatartasi szabalyokat allapit meg,

- figyelmezteti a szlil6t magatartdsdnak kovetkezményeire, felszolitja
annak megvaltoztatisara,

- feliillvizsgalja — kérelemre barmikor, hivatalbdl évente — a védelembe
vétel indokoltsagat.

- Ideiglenesen elhelyezi a gyermeket neveldsziilonél, gyermekotthonban
vagy mas bentlakdsos intézményben.

- Ertesiti az illetékes gyamhivatalt a gyermek ideiglenes elhelyezésérél.

- Dont a gyermek védelembe vételének megsziintetésérol.

- Kozremikodik a gondozasi dij, a megeldlegezet gyermektartasdij
behajtasarol.

- Nyilvantartdst vezet a hatosagi intézkedéssel védelembe vett
gyermekekrol.

- Ellatja a kisebbségi Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos adminisztracios
feladatokat:

- Végzi a képviseld-testiileti {ilések technikai elokészitését, az
eléterjesztések, testiileti anyagok, meghivok postazasat a Szervezeti
Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint.



- Gondoskodik a testiileti iiléseken elhangzottak rogzitésérdl és annak
alapjan irasbeli jegyzokonyv készitésérdl. A nyilvanos testiileti tilésekrdl
4 példanyban, a zart iilésekrdl 3 példanyban jegyzokonyvet készit. A
jegyzokonyvek egy példanyat az iilést kovetd 15 napon beliil megkiildi a
Dél-alfoldi  Regiondlis Kozigazgatasi Hivatal Békés Megyei
Kirendeltsége részére. A jegyzokonyvekbdl dokumentéltan 1-1 példanyt
atad a kisebbségi onkormanyzat elndkének, illetve a varosi konyvtarnak.
A zart lilések jegyzOkonyveit zart szekrényben tarolja.

- A kisebbségi Onkorményzat hatdrozatairdél sorszdm szerinti és targy
szerinti nyilvantartast vezet. A kisebbségi Onkormdnyzat hatarozatait
kivonatolja és atadja vagy megkiildi dokumentaltan a végrehajtasért
felelds személynek. Gondoskodik a hatarozatok hirdetétablan torténd
kifliggesztésérdl, a kisebbségi Onkormdnyzat kdézmeghallgatisa
idépontjanak a helyi Gjsagban torténd meghirdetésérol.

- Ellatja a fiatalok ¢életkezdési tamogatasdnak megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat (Babakdtvény), az Onkormdanyzati rendeletben meghatdrozottak
alapjan.

- Szakmai teljesitést igazol a fiatalok ¢letkezdési tamogatasanak utalésa,
anyakOnyvi nyomtatvanyok, tollak, tintapatronok ¢és egyéb eszkozok
megrendelése esetén.

Ugyiratforgalma 2007-ben:

Anyakényvi iigyek (irdsbeli ”
kérelemre)

Allampolgarsagi tigyek 10
Gyemekvédelmi iigy 46
Fiatalok életkezdési 21
tdmogatasa

Lakastligyek 179
Egyéb (kisebbségi 230
onkormanyzati tigy, Szoc.

Biz. jegyzOkonyv, jelentés,

statisztika...... stb...)

Osszesen: 565

Szocialis iigyintézo I.: Munkakorében ellatja_az egyének és csaladok szocialis biztonsaganak
megorzése illetve biztonsagdnak megteremtése érdekében a tobbszordsen modositott 1993.
évi III. térvény pénzbeli és természetbeli ellatasok koziil az idéskoruak jaradéka, a rendszeres
szocialis segély, az dpolasi dij, az atmenti segély, a BURSA Hungarica Oszténdij, a Szociélis
Foldprogram iranti kérelmekkel kapcsolatos feladatok elladtasat valamint a fentiekkel
kapcsolatos nyilvantartasi, pénziigyi lebonyolitasi és igénylési teenddket.

- Dontésre elokésziti az idOskoruk jaradéka irdnti kérelmeket. A dontést
kovetden gondoskodik a hatdrozatok kiadasarol.
2007-ben 9 6 esetében kertilt sor az idoskoruak jaradékanak megallapitasara.

- Dontésre  elOkésziti a rendszeres szocidlis segély megéllapitésa,
megsziintetése, nem foglalkoztatott személy estén az ellatas sziineteltetése
tigyében keletkezett ligyiratokat. Gondoskodik a hatdrozatok kiadasarol. A
nem foglalkoztatott személy esetén a hatarozat egy példanyaval értesiti a D¢l-
alfoldi Regionalis Munkaiigyi K6zpont Gyomaendrddi Kirendeltségét.



- Dontésre elokésziti az 1993. évi III. tv. 41. §- a szerinti &polasi dij
megallapitasa iranti kérelmeket. Fokozott apoldst igényld apolt esetén (az
esetek kb. 10 %-a) beszerzi a Megyei Szakmai Modszertani Intézet
szakvéleményét. Gondoskodik a hatdrozatok kiadasarol.

- Elokésziti a Szocialis és Egészségiigyi Bizottsagi dontéshez az atmeneti
segély, a tobbszorosen modositott 1993. évi III. tv. 43/B. §(1) bekezdése
szerinti apolasi dij ligyében benytjtott iratokat.
2007-ben 24 alkalommal tartott {ilést a bizottsag, 773 kérelmezd atmeneti
segély ligyével foglalkozott.

A bizottsagi dontést kovetden elkésziti az elséfokli hatarozatokat, postazza,
majd gondoskodik arrol, hogy a Gazdalkodasi Iroda kozremiikodésével a
tamogatas eljusson az érintettekhez.

- Kozremikodik a Szocidlis Foldprogramra kiirt palydzatok elkészitésében.
Eredményes palyazati elbirdlast kdvetden atveszi a kérelmeket, el6késziti a
Szocialis Egészségiigyi Bizottsag iilésére, a dontésrdl értesiti a kérelmezdket.

- Elkésziti a Bursa Hungarica Felsdoktatdsi palyéazati kiirds tervezetét, a
Szocialis és Egészségiigyi Bizottsaggal véleményezteti. A Képviseld-testiileti
dontést kovetden tajékoztatja a palyazni kivand fiatalokat, a benyujtott
palyazatokat eldkésziti a bizottsagi ilésre, az dontésrol a palyazokat irasban
értesiti. A tovabbi tAmogatasok érdekében a palyazati anyagok fénymasolatait
tovabbitja a Megyei Onkormanyzat és a Bursa Hungarica Fels6oktatasi
Palyazati Iroda részére. Ertesiti a Gazdalkodasi Irodat, hogy a minisztérium
altal meghatarozott idépontban az 9sztondijat a Bursa Hungarica célszamlara
utalja. 2007-ben 38 palyazat érkezett, 15 f0 részesiilt 0sztondijban.

- Elvégzi a Képviseld-testiilet altal hozott masodfokt szocidlis hatarozatokkal
kapcsolatos feladatokat, amelyekben elsé fokon tligyintézéként nem jart el.

- Szakmai teljesitést igazol az idoskoruk jaradéka, a rendszeres szocialis segély,
az apolasi dij, a Bursa Hungarica 0sztondij, az datmeneti segély, a
lakésfenntartasi tdmogatas kifizetése esetén, a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiilok egyszeri timogatasa esetén.

- Az ellatasok megallapitasa, az ellatas biztositasa, fenntartdsa €s megsziintetése
céljabol szamitogépes nyilvantartast vezet. Sziikség esetén nyilvantartasabol
megkeresés alapjan adatot szolgaltat. Mindennapi munkavégzése soran az
Integralt Onkormanyzati Programcsomagot hasznalja.

- Havonta elkésziti a juttatasok, tamogatasok utalasahoz szilikséges lemezt, a
hazipénztarbol torténd kifizetéshez a kifizetési névsort, gondoskodik a
Gazdalkodési Iroda részére torténd tovabbitdsarol. A kifizetett rendszeres
juttatdsok 0sszegének alapjan havonta igényli a normativ tdmogatast a Magyar
Allamkincstartol.

- Elrendeli a jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatds megtéritését.
Az ellatasokrol szamitégépes nyilvantartast vezet.

- Evente két alkalommal a Képvisel6-testiileti iilésre beszamoldt készit a
foglalkoztatottsag helyzetérdl és a lakossag szocialis helyzetérdl a Szocialis és
Egészségiigyi Bizottsag munkajarol.

Ugyiratforgalma 2007-ben:

Apolasi dijjal kapcsolatos 211
Rendszeres szocialis 633
segélyezéssel kapcsolatos

Atmeneti segélyezés 1477




Szocialis kolcson 221
Egyéb (idéskortiak jaradéka, 48
tajékoztatas, statisztika,
egy¢b jelentés, stb.)

Osszesen: 2590

Szocidlis iigyintézé II. a szocialis, valamint a gyermekvédelmi ellatdsokra vonatkozo
jogszabalyok alapjan segiti a hozza fordulo iigyfeleket a szamukra legmegfelelobb
tamogatashoz jutasban.

- El6késziti a Szocialis és Egészségiligyi Bizottsag dontéséhez a rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas ligyben keletkezett iratokat. Dontés utan gondoskodik
a hatarozatok kiadasarol.

- El6késziti dontésre a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény ligyben keletkezett
iratokat. Dontés utan gondoskodik a hatarozatok kiadasarol.

- El6késziti dontésre a kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas iigyben keletkezett
iratokat. Dontés utan gondoskodik a hatarozatok kiadasarol.

- A nyilvantartdsbol — jogszabdlyban meghatarozott szervek részére — adatokat
szolgaltat.

-  Kezdeményezheti a jogosult gyermekek részére rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény, kiegészitdé gyermekvédelmi tamogatds, illetve rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatds nyujtasat.

- Tavollét esetén helyettesiti szocidlis {igyintéz6 munkakorben foglalkoztatott
munkatarsait.

- Elvégzi a Képviselo-testiilet altal hozott masodfoktl szocidlis hatarozatokkal
kapcsolatos feladatokat, amelyekben elsdfokon tligyintézdként nem jart el.

- Gondoskodik a rendkiviilli gyermekvédelmi tadmogatds, a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsoldodd pénzbeli tamogatds, kiegészitd
gyermekvédelmi tdmogatés, kiegészitd gyermekvédelmi timogatashoz kapcsolodo
potlék utalasahoz sziikséges lemez elkészitésérdl, a hazipénztarbol torténd
kifizetéshez a kifizetési névsor elkészitésérdl és ezek atadasardl a Gazdalkodasi
Iroda részére.

- A Kkifizetett rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolodd pénzbeli
tamogatas, a kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas, kiegészitd gyermekvédelmi
tdmogatdshoz kapcsolodod potlékot megigényli a kifizetési honap 10. napjaig a
Magyar Allamkincstartol.

- Elrendeli a jogosulatlanul és rosszhiszemtiien igénybevett ellatas megtéritését.

- Az ellatasokrol szamitogépes nyilvantartast vezet.

Munkavégzése soran felhasznalja az Integralt Onkormanyzati Programcsomagot /WinIOP/.
Ennek segitségével torténik a beérkezett kérelmek nyilvantartasba vétele és a kérelmekrol
torténd dontést kovetden a hatdrozatok elkészitése.

A fentieken tul ellatja a Polgarmesteri Hivatal kimend levelezésével kapcsolatos teenddket.
Gondoskodik a postakdnyv, postai ragszam és postabélyeg beszerzésérdl, a levelek, postai
csomagok feladasarol.

Szakmai teljesitést igazol a rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas kifizetése, a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolodd pénzbeli tdmogatas kifizetése, a kiegészitd



gyermekvédelmi tdmogatéas €s a hozza kapcsolodo potlék kifizetése, a dijhitelezés keretében
torténd postazas esetén a havonta beérkezd szamlak esetében.

Ugyiratforgalma 2007-ben:

Rendkiviili gyermekvédelmi 819
tdmogatas

Rendszeres gyermekvédelmi 569
kedvezmény

Egyéb 3
Osszesen: 1391

Szocidlis iigyintézé I11. feladatellatasa soran az egyének, csalddok szocidlis biztonsdganak
meglrzése ¢s megteremtése érdekében a mozgaskorlatozott személyek kozlekedési
kedvezményeivel, a kozgyogyellatasra, lakasfenntartdsi tamogatasra, egészségiigyi
szolgéltatasra vald jogosultsiggal, valamint e feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasi,
pénziigyi lebonyolitasi és jelentési kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos teenddket latja
el.

- Dontésre eldkésziti a mozgaskorlatozottak kozlekedési kedvezményeivel
kapcsolatos kérelmeket. Gondoskodik a hatirozatok kiadasarol. A kifizetett
kozlekedési tamogatasok 0Osszegét minden hénap 10. napjdig megigényli a
Magyar Allamkincstartol. A személygépkocsi szerzési, valamint atalakitési
tdmogatasra vald jogosultsag megallapitasara vonatkozo6 hatarozatokat megkiildi a
D¢l-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal Szocidlis és Gyamhivatalanak Békeés
Megyei Teriileti Kirendeltségéhez.

- Téjékoztatja az tligyfeleket a kozgyogyellatisra vald jogosultsag feltételeirdl.
Dontésre elokésziti a kozgyodgyellatasra vald jogosultsdg megallapitasa,
feliilvizsgalata és megsziintetése ligyében keletkezett ligyiratokat. A dontésekrol
értesiti az ligyfelet, valamint Megyei Egészségbiztositasi Pénztarat. A jogosultsag
megallapitasdhoz szakhatdsagi allasfoglalast kér a gyogyito ellatasok koltségérol
a Megyei Egészségbiztositasi Pénztartol. Méltanyossagi jogcimen megallapitott
jogosultsag esetében intézkedik a téritési dij Megyei Egészségbiztositasi
Pénztérhoz val6 atutaldsa érdekében.

- Az egészségligyli szolgaltatds igénybevételével kapcsolatosan benyujtott
kérelmeket érdemi dontésre elokésziti, az egészségligyi szolgaltatasra vald
jogosultsdg meghatdrozasa céljabol. A megallapitott jogosultsagrol hatosagi
bizonyitvanyt allit ki. A jogosultakrol értesiti a Megyei Egészségbiztositasi
Pénztart.

- Elokésziti a Szocidlis és Egészségligyi Bizottsagi dontéshez a lakasfenntartasi
tdmogatas igénylése iligyében benyujtott iratokat, dontés utdn gondoskodik a
hatarozatok kiadasarol.

- Nyilvantartast vezet a munkakorébe tartozo szocidlis ellatdsra vald jogosultsag
megallapitdsa, az ellatas folydsitasa és megsziintetése céljabol. A
nyilvantartdsokbol szilikség esetén adatot szolgaltat.

- Elvégzi a Képviseld-testiilet altal hozott masodfokl szocidlis hatarozatokkal
kapcsolatos feladatokat, amelyekben els6fokon ligyintézoként nem jart el.

- FElvégzi az arverési ¢és egyéb hirdetmények hatosagi hirdetétablara valo
kifliggesztését, a levételt kovetd zaradékolasat és a kifiiggesztést kérd szervnek az
irat visszakiildését.

- Szakmai teljesitést 1igazol: a kozgyodgyellatdis méltanyossagi jogcimen
megallapitott jogosultsag esetén fizetendd téritési dij atutaldsa esetén.



- Adategyeztetést végez a Megyei Egészségbiztositdsi  Pénztarral a
kozgyogyellatasra és az egészségiigyi szolgaltatasra jogosultakra vonatkozoan.

- Erdemi dontésre el6késziti a temetési segély megallapitdsa irant benyujtott
kérelmeket.
Koztemetés elott megprobalja felkutatni az elhunyt eltemettetésre koteles
személyt vagy személyeket. Ha az eltemettetésre koteles személy nincs, vagy
az nem gondoskodik az eltemettetésrol a kozkoltségen torténd elrendelése irant
intézkedik. A temetkezés koltségeinek megtériilése érdekében a hatdrozat egy
példanyaval értesiti a Polgarmesteri Hivatal leltareldaddjat és a Gazdalkodasi
Irodat.

- Helyettesiti az iktat6 tligykezelot a tavollétekor.

Munkavégzése soran az aldbbi szamitogépes programokat hasznal:

- Integralt Onkormanyzati Programcsomag (VinlOP) — a beérkezett
kérelmekrdl, a dontés nyilvantartasba vétele, €és a hatarozatok elkészitése soran,

- OEP ,JELENTO” programja - az 6nkormanyzattol rendszeres pénzellatasban
részesiild és az egészségligyi szolgaltatasra szocidlisan raszorult személyekrol
bejelentési  kotelezettség az MEP részére papiralapon és magneses
adathordozon is.

- Abev 2006: jarulékalap megallapitasar6l APEH felé papiralapu bejelentési
kotelezettség.

- Kolibri e-FORTE Iktato 4.0 Ugyiratkezeld rendszer iigyiratok iktatasaval
kapcsolatos feladatok.

Ugyiratforgalma 2007-ben:

Kozgyogyellatasi ligyek 1490
Lakésfenntartasi 592
tamogatassal kapcsolatos

Temetési segélyezés 84
Kozlekedési  tamogatassal 375
kapcsolatos

Egészségligyi szolgaltatasra 114
jogosultsag

Egyéb (jelentések, 85
statisztika, stb)

Osszesen: 2740

Az iktaté iigykezel6é végzi a Polgarmesteri Hivatalba beérkezé és kimend Osszes ligyirat
iktatdsat - a teriiletileg illetékes Kozigazgatasi Hivatal vezetdje altal jovahagyott -
Polgarmesteri Hivatal Ugyiratkezelési Szabalyzataban meghatarozottak alapjan.

Az iktatds 2007. janudr 1- je 6ta az InterMAP Térinformatikai Tanacsadd Iroda altal
kifejlesztett KOLIBRI® e-FORTE 4.0 Ugyiratkezelé Rendszer alkalmazasaval torténik.

A Szeghalom Kistérség Tobbcéli Tarsulas altal a Térinformatikai rendszerek kialakitasara
eredményesen palyazott, és ennek keretén beliil a tarsult telepiiléseken 2007. januar 1-jétdl
kertilt a fenti iktatoprogram alkalmazasra.

Az 1j iktatoprogramra vald attérés az iktatast nagyon lelassitotta. A programot bevezetése 6ta
folyamatosan fejlesztik, a kezdetekhez képest sokat javult. Az iktat6 tigykezeld a programmal
kapcsolatos  informdciok szolgéltatasdval folyamatosan kozremiikodik a program
tokéletesitésében.




A Polgarmesteri Hivatal iktaté tligykezeloje 2007-ben Osszesen 20823 iigyirat iktatasat,
irattarazasat végezte el. Ennek 37,2 %-a (7754 ligyirat) az Igazgatasi Iroda részére keriilt

iktatasra.

Az igazgatasi irodavezeto feladatellatasa soran:

Ugyiratforg

Vezeti az oktatdsi torvény eldirdsa szerint az 6vodai nevelés keretében folyo
iskolai életmodra felkészitd foglalkozason valo részvételre koteles, a tankoteles és
a képzési kotelezettség ala es6é gyermekekrdl, tanulokrdl a nyilvantartast.

Az 6vodai nevelés keretében folyo6 iskolai ¢életmddra felkészito foglalkozason vald
részvételre koteles, a tankoteles €s a fejlesztd felkészités ald esdé gyermekekrol,
tanulokrol nyilvantartast vezet, e nyilvantartast megkiildi az 6vodanak, iskolanak.
Figyelemmel kiséri a kozoktatdsrol szold 1993. évi LXXIX. torvény 14. §-a (2)
bekezdésének a) pontjaban meghatarozott kotelezettségek teljesitését.

Bejelentésre vagy hivatalbol elrendeli az dvodai nevelés keretében foly6 iskolai
¢letmodra felkészitd foglalkozason valod részvételt, a tankdtelezettség vagy a
képzési kotelezettség teljesitését, ha a sziild nem tesz eleget kotelességének.

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény 91. § (8) bekezdésében foglalt
feltételek  fennallasa esetén a telepililésen miikodd nevelési-oktatasi
intézményekben rendkiviili sziinet elrendelését kezdeményezi. Ezt megeldzden
beszerzi az érdekelt intézményfenntartok véleményét.

Kozremikodik a kulturalis szakemberek szervezett tovabbképzésével kapcsolatos
fenntartdi feladatok ellatdsaban.

Kozremikodik az érettségi vizsgaval kapcsolatos jegyzoi feladatok ellatdsaban
(tételek atvétele, nyilvantartasa, 6rzése, atadasa az intézmény részére stb.).
El6késziti az dnkormanyzat nevelési-oktatasi intézményrendszerével kapcsolatos
fenntartdi dontéseket és gondoskodik azok karbantartdsarol (intézkedési terv,
OMIP, pedagdgiai program, vezetdi palyazatok, SZMSZ, hazirend stb.).
Kozremiikodik a Dévavanya Kivalo pedagogusa és Kivaldo Szocidlis Dolgozoja
Kitiintetésekkel kapcsolatos fenntart6i dontések elokészitésében.

Gondoskodik a Pedagogusnap, a Szocialis Munka Napja, a Semmelweis Nap, a
Magyar kultira Napja mélté megiinneplésérol.

A Dévavanya Varos Jegyzdje altal kiadott szocidlis és gyermekjoléti intézmények
miikddési engedélyezési eljarasa soran ligyintézoi feladatot 14t el.

Szocialis és gyermekjoléti intézmény milkodésének engedélyezéséhez megkéri az
agazati azonositot a Foglalkoztatasi és Szocialis Hivataltol, elkésziti a telepiilésre
vonatkoz6 jelentést.

Ellatja a mindségiranyitasi vezetdi feladatokat. Aktualizalja a mindségiranyitasi
kézikonyvet, szervezi a belsd auditot, Osszesiti a szolgaltatdst igénybe vevok
elégedettségének mérését. Megkiildi a dokumentaciot a kiilsé auditor részére.
Ellatja a Polgarmesteri Hivatalban az esélyegyenldségi referensi feladatokat.
Gondoskodik a munkahelyi esélyegyenldségi terv évenkénti értékelésérol.
Nyilvantartast vezet a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekrdl/tanulokrol.
alma 2007-ben:

Tankételes tanuldkkal 39
kapcsolatos ligyek
Intézmények mitkodésével 72
kapcsolatos ligy
Szocidlis otthoni 29
elhelyezéssel kapcsolatos

ugy
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Miivészeti ligyek 18

Nevelési, pedagogiai 36
programmal kapcsolatos
Egyéb (jelentések, adat- 298

szolgaltatas, korlevél,
tovabbképzés, statisztika stb.)
Osszesen: 492

2007-ben a Képviseld-testiilet tiléseire 0sszesen 57 eldterjesztést készitett, melyek nagy része
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésével kapcsolatos volt. Volt olyan képviselo-testiileti
ilés, amikor egyszerre 9 témdban is kellett el6terjesztést késziteni.

Ezen tilmenden megtortént a telepiilési szocidlis szolgaltatas tervezési koncepcid
feliilvizsgalata, elkésziilt a telepiilési kulturalis koncepcio, a telepiilési egészségfejlesztési
koncepcio és a telepiilési kozoktatasi esélyegyenldségi helyzetelemzés.

Az igazgatdsi iroddban keletkezett iratokra vonatkozoan a kiadmanyozdsi jogkort az
igazgatasi irodavezetd gyakorolja. Ez éves szinten tobb ezres nagysagrendet jelent.

Az Igazgatési Iroddban foglalkoztatott koztisztviselok 2007-ben részt vettek a Dél-alfoldi
Regionalis Kozigazgatasi Hivatal altal a kozigazgatisi eljardsok cimmel szervezett
tovabbképzésen, valamint a munkateriiletiikh6z kapcsol6do, a szakmai szervezetek altal
szervezett szakmai programokon.

Az Igazgatési Iroda kapcsolatrendszere kiterjedt. Tobbek kozott mindennapi feladatellatasa
soran kapcsolatot tart:

- aDévavanyan miikodd nevelési-oktatdsi intézményekkel,

- aSzeghalom Kistérség Egységes Szocialis és Gyermekjoléti Intézményével,

- ahaziorvosi és a hazi gyermekorvosi, fogorvosi szolgalatokkal,

- védondi szolgalattal,

- aMunkaiigyi Kézpont Gyomaendrdédi Kirendeltségével,

- aMegyei Egészségbiztositasi Pénztarral,

- a Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal Szocialis és Gyamhivatalanak
Békés Megyei Teriileti Kirendeltségével,

- amegyei szocialis szakmai mddszertani intézménnyel,

- Orszagos Rehabilitacids és Szocialis Szakértdi Intézet Dél-alfoldi Regionalis
Igazgatdsaggal,

- aBékés Megyei Levéltarral,

- arégids szocidlis igazgatasi mintahellyel,

- akoziizemi szolgaltatokkal,

- aMagyar Allamkincstarral,

- az Oktatasi Hivatallal.

Tisztelettel kérem el6terjesztésem megvitatasat.

Dévavanya, 2008. majus 15.

Csatari Terézia
igazgatasi irodavezetd
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Hatarozati javaslat:
................... /2008. (V. 29.) Kt. hatarozat

Dévavanya Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete a Polgarmesteri Hivatal Igazgatdsi
Irodaja altal végzett hatosagi és igazgatasi munkarol sz6l6 beszamolot az elterjesztés szerint
elfogadja.

Felelos: -
Hatarido: -
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	- Az óvodai nevelés keretében folyó iskolai életmódra felkészítő foglalkozáson való részvételre köteles, a tanköteles és a fejlesztő felkészítés alá eső gyermekekről, tanulókról nyilvántartást vezet, e nyilvántartást megküldi az óvodának, iskolának.
	- Figyelemmel kíséri a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 14. §-a (2) bekezdésének a) pontjában meghatározott kötelezettségek teljesítését.

