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A PILISVÖRÖSVÁRI POLGÁRMESTERI HIVATAL  

2021. ÉVI SZAKMAI TEVÉKENYSÉGÉRŐL 
 

 

Általános vezetői összefoglaló 

 

A helyi önkormányzatok kötelező feladat-és hatáskörét a Magyarország helyi önkormányzatairól 

szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (a továbbiakban: Mötv.) határozza meg. Az Mötv. lent idézett 

rendelkezései szabályozzák a polgármesteri hivatal alapvető kötelezettségeit, valamint a hivatal te-

vékenységéről szóló beszámolási kötelezettséget. 

 

„84. § (1) A helyi önkormányzat képviselő-testülete az önkormányzat működésével, valamint a pol-

gármester vagy a jegyző feladat-és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és vég-

rehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására polgármesteri hivatalt vagy közös önkormányzati hi-

vatalt hoz létre. A hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami 

szervekkel történő együttműködésének összehangolásában.” 

 

Az Mötv. 81. § (1)-(2) bekezdése kimondja, hogy a jegyző vezeti a polgármesteri hivatalt vagy a 

közös önkormányzati hivatalt. A jegyzőt az aljegyző helyettesíti, ellátja a jegyző által meghatározott 

feladatokat.   

A 81. § (3) bekezdés f) pontja értelmében a jegyző évente beszámol a képviselő-testületnek a hivatal 

tevékenységéről. 

 

A fentiek figyelembevételével igyekeztünk összegyűjteni mindazokat a feladatokat, tevékenysége-

ket, melyeket a Polgármesteri Hivatal az Önkormányzat működésével, a polgármesteri, valamint a 

jegyzői hatáskörbe tartozó ügyekkel kapcsolatban 2021. évben folyamatosan végzett.  

 

A jegyző feladatkörébe tartozik a képviselő-testületi munka előkészítése, valamint a folyamatos je-

lenlét a Képviselő-testület ülésein. A katasztrófavédelemről szóló törvény veszélyhelyzet idejére a 

képviselő-testület szinte teljes hatáskörét a polgármesterre ruházza át, így a 2020. évhez hasonlóan 

2021. első felében is a koronavírus járvány miatt a testületi munka lehetetlenné vált ugyan, de az 

előterjesztések és döntések egyeztetése folyamatos volt a képviselő-testület tagjaival.  

Mint tudjuk június 15-étől az önkormányzatok a korábbi, a veszélyhelyzet előtti rendnek megfele-

lően ülésezhetnek.  

A jogalkotási munka színvonalát jól jelzi, hogy a Pest Megyei Kormányhivatal Törvényességi-fel-

ügyeleti Osztályának visszajelzései alapján a döntések egyetlen esetben sem tartalmaztak jogsza-

bálysértő rendelkezést. 

Az osztályok közötti szakmai munkát, az információáramlást rendszeres vezetői értekezletekkel és 
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szükség szerint apparátusi értekezletekkel segítettük elő. 

 

Jelen beszámoló a Polgármesteri Hivatal 2021. évi szervezeti struktúrájának figyelembevételével, a 

2021. évben működő szervezeti egységek szerinti bontásban készült.  

 

A beszámoló készítésében részt vállalt valamennyi Hivatali szervezeti egység vezetője és dolgozója, 

akiknek ezúton is köszönöm segítő közreműködésüket. 

 

 

A Hivatali szervezeti egységek munkája 

 

LAKOSSÁGSZOLGÁLATI OSZTÁLY 
 

2021-ben a Lakosságszolgálati Osztály létszáma 12 fő volt, az alábbi megosztásban: 1 fő szociális 

ügyintéző, 1 fő applikációs ügyintéző, 3 fő általános hatósági ügyintéző, 2 fő közterület-felügyelő, 1 

fő ügykezelő, 3 fő négyórás ügyfélszolgálati feladatokat ellátó kolléga (megváltozott munkaképes-

ségű), és 1 fő osztályvezető.  

 

A helyettesítési feladatokat osztályon belül oldja meg a szervezeti egység. Az anyakönyvvezető he-

lyettesítési feladatait az egyik hatósági ügyintéző látja el, a házasságkötések közreműködésénél tör-

ténő helyettesítés szintén osztályon belül történik. 

Iratkezelő program (ASP) működtetése: további jelentős időráfordítást és plusz feladatot ró az ügy-

intézőkre. Az eljárások során keletkező valamennyi ügyiratot, eljárási cselekményt az iktatóprog-

ramban is rögzíteni kell, majd a lezárást követően, irattárba helyezhető állapotba szükséges tenni.   

Az ügyintézők az ügyfélfogadási napokon kívül is kötelesek teljes körű tájékoztatást nyújtani a tele-

fonon, illetve az elektronikus úton érkező tájékoztatást kérő megkeresésekre, illetve konkrét, folya-

matban lévő ügyekre (betartva persze többek között az adatvédelemre vonatkozó szabályokat), me-

lyek mind az érdemi ügyintézésre nyitva álló időből vesznek el órákat. 

 

A jelentős ügyiratforgalmat jól szemlélteti, hogy hivatali szinten 2021 évben 22.266 főszámot, vala-

mint 28.579 alszámot iktattak a kollégák. A főszámon iktatott ügyiratok száma 2020-as évhez viszo-

nyítva 5.985 főszámmal, az alszámon iktatott ügyiratok 2.696 alszámmal nőtt. Az osztott munkakör-

ben dolgozó 2 fő iktatós kolléga az év során folyamatosan veszi át a hivatal dolgozóitól a lezárt 

ügyiratokat irattározásra, így az év végén nincs torlódás az iratok leadásánál. Az elmúlt évben is 

megtörtént a szokásos évi selejtezés, kb. 40 méternyi irat lett kiselejtezve. 

Az ügyfélszolgálatot 3 fő rehabilitációs ellátásban részesülő kolléganő látja el. Feladataik: kérelmek 

átvétele az ügyfelektől (átvételi igazolás kiadása amennyiben igényli az ügyfél), a hivatal postájának 

rögzítése és feladása a postán, hivatali hirdetmények kihelyezése, hirdetők karbantartása, ügyfelek 

irányítása, tájékoztatása, nyomtatványok kiadása, valamint minden egyéb olyan feladat melyeket az 

ügyintézők adnak, pl. ügyiratok postázása, laminálás, csomagolás stb.  

 

2021-ben a kimenő tértivevényes levelek száma 4.215 db, a sima levelek száma 5.528 db volt, 2021-

ben is csökkenő tendenciát mutatott a tértivevényes és sima levelek száma. A munkafolyamatok át-

szervezésének és az elektronikus ügyintézésnek köszönhetően a tértivevényes levelek száma 1.141 

darabbal, a sima levelek száma 875 darabbal kevesebb volt a 2020-es évhez képest. Ez jelentős költ-

ségmegtakarítást jelent a hivatal számára, mert a tértivevényes levelek ára 2021. szeptember 1-től 

drasztikusan megnőtt: 400 forintos költségről 895 forintra emelkedett. Az ügyiratok számából jól 

látható, hogy ez nem az ügyiratforgalom csökkenését jelenti, hanem a költséghatékony ügyintézésre 

utal, mert egyre több esetben a hivatali kapun keresztül továbbítjuk a küldeményeket (pl. vállalkozók 

esetében az adót megállapító határozatokat), és ahol lehet, az elektronikus ügyintézést részesítjük 

előnyben. 
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A pandémiás helyzet miatt az ügyfélszolgálaton dolgozó kollégák folyamatosan jelen voltak, ők tar-

tották személyes megjelenés esetén a kapcsolatot az ügyfelekkel és továbbították a problémát az adott 

ügyintézőhöz.  

 

Bejelentések kezelése 

Bejelentések fajtái (app, e-mail, telefon) 

A Lakosságszolgálati Osztály 2020 szeptemberétől kezeli az összes Hivatalba érkező bejelentést. A 

jelzések jelentős része applikációs felületről származik.  

A Pilisvörösvár applikációt az Önkormányzat azzal a céllal indította, hogy a kommunikációs csator-

nák fejlesztése révén hatékonyabb, gyorsabb ügyfél- és bejelentéskezelést végezzen a Hivatal. A te-

lefonra telepíthető alkalmazás hibabejelentés funkcióján keresztül a felhasználó helyszínt, ügytípust, 

rövid szöveges leírást, fényképet küld a Hivatal számára a bejelentői alapadatok megadásával. A be-

jelentések hatékony kezelése, valamint a bejelentő számára küldött visszajelzés pozitív hatással bír a 

Hivatal és az Önkormányzat munkájának megítélését illetően is. Az applikáción keresztül megvaló-

sítható, hogy az egyoldalú kapcsolat helyett interaktivitás alakuljon ki a lakossággal. Az applikáció 

bevezetése rendkívül sikeres volt, a lakosság szívesen és örömmel használja az új bejelentő-felületet.  

Az applikációs bejelentések mellett az osztály kezeli az e-mailes, telefonos és helyszíni jelzéseket.  

bejelentés formája 
hónap (2021 január 1. – 2021 december 31.) 

összesen  
01. 02. 03. 04. 05. 06. 07. 08. 09. 10. 11. 12. 

applikációs bejelen-

tések 56 56 62 54 51 41 96 50 40 47 55 57 665 

telefonos, e-mailes, 

helyszíni,   2  11  5 26 15 26 10 20 11 17 4 3 150 

összesen 58 67 67 80 66 67 106 70 51 64 59 60 815 

 

Feldolgozás mechanizmusa 

A bejelentéseket minden esetben szakszerűen, egy jól működő protokoll szerint kezeljük. Ennek so-

rán minden fizikai problémát/esetet jelző bejelentést (ez az esetek 95 %-át jelenti) a rendészet mun-

katársai a helyszínen megvizsgálnak, arról fényképeket készítenek és 1-2 mondatban szövegesen is 

értékelik az esetet. Ezt követően a feldolgozást végző munkatárs eldönti a további teendőket: vagy 

szakvéleményt kér a műszaki osztálytól, vagy felszólítást küld, vagy a vezetői döntést kér vagy pedig 

azonnali feladatmegoldást a megfelelő szervtől. Az esetek egy részében műszaki szakvéleményre van 

szükség. Ilyenkor a visszaérkezett szakmai állásfoglalás szerint intézkedik az lakosságszolgálat mun-

katársa. Egyrészt értesíti a lakost a megoldásról és annak várható időpontjáról, másrészt pedig intéz-

kedést kér a probléma típusától függően a megfelelő szolgáltatótól vagy szervezettől.  

Probléma típusok, feladat megoldását végző szerv vagy szolgáltató 

Szolgáltató, szerv  Probléma típusa 

Városgazda Kft. úthiba (saját kezelésű utak) 

növényzet 

szemét 

táblák kihelyezése 

ELMŰ elektromos vezeték szakadás 

szigetelés nélküli vezetékbe nőtt növény visszavágása 

Magyarországi Települések Köz-

világítás Karbantartó Egyesülete 

meghibásodott közvilágítás 

DMRV csőtörés 
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csőtörést követő útjavítás 

DIGI, Telekom kábelszakadás 

elosztódoboz problémák 

Mezőőr vadon élő állatokkal kapcsolatos bejelentések:  

állattetem,  

róka, vaddisznó jelenlét 

Állatorvos kutyachip,  

háziállat tetem 

Rendőrség tűzgyújtás, parkolás ellenőrzése hivatali munkaidőn túl  

Pest Megyei Kormányhivatal Pi-

lisvörösvári Járási Hivatalának 

kéményfüst 

 

Az ügyintéző mindig nyomon követi a problémamegoldást és a jelzett elkészülési időt követően ren-

dészeti ellenőrzést kér. A rendész ilyenkor ismét fotódokumentációt készít. A lakosságszolgálat pedig 

vagy elfogadja a megoldást vagy újbóli intézkedést kér. Ha a problémát megoldotta az adott szolgál-

tató/lakos/szerv, akkor az elkészülésről visszajelez a bejelentőnek dokumentáló fotókkal megküldé-

sével együtt. A válasz minden esetben szakszerű, körültekintő és az adott esetre, bejelentőre szabott. 

Visszajelzés a bejelentés formájának megfelelő csatornán történik, emellett minden alkalommal e-

mailen is küld választ a bejelentőnek az ügyintéző.  

Esetek fajtái 

Az esetek kategóriáit illetően az applikációban használt osztályozás szerint a közvilágítási problémák 

fordultak elő legnagyobb számban (171 db). A hulladék problémákból 90 db érkezett, harmadikként 

pedig a közterületi probléma kategória szerepel. Ennek tartalmát vizsgálva a fákkal, gallyazással a 

játszótéri eszközökkel kapcsolatos bejelentések szerepelnek nagyobb esetszámmal. Majd az úthibák 

és a csatorna, vízelvezetési problémák. 

Talán meglepő lehet az úthibák alacsony száma, ehhez érdemes hozzátenni, hogy az egyéb és a köz-

területi probléma kategóriában is szerepelnek utak javítására vonatkozó bejelentések, valamint e-

mailben és telefonon is több bejelentés érkezett erre vonatkozóan. 

Megfigyelhető az egyes bejelentéstípusok szezonalitása is. Ősszel nagyon sok gyomos ingatlannal 

kapcsolatban kellett eljárnunk, a fák gallyazását is ekkor kérték a legtöbben – a lombhullással kap-

csolatos lakossági kötelezettségek miatt. A téli hosszabb sötét időszakban pedig a közvilágítási prob-

lémák száma nőtt meg, ekkor a lombkorona és a levelek nélkül átláthatóvá vált zöld területeken a 

szemetes részek bejelentésszáma is megnőtt. 

A közvilágítással kapcsolatos problémák megoldására a tavalyi évtől új rendszert vezettünk be, egy 

táblázatba rögzítjük az összes érkező jelzést (lakosságtól, vagy településőröktől) és szintén a táblá-

zatban kapunk értesítést, ha elkészült a javítás. Összesen 254 hibát rögzítettünk (Lakosságszolgálati 

és Műszaki Osztály összesen) ebből 130 db applikáción érkezett. Kiemelkedő január hónapban 48, 

novemberben 43 jelzés érkezett. 

A füsttel, égetéssel kapcsolatos bejelentések száma, mint a táblázatban is látszik a tavalyi évben na-

gyon kevés volt. Ez valószínűleg annak is köszönhető, hogy még az „égetési szezon” kezdete előtt 

igyekeztünk minden felületen tájékoztatni a lakosságot, hogy a kerti hulladék égetése továbbra is 

tilos.  

 

  


