1. melléklet

BESZAMOLO
az Alapi Kézés Onkormanyzati Hivatal 2020. évi tevékenységérol

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol” szold 2011, évi CLXXXIX. térvény 85-86. §-ai
alapjan Alap, Alsdszentivan és Sédrszentdgota Koézségek Onkormanyzatainak Képvisels-
testiiletei 2013. februar 1. nappal létrehoztdk az Alapi Kozos Onkorményzati Hivatalt Alapi
székhellyel és Alsdszentivanon, valamint Sarszentagotan allanddan mikodd kirendeltséggel.
Az Alapi Ko6zds Onkorményzati Hivatal jogelddjei az Alap-Alsoszentivan Kozségek
Korjegyzosége, valamint Sarszentigota Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
voltak.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal az &nkorméanyzatok miikédésével, valamint a hatéségi

tgyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasat
biztositja.

A Kézos Onkorméanyzati Hivatal kozszolgalati tisztviseldinek tekintetében a muukaltatoi
jogokat a jegyzd gyakorolja. A jegyzd vonatkozasaban — a kinevezést és a felmentést kivéve -
a munkdltatoi jogokat Alap Kzség Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja.

A K&z6s Onkormanyzati Hivatal hatésagi feladatait szakmailag a jegyz6 irdnyitja, szervezi és
ellenorzi.

A harom Képviselo-testiilet — a hatosagi feladatok ellatasara — az Alapi Kozos Onkorményzati
Hivatal kézszolgalati tisztviselbinek létszamat 12 foben allapitotta meg.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal eltérd idépontokban tart figyfélfogadast, melyrél az tigyfelek
minden hivatalban tdjékoztatast kapnak.

I. A Képviselo-testiilet mitkddését segito feladatok

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal — az SZMSZ-ének megfeleléen — kizremiikédik a
Képviselo-testiilet iiléseinek elokészitésében, a testilleti {ilések -eliterjesztéseinek
Kidolgozdsiban, a testiilet rendelkezéseinek végrehajtisiban; biztositja a testiilet
miikodésének targyi, techmikai feltételeit, ellatja az ezzel kapcsolatos {igyviteli,
adminisztracios teenddket.

A testiileti lilések eldkészitésével kaposolatos munka sokrétii. _

Ennek keretében torténik a testilleti iilések tirgyi feltételeinek megteremtése (tandcsterem
megfeleld 4llapota, berendezések stb.), valamint a képviselék elé terjesztett irdsos,
elektronikus és szobeli eldterjesziések érdemi kidolgozasa, adminisztrativ megjelenitése,
sokszorositasa.

Megtorténik a hatarozati javaslatok torvényességi szempontbol valo feliilvizsgilata, esetleges
korrigalasa. Az onkormanyzati rendeletek elfkészitése soran elkésziil a rendelettervezet,
megtdrténik annak egveztetése, véleményeztetése a jogosult szervezetekkel, a tervezethez
szinte minden alkalommal eldterjesztés, eldzetes hatastanulmany és indoklas késziil.
Megfeleld, naprakész nyilvantartdst vezetink a testillet hatarozatairdl ¢s rendeleteirdl,
megtoriénik a hatarozatokban foglalt intézkedések végrehajtasa, a rendeletek kihirdetése.

‘A hivatal részt vesz a kdzmeghallgatdsok el6készitésében, szervezésében,



Szamszerii adatok a Képviseld-testiiletek és polgdarmesterek dltal hozott dontésekrdl 2021, év

Ebbél:
Nyilvéanos tilésen hozott
hatarozat 64
Zart tilésen hozott hatarozat 0
Képviselé-testiilet és a
polgirmester dltal alkotott 5+6=11
rendelet Hsszesen:
Ebbdl:
' Eredeti rendelet 6
Modositd rendelet 5

Ebbdél:
Nyilvédnos iilésen hozott
hatarozat ' 56
Zart Gilésen hozott hatarozat 5
Képviselo-testiilet és a
polgarmester altal alkotott 6+3=9
rendelet Hsszesen:
Ebbél:
Eredeti rendelet 3
Modositd rendelet 6

Ebbél:

Nyilvanos iilésen hozott 86
hatarozat
Zart iilésen hozott hatarozat 14
Képviseld-testiilet és a
polgarmester idltal alkotott 3+5=8
rendelet dsszesen:
Ebbol:
Eredeti rendelet 3
Moddositod rendelet 5




A Képviseld-testiilet tilésérs] készitett jegyzokdnyvek megkiildése a Kormanyhivatal részére
szintén e feladatkor részét alkotja.

I1. Hatdsagi feladatok

A Kozds Onkormanyzati Hivatal feladatainak t&bbsége hatosagi tevékenység. A hatosagi
munkat anyagi és eljarasi jogi normdk szabalyozzdk, melyek rendelkezéseit be kell tartani,
illetoleg az tigyfelekkel ezt tudatositani.

Munkankat igyeksziink humadnusan, biirckratizmustél mentesen végezni. Alapvet
kotelezettséglinknek mindenekeldtt a torvényesség ¢és demokratizmus érvényre juttatisat,
biztositdsat tartjuk. Cél kell, hogy legyen, hogy a hivatalhoz forduld allampolgérok ligyes-
bajos dolgai a legegyszeriibben ¢€s a leggyorsabban kertiljenek elintézésre. Mmdezek mellett
feladatunk az allampolgari fegyelem megszilarditasanak elésegitése is.

Az iigyintézési forgalom a K6z6s Onkormanyzati Hivatalban az iktatott iigyiratok alapjan az
alabbiak szerint alakult:

Az alkalmazott hatalyos Iratkezelési Szabalyzatot mind a Levéltar, mind a Kormanyhivatal
jovahagyta.

A hatdsagi iigyek 4ltaldban hatdrozattal zarulnak, melynek szama 2021. évben 8sszesitve
(Alap 454 db, Alsoszentivan 133 db, Sarszentagota 288 db) 875 db volt.

A hatosagi lgyekben végzések is keletkeznek, melyek az iigyek elintézési folyamatdnak
egy¢b dontései. A végzések szama 2021, évben Gsszesitve (Alap 80 db, Alsoszent:van 34 db,
Sarszentagota 9 db) 123 db volt.

Az elintézett Ggyek szdmat a fenti adatok nem tiikrozik hiien, mert szdmtalan esetben
tevékenységiinknek nem marad irasos nyoma. Munkénkhoz az is hozzi tartozik, hogy
nagyon sok esetben adunk felvildgositast, segitiink beadvanyok elkészitésében, kitdltiink
nyomtatvanyokat.

Mindezeken tal szamos nyilvéntartast vezetiink, kezeliink.

Munkank jelentdés részét Kképezi a kozfoglalkoztatassal kapesolatos tevékenység a
tervezéstol kezdve, a lebonyolitason at és zaro beszamolé készitéséig. A 2021. évben
minden Snkormdnyzatndl folyt kozfoglalkoztatds, a projektek szdma osszesen (Alap 2 db,
Alsodszentivan 3 db, Sarszentdgota 2 db) 7 db volt. A foglalkoztatottak szama éves mintegy 29
6 (Alap 7 16, Alsdszentivan 10 18, Sarszentagota 12 f6). A kozfoglalkoztatdssal kapcesolatos
munkéval minden kézszolgalati tisztviseld foglalkozik, a munkafolyamatok osztottak.

A Kézos Onkorményzati Hivatal székhelyén, valamint a két kirendeltségen is dolgoznak
hasonlé munkakérben igyintézok az tigyfelek minél gyorsabb, kozelibb kiszolgalasa
érdekében. A kovetkezokben ismertetni kivanom a koztisztviselok altal végzett feladatok fobb
mutatoit, jellemzait.



Addiigyi iigyintézdk

Az adoligyl iigyintézok feladata a gépjarmiiadd hatraléknak, az ipariizési adénak és a
maganszemély kommunalis addjanak a kivetésével, konyvelésével ¢&s behajtasaval
kapcsolatok feladatok ellatasa. :

Az alapi adotgyi ligyintézd kapesolt munkakorében a hazipénztar kezelésével, az add-€s
értékbizonyitvinyok kiadasdval, az ingatlan vagyon kataszter vezetésével, temetd
nyilvantartassal, valamint a targyi eszkéz nyilvantartasaval kapcsolatos teenddket is ellatja.

Az  alsészentiviani  addilgyl  ligyintéz6 kapcsolt munkakdrében ellitja ado-és
értekbizonyitvanyok kiadasaval, az tizletekkel, a telepengedéllyel és a termofsldekkel
kapcsolatos bérleti ¢€s adas-vételi szerzddésekkel kapcsolatos iigveket, valamint 2019,
november 30-ig ellatta a hazipénztar kezelésével kapesolatos feladatokat. 2019, jalius 1-t61
ellatja az dnkormanyzat teljes kényvelésével kapcsolatos feladatokat is.

A sdrszentagotai addiigyi Uigyintéz6 kapcsolt munkakorében a gyermekvédelmi hatosagi
feladatokkal (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények), az ado-és értékbizonyitvanyok
kiadasédval, a hazipénztar kezelésével kapcesolatos teenddket is ellatja.

A 2017, januar 1. naptdl az un. ASP addzasi szakrendszerrel dolgozunk. Négy év tapasztalata
alapjan elmondhatd, hogy a kollégak nagyon jol kezelik a rendszert, a kezdeti rendszerhibak
folyamatosan javitasra Keriiltek, de rendszeresen munkaidén tdl is dolgoznak, hogy a
hataridoket be tudjak tartani.

Az adészémldkon adénemenként kiilon kell vezetni a bevételt, az adopétlékot, a birsigot
¢s végrehajtasi koltséget, valamint az egyéb beszedési szamlan a kiilsé szervek éltal
behajtasra, illetve végrehajtasra kimutatott tartozasokat, illetve azok teljesitéseit.

Az Onkorméanyzat addbeszedési szamldirdl, potlék- és birsig beszedési szamlardl a
koltségvetési elszdmolasi szdmla javéara torténd utaldsokat az allamhaztartds mikodési
rendjérdl szolo kormanyrendeletben elirt mddon és iddpontban kell teljesiten.

Az ipariizési addval tortént idei évi valtozasokat az addztatasrol sz616 beszamol6 tartalmazza.
Pénzkezelési Szabalyzat régziti a hazipénztar kezelésének altalanos eldirasain tul a be- és
kifizetésekkel kapesolatos rendelkezéseket, bizonylatolast, nyomtatvanyok kezelését, a pénz

megovasat.

A gazdasagi kapcsolatokban a készpénzzel torténd kotelezettségteljesités az eldézd évihez
képest két helyen csokkent, egy helyen névekedést mutatott.
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Szocialis - igazgatasi ligyintézék

A szocidlis-igazgatasi {igyintézok feladata a szocidlis igyintézés, kapcsolattartis a
gyamhivatallal ¢s a gyermekjoléti szolgalattal.

Az alapi szocialis-igazgatasi ligyintéz0 kapesolt munkakorében ellatja az anyakdnyvezéssel, a

népesség-nyilvantartassal, az izletekkel, a telepengedéllyel, a hagyatéki iligyintézéssel,

birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat, valamint egyiittm(kédik a pénziigyi iigyintézével
a kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos ligyek intézésében.

Az alsészentivani szocidlis-igazgatasi ligyintézd kapesolt munkakérében ellitja az iktatasi
feladatokat, valamint 2019. december 1. naptdl a hazipénztarosi feladatokat is.

A sarszentigotai szocidlis-igazgatési {gyintézd kapcsolt munkakdrében ellatja az
anyak8nyvezéssel, a népesség-nyilvantartassal, a hagyatékkal, valammt a termo161ld bérleti és
adas-vételi szerzddésekkel kapcsolatos ligveket.

A gyamiigyi eljarassal kapcsolatos tajékoztatd elfogadasara maJusban keriilt sor
polgarmesteri hatarozat keretében.

A 2021. évben szocidlis iigyben, illetdleg valamely hatosag, szerv (pl. NAV, Birosag,
Ugyészég) megkeresésére osszesen 11 db kdrnyezettanulmdny (Alap 6 db, Alsészentivan 4
db, Sarszentagota 1 db), dsszesen 142 db hagyatéki leltar (Alap 84 db, Alsészentivan 30 db,
Sarszentagota 28 db) és 244 db adé- és értékbizomyitvany késziilt (Alap 103 db,
Alsészentivan 90 db, Sarszentdgota 51 db).

A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szolé 210/2009. (IX. 29.) Korm.
rendelet alapjan 2021. évben 0 db (Alap 0 db, Alsoszentivan 0 db, Sérszentdgota 0 db)
igazolast adtunk ki bejelentés-kiteles kereskedelmi tevékenységhez, és (Alap 0 db,
Alsoszentivan 0 db, Sarszentagota 0 db) 0 db leaddsra vagy moédositasra keriilt. A KSH
felé félévente jelentést kell kiildeni a beszamoldsi idszakban el6fordult iizletnyitisrol,
moddosulasrol és megsziingsrol.

A telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes termel
¢s egyes szolgaltato tevekenységekrol, valamint a telepengedélyezés rendjérél és a bejelentés
szabalyairdl szol6 57/2013. (IL. 27.) Korm. rendelet alapjan 2021 évben 2 db (Alap 0 db,
Alsoszentivan 0 db, Sarszentigota 2 db) telepengedély keriilt kiadésra.

Pénziigyi ligyintézok

A pénziigyi ligyintéz6k feladatai az onkormanyzati gazdalkodas teljes skdldjat atfogjak. A
rendelkezésre all6 kdzponti jogszabdlyok alapjan kidolgozasra kertil az adott évi kltségvetési
rendelet. Az éves gazdalkodast a képviseld-testillet &ltal elfogadott koltségvetés
végrehajtasarol sz0l6 rendelet zarja.

A gazdalkodas elosegitése érdekében szamitégépes adatfeldolgozas folyik (kiilonféle
programok kezelésével, igy: ASP konyvelési program, PM-INFO idokézi kéltségvetési
jelentés havonta és a mérleg tartalmat negyedévenként feliigyeld program.)

2017. janudr 1-t6] a kényvelés szintén az ASP szakrendszerben torténik.



Ot év tapasztalata alapjin az ad6 szakrendszer hasznalatdhoz hasonléan elmondhaté, hogy a
kollégdk megtanultdk az 0 szakrendszer kezelését, a rendszer hibai a felhasznalok jelzései
alapjan a fejleszt6k altal folyamatosan javitasra keriilnek.

A pénziigyi ligyintéz6k legfébb feladata a gazdasigi események lekdnyvelése (kontirozas,
feladas, szdmitdgépes feldolgozas, egyeztetés) készletgazdalkodas, vagyongazdalkodas
nyilvéntartdsaival, kapcsolédd jelentéseivel fiigg Gssze. Evente a napi bank- és pénztar
utalvanyrendelet késziil, kovetelést ¢s kotelezettségvallalist vesziink nyilvantartasba
(bevételekrél-kiadasokrol) megkdzelitileg dsszesitve (Alap 3500 db, Alsdszentivan 1400 db,
Sarszentagota 2500) 7400 tételt kezeliink.

A vegyes naplon kdnyvelt tételekrdl analitikus nyilvantartdst vezetnek az iigyimézdk, a
kiilonféle nyilvantartasok szdma megkdzelitéleg 20 darab.

A pénziigyi ligyintézdknek nagy szereplik van a péalyazatok pénziigyi lebonyolitasiban, a
szilkséges egyeztetésekben, majd a beszerzett eszkozok, végrehajtott beruhizisok
nyilvantartisba vételében, aktivaldsaban,

Az alapi pénziigyi tgyintezok ellatjak az Alap Kozség Onkorményzata, az Alapi Kozos
Onkerméanyzati Hivatal, az Alap - Saregres Ovodai Intézményi Térsulds, valamint az Alapi
Ovoda - Mini Boleséde gazdalkodassal kapcsolatos feladatait.

Az alsészentivani pénziigyi {igyintéz6 ellatjia Alsoszentivan Kozség Onkorményzatinak
gazdalkodasi feladatait.

A sdrszentdgotai pénziigyi ligyintézdék ellatjak Sarszentagota Kozség Onkormanyzatanak,
valamint a Sarszentagotai Meseerdé Ovoda gazdalkodasi &s munkaiigyi feladatait és a
kézmunka programokkal kapesolatos szerzGdéskotésekkel, elszamolasokkal, a nyari
didkmunkaval kapcsolatos teendéket, valamint a szamlék érkeztetését, a KIRA bérszamfejtd
rendszerben torténd rogzitéseket, a kozfoglalkoztatottak alkalmazdsaval, a tavollétek
régzitésével kapcsolatos feladatokat.

Az alsdszentivani &s a sarszentagotai pénziigyi ligyintéz6 kapcsolt munkakdsreként ellatja az
ingatlan vagyon kataszter vezetésével, valamint a targyi eszkdz nyilvantartdsaval kapesolatos
feladatokat is.

Titkarsagi ligyintézo

Titkarsagi digyintézd csak a székhely teleplilésen miikdé hivatalban tevékenykedik, akinek
feladata a polgarmesteri €s a jegyz6i titkarsagi feladatok ellatasa mellett kapesolt
munkakorben az iktatds-irattdrozas, a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos eléterjesztések
tovabbitdsa, a jegyzOkonyvek elkészitése, Osszeallitisa, tovabbitasa mind papir, mind
elektironikus uton, a rendeletek nyilvantartdsa, a term6fdld bérleti és adas-vételi
szerzodésekkel kapcsolatos tigyek intézése, a munkavallalék szerzBdéseinek elkészitése, a
kdzszolgalati tisztviseldk szemdlyi anyagénak kezelése. A kdz$s Onkormanyzati hivatal
létrejitte utdn a kormanyhivatal csak a székhely telepiilésre kiild elektronikus levelet, sajnos
olyat is, amely mindharom telepiilést érinti, igy nagyon fontos, hogy az ligyintéz6 az
elektronikus leveleket haladéktalanul tovabbitsa a tarsult dnkormanyzatok részére.



Jegyzd

A jegyzd koordindlja a Kozds Onkorményzati Hivatal székhelyének és kirendeltségeinek
mitk6dését, munkavégzését, feladatait, é4llandé kapcsolatot tart a hdrom telepiilés
polgarmesterével, tigyintézdivel.

A képvisel6-testiileti iilésekkel kapcesolatos feladatokat mindharom telepiilés vonatkozasdban
ellatja, mind az el6terjesztések elkészitésében, mind a jegyz6kdnyvek megszerkesztésében és
a hataridében torténd felterjesztés vonatkozdsdban, valamint a jegyzdkonyvekben foglalt
feladatok elvégzését is koordinalja. '

A birtokvédelmi Ggyekben mindig egyiitt jar el az adott teleptilési iigyintézével, mivel ez a
feladat nagyon nagy kériiltekintést igényel.

Mindharom telepiilésen elldtja az utdlagos kozmilhéalézatokra térténd csatlakozassal
kapesolatos engedélyezési, hozzajarulasi tigyeket és a vadkariigyeket.

A sarszentdgotai kirendeltségen clldtja a Dbirtokvédelemmel, az iizletekkel és a
telepengedélyezéssel kapcsolatos hatdsagi Ggyeket.

Alsoszentivan telepiilésen elldtja az anyakdnyvi feladatokkal kapcsolatos iigyeket,
mindhdrom teleplilésen kdzremiikddik a hdzassdgktéseknél.

Egyuttmiikddik a palyazatok benyujtdsandl, az elnyert palyazatok megvalésitasa soran.

TIL A Kézios Onkormanyzati Hivatal miikddésének személyi, targyi, technikai feltételei

A Kozos Onkormanyzati Hivatal személyi feltételei kivaldak. Felsdfokn végzettséggel
rendelkezd koztisztviselOk szama 6 16 (Alap: 3 16, Alsészentivan: 1 £6, Sarszentagota: 2 f6),
kozépfokt szakképzettséggel rendelkezd koztisztviselok szama 6 6 (Alap: 2 16,
Alsészentivan: 1 1, Sarszentagota 2 £6).

Az ugyintézok — egy kivételével — mind azon a telepiilésen élnek, amelyik hivatalban
dolgoznak, egy koéztisztviseld ingazik az alsdszentivani lakohelyér6l az alapi hivatalba,
valamint a jegyz6 utazik hetente hirom napot az alapi és alsdszentivani hivatalba a
sarszentagotai lakohelyérdl,

A koziisziviselok évek, évtizedek 6ta dolgoznak a hivatalokban, mindannyian rendelkeznek a
munkakériik betdltéséhez szitkséges végzettséggel és szakmai tuddssal. Evente t5bb szakmai
tovabbképzésben vesznek részt, ami hozzajarul a szaktudasuk folyamatos szinten tartasdhoz,
fejlesztéséhez.

A Kozds Onkorméanyzati Hivatal targyi-technikai feltételei alapvetden biztositottak.
Valamennyi kéztisztviseld munkdjahoz rendelkezésre all szdmitdgép, illetbleg a feladatuk
ellatasat biztositd programok. A fénymadsold, a fax, az internet-hozzaférés biztositisa és a
jogtar a kdzigazgatdsi feladatok ellatasahoz nélkiildzhetetlen eszk6zok.

Hivatalunk alkalmas feladatanak ellatasdra, probalunk olyan kiegészitésekkel élni, melyek
jobb hangulatot, koriilményeket teremtenek az ide latogatd tigyfelek szamara.

Az elmilt években igyekeztiink a Kozds Onkormanyzati Hivatal valamennyi munkajat,
feladatat a jogszabalyoknak aldrendelten Ggy végezni, hogy az a telepiilések lakoinak és az
idelatogatdknak 1s megelégedésére szolgdljon.



Sajnos a mindennapi élet nehézségei, az egyre nehezebb megélhetés esetenként kisebb
konfliktusokhoz vezethet, mely az Snkormanyzati igazgatasban dolgozé ember munkéjat is
megneheziti a gyakran viltozé jogszabalyok mellett.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal szakmai munkajérol az a meglatisom, hogy a dolgozok
igyekeznek hozzaértéssel, lelkiismeretesen, jelentds mértékii (fizetetlen) tiléra mellett a
legnagyobb lojalitassal végezni feladatukat. A kampényjellegli munkak ellitdsaban érzem a
hivatal delgozdinak &sszhangjat, egymas munkdjanak kélesonds segitését. Sajnalatos, hogy
az éves szabadsagot a kiztisztviselék képtelenek a jogszabilyban meghatirozott midon
kivenni, mert a szoros hatarid6k ezt nmem teszik lehetévé, még idgy sem, hogy
helyettesitéssel probaljak egymas munkajat segiteni.

Alap, 2021. december 8.
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