BESZAMOLO
az Alapi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal 2020. évi tevékenységérol

A ,Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl” sz6olé 2011. évi CLXXXIX. torvény 85-86. §-ai
alapjan Alap, Alsoészentivan és Sarszentdgota Kozségek Onkorményzatainak Képviseld-
testiiletei 2013. februdr 1. nappal létrehozték az Alapi K6zds Onkormanyzati Hivatalt Alapi
székhellyel és Alsoszentivanon, valamint Sarszentagotan allandéan miiksdé kirendeltséggel.

Az Alapi Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal jogelédjei az Alap-Alsoszentivan Kozségek
Korjegyz8sége, valamint Sarszentdgota Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala voltak.

A K6z8s Onkorményzati Hivatal az 6Snkormanyzatok mitkddésével, valamint a hatosagi iigyek
dontésre valo el8készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasat biztositja.

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal kézszolgalati tisztviseldinek tekintetében a munkaltat6i
jogokat a jegyzd gyakorolja. A jegyz0 vonatkozéasaban — a kinevezést €s a felmentést kivéve —
a munkaltatéi jogokat Alap K6zség Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal hat6sagi feladatait szakmailag a jegyz6 iranyitja, szervezi és
ellendrzi.

A harom Képviseld-testiilet — a hatdsagi feladatok ellatésara — az Alapi K6z6s Onkorméanyzati
Hivatal kozszolgélati tisztviseldinek létszamat 13 fében allapitotta meg.

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal eltéré idSpontokban tart tigyfélfogadast, melyr6l az tigyfelek
minden hivatalban tajékoztatast kapnak.

I. A Képvisel6-testiilet miikodését segité feladatok

A Kozds Onkorményzati Hivatal — az SZMSZ-ének megfeleléen — kézremiikédik a
Képvisel6-testiilet iiléseinek el6készitésében, a testiileti iilések elterjesztéseinek
kidolgozasaban, a testiillet rendelkezéseinek végrehajtasiaban; biztositja a testiilet
miikodésének targyi, technikai feltételeit, ellitja az ezzel kapcsolatos iigyviteli,
adminisztraciés teenddket.

A testlileti iilések elokészitésével kapcsolatos munka sokrétii.

Ennek keretében torténik a testiileti tilések targyi feltételeinek megteremtése (tanicsterem
megfeleld allapota, berendezések stb.), valamint a képvisel6k elé terjesztett irasos, elektronikus
€s szobeli elbterjesztések érdemi kidolgozasa, adminisztrativ megjelenitése, sokszorositasa.
Megtorténik a hatdrozati javaslatok térvényességi szempontbdl valé feliilvizsgalata, esetleges
korrigalasa. Az Onkormaényzati rendeletek el6készitése sordn elkésziil a rendelettervezet,
megtorténik annak egyeztetése, véleményeztetése a jogosult szervezetekkel, a tervezethez
szinte minden alkalommal eléterjesztés, elézetes hatdstanulmany és indoklas késziil.
Megfelelé, naprakész nyilvantartdst vezetiink a testiilet hatdrozatairdl és rendeleteirdl,
megtorténik a hatarozatokban foglalt intézkedések végrehajtasa, a rendeletek kihirdetése.

A hivatal részt vesz a kdzmeghallgatasok el6készitésében, szervezésében.



Szamszerii adatok a Képviseld-testiiletek és polgdrmesterek dital hozott dontésekrdl 2020. év

Onkormanyzati déntés 2020. évben
darab
ALAP
Képviselo-testiileti és
polgarmesteri hatirozat 43+31=74
0sszesen:
Ebbol:
Nyilvénos tilésen hozott
hatarozat 74
Zart iilésen hozott hatarozat 0
Képviseld-testiilet és a
polgarmester altal alkotott 9+2=11
rendelet 0sszesen:
Ebbél:
Eredeti rendelet 4
Mobdositd rendelet 5+2=7
ALSOSZENTIVAN
Képviselo-testiileti és
polgarmesteri hatarozat 52+30=82
0sszesen:
Ebbol:
Nyilvénos tilésen hozott
hatarozat 82
Zart iilésen hozott hatarozat 0
Képviselo-testiilet és a
polgarmester altal alkotott 3+7=10
rendelet 0sszesen:
Ebbél:
Eredeti rendelet 4
Modositd rendelet 6
SARSZENTAGOTA
Képviselo-testiileti és
polgarmesteri hatarozat 58+26=84
0sszesen:
Ebbél:
Nyilvanos iilésen hozott 84
hatarozat
Zart iilésen hozott hatarozat 0
Képvisel6-testiilet és a
polgarmester altal alkotott 7+5=12
rendelet 0sszesen:
Ebbol:
Eredeti rendelet 5
Moddositd rendelet 7




A Képvisel6-testiilet tilésérdl készitett jegyzokonyvek megkiildése a Kormanyhivatal részére
szintén e feladatkor részét alkotja.

II. Hatésagi feladatok

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal feladatainak tobbsége hat6sagi tevékenység. A hatdsagi
munkat anyagi és eljarasi jogi normék szabélyozzak, melyek rendelkezéseit be kell tartani,
illetdleg az tigyfelekkel ezt tudatositani.

Munkénkat igyeksziink humaénusan, biirokratizmustél mentesen végezni. Alapvetd
kotelezettségiinknek mindenekelStt a térvényesség és demokratizmus érvényre juttatdsat,
biztositasat tartjuk. Cél kell, hogy legyen, hogy a hivatalhoz fordulé dllampolgarok tigyes-bajos
dolgai a legegyszeriibben és a leggyorsabban Keriiljenek elintézésre. Mindezek mellett
feladatunk az 4llampolgari fegyelem megszilarditisanak elésegitése is.

Az ligyintézési forgalom a K6z8s Onkormanyzati Hivatalban az iktatott iigyiratok alapjan az
alabbiak szerint alakult:

Telepiilés Evszam Fészamon iktatott Alszamon iktatott
iigyiratok szama ligyiratok szama
Alap 2020. 980 1629
Alsészentivan 2020. 334 1146
Sarszentigota 2020. 1227 2303

Az alkalmazott hatélyos Iratkezelési Szabalyzatot mind a Levéltar, mind a Kormanyhivatal
jovéahagyta.

A hatésagi tigyek altalaban hatérozattal zarulnak, melynek széma 2020. évben sszesitve (Alap
477 db, Alsészentivan 200 db, Sarszentagota 808 db) 1485 db volt.

A hatosagi ligyekben végzések is keletkeznek, melyek az tigyek elintézési folyamatanak egyéb
dontései. A végzések szama 2020. évben Osszesitve (Alap 22 db, Alsészentivan 15 db,
Séarszentagota 17 db) 54 db volt.

Az elintézett ligyek szamat a fenti adatok nem tiikrozik hfien, mert szimtalan esetben
tevékenységiinknek nem marad irdsos nyoma. Munkdnkhoz az is hozz4 tartozik, hogy
nagyon sok esetben adunk felvilagositast, segitiink beadvéanyok elkészitésében, kitoltiink
nyomtatvanyokat.

Mindezeken til szamos nyilvantartast vezetiink, kezeliink.

Munkank jelentds részét képezi a kozfoglalkoztatissal kapcesolatos tevékenység a tervezéstél
kezdve, a lebonyolitison at és zaré beszamolé készitéséig. A 2020. évben minden
onkormanyzatnal folyt kozfoglalkoztatds, a projektek szdma Osszesen (Alap 2 db,
Alsoszentivan 3 db, Sarszentagota 2 db) 7 db volt. A foglalkoztatottak szdma éves mintegy 40
f6 (Alap 10 6, Alsészentivan 16 £6, Sarszentagota 12 £6). A kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos
munkéval minden kozszolgélati tisztviseld foglalkozik, a munkafolyamatok osztottak.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal székhelyén, valamint a két kirendeltségen is dolgoznak
hasonl6 munkakérben tigyintézok az iigyfelek minél gyorsabb, kozelibb kiszolgalasa
érdekében. A kovetkezékben ismertetni kivanom a kéztisztviseldk altal végzett feladatok f6bb
mutatdit, jellemzdit.



Adéiigyi ligyintézék

Az addiigyi ligyintézok feladata a gépjarmiadonak, az ipartizési adonak €s a maganszemély
kommundlis ad6janak a kivetésével, konyvelésével és behajtasaval kapcsolatok feladatok
ellatasa.

Az alapi addligyi ligyintézé kapcsolt munkakorében a hdzipénztar kezelésével, az add-€s
értékbizonyitvanyok kiaddsidval, az ingatlan vagyon Kkataszter vezetésével, temetd
nyilvéntartassal, valamint a targyi eszkdz nyilvantartasaval kapcsolatos teenddket is ellatja.

Az alsészentivani adotigyi {ligyintéz6 kapcsolt munkakorében ellatja addé-€s
értékbizonyitvanyok kiaddsaval, a hagyatéki ligyintézéssel, az iktatassal, az tizletekkel, a
telepengedéllyel €s a terméfoldekkel kapcsolatos bérleti és adas-vételi szerzédésekkel
kapcsolatos tligyeket, valamint 2019. november 30-ig ellatta a hazipénztar kezelésével
kapcsolatos feladatokat. 2019. julius 1-t6l ellatja az 6nkorményzat teljes kdnyvelésével
kapcsolatos feladatokat is.

A sarszentagotai adotligyi ligyintéz6 kapcsolt munkakorében a gyermekvédelmi hatdsagi
feladatokkal, az add-és értékbizonyitvanyok kiaddsdval, a hazipénztar kezelésével, és az
iktatassal kapcsolatos teenddket is ellatja.

A 2017. janudr 1. naptdl az un. ASP addzasi szakrendszerrel dolgozunk. Harom év tapasztalata
alapjan elmondhatd, hogy a kollégak nagyon jol kezelik az 1j rendszert, a kezdeti rendszerhibak
folyamatosan javitdsra kertiltek, de rendszeresen munkaidén tal is dolgoznak, hogy a
hataridéket be tudjak tartani.

Adénem Adézok szama 2020.
Alap Alsészentivan Sdrszentagota
Kommunalis adé --- 321 562
Gépjarmiiadé 729 207 523
Ipariizési ad6 251 212 150

Az ad6szamlékon adénemenként kiilon kell vezetni a bevételt, az adépotlékot, a birsagot
és végrehajtasi koltséget, valamint az egyéb beszedési szamlan a Kiilsé szervek altal
behajtasra, illetve végrehajtisra kimutatott tartozasokat, illetve azok teljesitéseit.

Az Onkorményzat addbeszedési szamlairdl, potlék- és birsdg beszedési szamlardl a
koltségvetési elszamoldsi szamla javara t6rténd utaldsokat az Aallamhdztartds miikodési
rendjérdl sz6l6 kormanyrendeletben elirt mddon és idépontban kell teljesiteni.

A gépjarmiiad bevételek megosztisdnak figyelemmel kisérése érdekében havonta a MAK
részére elektronikus uton meg kell kiildeni a szamlaegyenleg értesit6t, a bevételekrdl és
teljesitett utalasokrdl sz6l6 adatszolgaltatast.

Zéarasok negyedévente torténnek a Magyar Allamkincstar Fejér Megyei Igazgatdsag
Adobosztalya altal kiildott segédletek alapjan. Az elkésziilt zarasi GsszesitOket is a MAK
Adoosztalyahoz kiildjiik tovabb.

Pénzkezelési Szabalyzat rogziti a hazipénztar kezelésének altalanos elbirdsain til a be- és
kifizetésekkel kapcsolatos rendelkezéseket, bizonylatolast, nyomtatvanyok kezelését, a pénz
megovasat.



A gazdaséagi kapcsolatokban a készpénzzel torténd kotelezettségteljesités az el6z6 évihez képest
két helyen csokkent, egy helyen ndvekedést mutatott.

Készpénzmozgas Bizonylatok szama (kiadasi-bevételi)
Alap Alsészentivan | Sdrszentagota Alap Alsészentivan | Sdrszentagota
15.748.745 13.671.775 16.150.000 685 454 499

Szocialis - igazgatasi ligyintézék

A szocidlis-igazgatdsi ligyintézok feladata a szocidlis {igyintézés, kapcsolattartdas a
gyamhivatallal és a gyermekjoléti szolgalattal.

Az alapi szocidlis-igazgatasi ligyintézé kapcsolt munkakdrében ellatja az anyakdnyvezéssel, a
népesség-nyilvantartassal, az {lizletekkel, a telepengedéllyel, a hagyatéki {igyintézéssel,
birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat, valamint egyiittmiikodik a pénziigyi ligyintézével a
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos ligyek intézésében.

Az alsészentivani szocidlis-igazgatési ligyintéz6 a szocidlis feladatok mellett munkakér
modositassal ellatja az iktatasi feladatokat, valamint 2019. december 1. naptdl a hazipénztari
feladatokat is.

A sarszentagotai szocidlis-igazgatdsi {igyintéz0 kapcsolt munkakérében ellatja az
anyakonyvezéssel, a népesség-nyilvantartassal, a hagyatékkal, valamint a term6fold bérleti és
adas-vételi szerz6désekkel kapcsolatos tigyeket.

A gyamiigyi eljarassal kapcsolatos tdjékoztato elfogaddsara majusban Keriilt sor polgarmesteri
hatérozat keretében.

A 2020. évben szocidlis ligyben, illet6leg valamely hatosag, szerv (pl. NAV, Birdsag,
Ugyészég) megkeresésére 6sszesen 9 db kirnyezettanulmany (Alap 6 db, Alsészentivan 2 db,
Sarszentagota 1 db), Gsszesen 96 db hagyatéki leltar (Alap 60 db, Alsészentivan 15 db,
Sarszentagota 21 db) és 115 db ado- és értékbizonyitvany késziilt (Alap 39 db, Alsdszentivan
39 db, Sarszentagota 37 db).

A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirél szold 210/2009. (IX. 29.) Korm.
rendelet alapjan 2020. évben 7 db (Alap 3 db, Alsészentivan 2 db, Sarszentdgota 2 db) igazolast
adtunk ki bejelentés-kiteles kereskedelmi tevékenységhez, és (Alap 2 db, Alsdszentivan 0
db, Sérszentagota 0 db) 2 db leadasra vagy médositasra keriilt. A KSH felé félévente jelentést
kell kiildeni a beszamolési iddszakban el6fordult iizletnyitasrol, moédosulasrol és megsziinésrol.

A telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes termeld és
egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés
szabalyairol sz616 57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet alapjan 2020. évben 3 db (Alap 0 db,
Alsoszentivan 2 db, Sarszentagota 1 db) telepengedély keriilt kiadasra.

Pénziigyi iigyintézok

A pénziigyi ligyintézOk feladatai az onkormanyzati gazdalkodés teljes skaldjat atfogjak. A
rendelkezésre 4ll6 kozponti jogszabélyok alapjan kidolgozasra keriil az adott évi koltségvetési



rendelet. Az éves gazdalkodast a képviseld-testiilet altal elfogadott kiltségvetés végrehajtasarol
sz6l6 rendelet zéarja.

A gazdalkodas elésegitése érdekében szamitogépes adatfeldolgozas folyik (kiilonféle
programok kezelésével, igy: ASP koényvelési program, PM-INFO idékozi koltségvetési
jelentés havonta és a mérleg tartalmat negyedévenként feliigyeld program.)

2017. januar 1-t8] a kdnyvelés szintén az ASP szakrendszerben torténik.

Négy év tapasztalata alapjan az ad6 szakrendszer hasznalatdhoz hasonléan elmondhatd, hogy a
kollégak megtanultdk az 0j szakrendszer kezelését, a rendszer hibéi a felhasznalok jelzései
lapajén a fejlesztok altal folyamatosan javitasra keriilnek.

A pénziigyi ligyintézok legfébb feladata a gazdasigi események lekdnyvelése (kontirozas,
feladas, szamitdgépes feldolgozés, egyeztetés) készletgazdalkodas, vagyongazdalkodas
nyilvantartasaival, kapcsolédé jelentéseivel fiigg Gssze. Evente a napi bank- és pénztar
utalvanyrendelet késziil, kovetelést és kotelezettségvallalast vesziink nyilvantartasba
(bevételekrdl-kiaddsokrol) megkozelitdleg Ssszesitve (Alap 3600 db, Alsészentivan 1600 db,
Sarszentdgota 2600) 7800 tételt kezeliink.

A vegyes naplén konyvelt tételekrdl analitikus nyilvantartast vezetnek az igyintézék, a
kiilénféle nyilvantartasok szdma megkdzelitéleg 20 darab.

A pénziigyi lgyintézOknek nagy szerepiik van a palydzatok pénziigyi lebonyolitasaban, a
sziikséges egyeztetésekben, majd a beszerzett eszkozok, végrehajtott beruhdzasok
nyilvéntartasba vételében, aktivalasaban.

Az alapi pénziigyi ligyintézok ellatjadk az Alap Ko6zség Onkormanyzata az Alapi Ko6zds
Onkorményzati Hivatal, az Alap — Alsoszentivan - Séregres Ovodai Intézményi Térsuls,
valamint az Alapi Ovoda - Mini Bolcséde gazdalkodéassal kapcsolatos feladatait.

Az alsészentivani pénziigyi ligyintéz6é ellatja Alsoszentivan Ko6zség Onkormanyzaténak
gazdélkodasi feladatait.

A sarszentdgotai pénziigyi lgyintdk ellatjak Sarszentagota Kozség Onkorményzatanak,
valamint a Sarszentdgotai Meseerdé Ovoda gazdalkodasi feladatait és a kézmunka
programokkal kapcsolatos szerzédéskstésekkel, elszdmolasokkal, a nyari didkmunkaval
kapcsolatos teendéket, valamint a szamlak érkeztetésével, a KIRA bérszamfejtd rendszerben
torténd rogzitéseket, a kozfoglalkoztatottak alkalmazéséval, a tévollétek rogzitésével
kapcsolatos feladatokat.

Az alsészentivani és a sdrszentigotai pénziigyi iigyintéz6 kapcsolt munkakéreként ellatja az
ingatlan vagyon kataszter vezetésével, valamint a targyi eszkdz nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat is.

Titkarsagi ligyintézo

Titkarsagi tigyintéz6 csak a székhely telepiilésen miikddé hivatalban tevékenykedik, akinek
feladata a polgarmesteri és a jegyzdi titkarsagi feladatok ell4tasa mellett kapcsolt munkakérben
az iktatas-irattirozas, a képvisel6-testiileti munkdaval kapcsolatos eléterjesztések tovabbitasa, a
jegyz&konyvek elkészitése, 6sszedllitdsa, tovabbitisa mind papir, mind elektronikus tton, a
rendeletek nyilvantartasa, a term&£61d bérleti és adas-vételi szerz6désekkel kapcsolatos tigyek
intézése, a munkavéllalok szerzédéseinek elkészitése, a kozszolgalati tisztviseldk személyi
anyaganak kezelése. A koz6s Snkormanyzati hivatal 1étrejotte utan a kormanyhivatal csak a
székhely telepiilésre kiild elektronikus levelet, sajnos olyat is, amely mindharom teleptilést



érinti, gy nagyon fontos, hogy az tigyintézé az elektronikus leveleket haladéktalanul tovabbitsa
a tarsult 6nkormanyzatok részére.

Jegyz6

A jegyz6 koordinalja a K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelyének és kirendeltségeinek
miikodését, munkavégzését, feladatait, allandd kapcsolatot tart a harom telepiilés
polgarmesterével, {igyintézdivel.

A képviseld-testiileti tilésekkel kapcsolatos feladatokat mindharom telepiilés vonatkozasaban
ellatja, mind az eléterjesztések elkészitésében, mind a jegyzokdnyvek megszerkesztésében és a
hataridében torténd felterjesztés vonatkozasaban.

A birtokvédelmi tigyekben mindig egyiitt jar el az adott telepiilési tigyintézével, mivel ez a
feladat nagyon nagy kériiltekintést igényel.

Mindhdrom telepiilésen elldtia az utdlagos kozmithalézatokra torténd csatlakozéssal
kapcsolatos engedélyezési, hozzajarulési tigyeket.

A sarszentdgotai kirendeltségen ellatja a birtokvédelemmel, az iizletekkel és a
telepengedélyezéssel kapcsolatos hatosagi tigyeket.

Egyiittmikddik a palyazatok benyujtasandl, az elnyert palyazatok megvaldsitdsa soran.

III. A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal mitkodésének személyi, targyi, technikai feltételei

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal személyi feltételei kivaloak. Felséfoku végzettséggel
rendelkezé koztisztviseldk szama 5 6 (Alap: 3 6, Alsészentivan: 1 6, Sérszentagota: 1 6),
kozépfoku szakképzettséggel rendelkezé koztisztvisel6k szdma 6 £6 (Alap: 2 £6, Alsdszentivan:
1 18, Sarszentagota 3 10).

Az ugyintéz8k — egy kivételével — mind azon a telepiilésen élnek, amelyik hivatalban
dolgoznak, egy koztisztvisel6 ingdzik az alsészentivani lakohelyérdl az alapi hivatalba,
valamint a jegyz0 utazik hetente hiarom napot az alapi és alsdszentivani hivatalba a
sarszentagotai lakohelyérol.

A koztisztvisel6k évek, évtizedek 6ta dolgoznak a hivatalokban, mindannyian rendelkeznek a
munkakoriik betdltéséhez sziikséges végzettséggel és szakmai tudassal. Evente t5bb szakmai
tovabbképzésben vesznek részt, ami hozzéjarul a szaktudasuk folyamatos szinten tartdsdhoz,
fejlesztéséhez.

A Koz6s Onkorményzati Hivatal targyi-technikai feltételei alapvetéen biztositottak.
Valamennyi kéztisztvisel6 munkéjahoz rendelkezésre all szamitogép, illetéleg a feladatuk
ellatasat biztosité programok. A fénymasolo, a fax, az internet-hozzaférés biztositasa és a jogtar
a kdzigazgatasi feladatok ellatdsahoz nélkiilozhetetlen eszkdzok.

Hivatalunk alkalmas feladatanak ellatasara, probalunk olyan kiegészitésekkel élni, melyek jobb
hangulatot, kériilményeket teremtenek az ide latogaté tigyfelek szaméra.

Az elmult években igyekeztink a K6z6s Onkormanyzati Hivatal valamennyi munkajét,
feladatét a jogszabalyoknak aldrendelten tigy végezni, hogy az a telepiilések lakoinak és az
idelatogatoknak is megelégedésére szolgaljon.

Sajnos a mindennapi €let nehézségei, az egyre nehezebb megélhetés esetenként kisebb
konfliktusokhoz vezethet, mely a kozigazgatisban dolgoz6 ember munk4jat is megneheziti a
gyakran valtozo jogszabalyok mellett.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal szakmai munkéjarél az a meglatdsom, hogy a dolgozok
igyekeznek hozzéértéssel, lelkiismeretesen, jelentds mértéki (fizetetlen) tGlora mellett a
legnagyobb lojalitassal végezni feladatukat. A kampényjellegli munkdk elldtisaban érzem a



hivatal dolgozéinak 6sszhangjat, egymés munkéjanak kdlcsonos segitését. Sajnalatos, hogy az
éves szabadsagot a koztisztviseldk képtelenek a jogszabalyban meghatarozott modon kivenni,
mert a szoros hataridék ezt sajnos nem teszik lehetdve, még ugy sem, hogy helyettesitéssel
probaljak egymas munkajat segiteni.

Alap, 2021. februér 15.
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- Csalovszkiné Mezei Zsuzsanna
jegyzé



