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BESZAMOLO
az Alapi Ko6zés Onkormanyzati Hivatal 2017. évi tevékenységérél

A ,Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl” sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 85-86. §-ai
alapjan Alap, Als6szentivan és Sarszentdgota Kozségek Onkorményzatainak Képviseld-
testiiletei 2013. februar 1. nappal létrehoztak az Alapi K6zos Onkormanyzati Hivatalt Alapi
székhellyel és Alsoszentivanon, valamint Sarszentagotan allandéan miik6dé kirendeltséggel.

Az Alapi Kozos Onkorméanyzati Hivatal jogelédjei az Alap-Alsészentivan Kozségek
Korjegyzosége valamint Sarszentagota Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala voltak.

A Koz6s Onkorményzati Hivatal az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint a hatdsagi
tigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasat
biztositja.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal kozszolgalati tisztviseldinek tekintetében a munkaltatoi
jogokat a jegyz6 gyakorolja. A jegyz0 vonatkozasaban — a kinevezést és a felmentést kivéve —
a munkaltato6i jogokat Alapi Ko6zség Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal hatésagi feladatait szakmailag a jegyz iranyitja, szervezi és
ellendrzi.

A harom Képviselo-testiilet — a hatdsagi feladatok ellatasara — az Alapi Kozos Onkormanyzati
Hivatal kozszolgalati tisztviseloinek 1étszamat 13 foben allapitotta meg.

A Koz6s Onkorményzati Hivatal eltéré iddpontokban tart tigyfélfogadast, melyrdl az iigyfelek
minden hivatalban tjékoztatast kapnak.

I. A Képviselé-testiilet mitkodését segito feladatok

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal- az SZMSZ-ének megfelelden — kozremiikédik a
Képvisel6-testiilet iiléseinek elokészitésében, a testiileti iilések eloterjesztéseinek
kidolgozasaban, a testiilet rendelkezéseinek végrehajtisiban; biztositja a testiilet
miikdodésének targyi, technikai feltételeit, ellitja az ezzel kapcsolatos iigyviteli,
adminisztraciés teendéket.

A testiileti tilések elokészitésével kapcsolatos munka sokrét.

Ennek keretében torténik a testiileti ilések targyi feltételeinek megteremtése (tanacsterem
megfelel6 allapota, berendezések stb.), valamint a képviselok elé terjesztett irasos,
elektronikus és szobeli eloterjesztések érdemi kidolgozasa, adminisztrativ megjelenitése,
sokszorositasa.

Megtorténik a hatarozati javaslatok térvényességi szempontbdl vald feliilvizsgalata, esetleges
korrigaldsa. Az Onkorményzati rendeletek elokészitése soran elkésziil a rendelettervezet,
megtorténik annak egyeztetése, véleményeztetése a jogosult szervezetekkel, a tervezethez
szinte minden alkalommal eldterjesztés, el6zetes hatastanulmany és indoklas késziil.
Megfeleld, naprakész nyilvantartast vezetiink a testiilet hatarozatairol és rendeleteirdl,
megtorténik a hatdrozatokban foglalt intézkedések végrehajtasa, a rendeletek kihirdetése.

A hivatal részt vesz a k6zmeghallgatasok elokészitésében, szervezésében.



Szamszerdi adatok a Képviseld-testiiletek dltal hozott dontésekrdl 2017. év (november 30-ig)

Onkormanyzati dontés
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SARSZENTAGOTA ,
Képviselo-testiileti hatarozat ,
Osszesen: ~ 100
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Zart iilésen hozott hatarozat
Képviselé-testiilet altal
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A Képviseld-testiilet tilésérol készitett jegyzokonyvek megkiildése a Kormanyhivatal részére
szintén e feladatkor részét alkotja.



I1. Hato6sagi feladatok

A Ko6zds Onkorményzati Hivatal feladatainak tobbsége hatosagi tevékenység. A hatosagi
munkat anyagi és eljarasi jogi normak szabalyozzak, melyek rendelkezéseit be kell tartani,
illetdleg az tigyfelekkel ezt tudatositani.

Ez nem jelenti a jogi eldirdsokhoz vald merev ragaszkodast, munkankat igyeksziink
huménusan,  biirokratizmustél —mentesen végezni. Alapvetd  kotelezettségiinknek
mindenekel6tt a torvényesség €s demokratizmus érvényre juttatasat, biztositasat tartjuk.

Cél kell, hogy legyen, hogy a hivatalhoz fordulé allampolgarok iigyes, bajos dolgai a
legegyszertibben és a leggyorsabban keriiljenek elintézésre. Mindezek mellett feladatunk az
allampolgari fegyelem megszilarditasanak elésegitése is.

Az ligyintézési forgalom a K6zos Onkormdnyzati Hivatalban az iktatott iigyiratok alapjan az
alabbiak szerint alakult:

Telepiilés Evszim Foszamon iktatott Alszamon iktatott
iigyiratok szama iigyiratok szima
Alap 2017. 750 488
Alsészentivin 2017. 341 680
Sirszentagota 2017. 864 632

Valtozott az iktatas rendje, az alkalmazott irattari jelek, melynek megfelel6en elkészitetésre
keriilt a K6z6s Onkormanyzati Hivatalra vonatkozé Iratkezelési Szabdlyzat, melyet mind a
Levéltar, mind a Korményhivatal jévahagyott.

A hatosagi tigyek altalaban hatarozattal zarulnak, melynek szama 2017. évben Osszesitve
(Alap 336 db, Alsdszentivan 172 db, Sarszentagota 158) 666 db volt.

A hatosagi tigyekben végzések is keletkeznek, melyek az iigyek elintézési folyamatanak
egy€b dontései. A végzések szama 2017. évben Gsszesitve (Alap 29 db, Alsoszentivan 21 db,
Sarszentagota 22 db) 72 db volt.

Az elintézett ligyek szamat a fenti adatok nem tiikrozik hiien, mert szimtalan esetben
tevékenységiinknek nem marad irasos nyoma. Munkankhoz az is hozza tartozik, hogy
nagyon sok esetben adunk felvilagositast, segitiink beadvanyok elkészitésében, kitoltiink
nyomtatvanyokat.

Mindezeken til szdmos nyilvantartast vezetiink, kezeliink.

Munkank jelentds részét képezi a kozfoglalkoztatissal kapcsolatos tevékenység a
tervezéstol kezdve, a lebonyolitison at és zar6 beszamolo készitéséig. A 2017. évben
minden Onkorményzatnal folyt kozfoglalkoztatas, a projektek szama 6sszesen (Alap 7 db,
Alsészentivan 3 db, Sarszentagota 4 db) 14 db volt. A foglalkoztatottak szama éves szinten
eléri a 78 {6t (Alap 25 {6, Alsoszentivan 23 o, Sarszentagota 30 £6). A kozfoglalkoztatassal
kapcsolatos munkéval minden koézszolgalati tisztviselo foglalkozik, a munkafolyamatok
osztottak.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal székhelyén, valamint a két kirendeltségen is dolgoznak
hasonl6 munkakorben {igyintézok az ligyfelek minél gyorsabb, koézelibb kiszolgaldsa
érdekében. A kovetkezOkben ismertetni kivanom a koztisztvisel6k altal végzett feladatok fobb
mutatdit, jellemzdit.




a) Adoiigyi iigyintézok

Az adoiigyi ligyintézok feladata a gépjarmiiadonak, az ipar(izési adénak €s a maganszemély
kommundlis addjanak a kivetésével, konyvelésével és behajtasaval kapcsolatok feladatok
ellatasa.

Az alapi adotigyi tigyintézd kapcsolt munkakorében a hazipénztar kezelésével, add-és
értékbizonyitvanyok kiadasaval és a hagyatéki tigyintézéssel kapcsolatos teend6ket is ellatja.
Az alsoszentivani adotigyi tigyintéz6 kapcsolt munkakoérében a hazipénztar kezelésével, add-
és értékbizonyitvanyok kiadasdval, a hagyatéki ligyintézéssel, iktatdssal és az
anyakonyvvezet6i feladatokkal kapcsolatos teenddket is ellatja.

A sarszentagotai adotigyi ligyintézd kapcsolt munkakorében a gyermekvédelmi hatdsagi
feladatokkal, az ado-és értékbizonyitvanyok kiadasaval, a hazipénztar kezelésével, és az
iktatassal kapcsolatos teendoket is ellatja.

A 2017. januér 1. napt6l az Gn. ASP addzési szakrendszerrel dolgozunk, mely 4j rendszer
megtanuldsa folyamatosan torténik, a Magyar Allamkincstar Fejér Megyei Igazgatosaga tobb
alkalommal szervezett képzést, hogy a kollégak minél z6kken6 mentesebben tudjanak atallni
az 0j szakrendszer helyes haszndlatdra. Sajnalatos azonban, hogy ezzel az uj rendszerrel a
kollégak lassabban tudnak dolgozni, és az ASP-ben U szakrendszerek (pl. iktatas) tovabbi
bevezetése a kovetkezd évben varhato.

Adonem Adoézok szama 2017.
Alap Alsészentivan Sarszentagota
Kommunailis adé --- 287 562
Gépjarmiiadé 670 162 464
Ipariizési adé 325 180 ---

Az adészamlakon adénemenként kiilon kell vezetni a bevételt, az adépétlékot, a birsagot
és végrehajtasi koltséget, valamint az egyéb beszedési szamlan a Kkiilsé szervek altal
behajtasra, illetve végrehajtasra kimutatott tartozasokat, illetve azok teljesitéseit.

Az Onkorményzat adobeszedési szamlairdl, potlék- és birsag beszedési szamlardl a
koltségvetési elszamolasi szamla javara torténd utaldsokat az &llamhdztartds miikodési
rendjérol szo6l6 kormanyrendeletben elirt médon és iddpontban kell teljesiteni.

A gépjarmiiad6 bevételek megosztasanak figyelemmel kisérése érdekében havonta a MAK
részére elektronikus uton meg kell kiildeni a szdmlaegyenleg értesitét, a bevételekrdl és
teljesitett utalasokrdl sz616 adatszolgaltatast.

Zarasok negyedévente torténnek a Magyar Allamkincstir Fejér Megyei Igazgatosag
Adéosztalya altal kiildstt segédletek alapjan. Az elkésziilt zarasi Osszesitket is a MAK
Adoosztalyahoz kiildjiik tovabb.

Pénzkezelési Szabélyzat rogziti a hazipénztar kezelésének altalanos eldirdsain tul a be- és
kifizetésekkel kapcsolatos rendelkezéseket, bizonylatolast, nyomtatvanyok kezelését, a pénz
megovasat.

A gazdasagi kapcsolatokban — melyet talan a megnovekvé kozfoglalkoztatissal kapesolatos
beszerzések is indokolnak — a készpénzzel torténé kotelezettségteljesités helyezodott el6térbe,
ezt bizonyitja a pénztari tételek magas szama is:

Készpénzmozgas Bizonylatok szima (kiadasi-bevételi)
Alap Alsészentivan Sarszentagota Alap Alsészentivan | Sérszentigota
17.790.475 39.115.521 20.650.000 556 784 764




b) Szocialis - igazgatasi ligyintézok

A szocialis - igazgatasi lgyintézOk feladata a szocidlis iligyintézés, kapcsolattartds a
gyamhivatallal és a gyermekjoléti szolgalattal, munkanélkiiliekkel és kdzfoglalkoztatottakkal
kapcsolatos dokumentumok elkészitése, kapcsolattartds a Munkaiigyi Kozponttal, {izletnyitds,
népesség-nyilvantartds, anyakonyvvezetéssel kapcsolatos teenddk ellatasa. Ellatjdk a
kozbiztonsagi referensi és a birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat is, valamint
Alsoszentivan és Sarszentagota vonatkozasaban a term6foldekkel kapcsolatos bérleti és adds-
vételi tigyekete.

2013. januar 1. naptol az alanyi és normativ kozgyogyellatasi tigyekben, az alanyi apolasi dij
tigyekben, az iddskortak jaradékanak tigyeiben és az egészségiigyi szolgaltatisra valo
Jogosultsagi tigyekben a Sarbogardi Jarasi Hivatalhoz jogosult eljarni.

2015. marcius 1. naptdl az aktiv kortiak ellatdsanak iigyeiben szintén a Sarbogardi Jarasi
Hivatal jar el.

Az tugyfeleknek segitséget a jarasi tigysegédek nyujtanak, akik egy héten egyszer minden
telepiilésen tigyfélfogadast tartanak.

A gyamiigyi eljarassal kapcsolatos tajékoztatot a képviseld-testiiletek a majusi iilésen
targyaltak, igy az ott vazolt statisztikai adatokat most nem kivanom megismételni.

A 2017. évben szocidlis iigyben, illetdleg valamely hatésag, szerv (pl. NAV, Birdsag,
Ugyészég) megkeresésére osszesen 8 db kérnyezettanulmany (Alap 4 db, Alsoszentivan 2
db, Sarszentagota 2 db), dsszesen 60 db hagyatéki leltar (Alap 29 db, Alsdszentivan 12 db,
Sarszentagota 19 db) és 141 db adé- és értékbizonyitvany késziilt (Alap 40 db,
Alsoészentivan 67 db, Sarszentagota 34 db).

A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeir6l szold 210/2009. (IX. 29.) Korm.
rendelet alapjan 2017. évben 0 db (Alap 0 db, Alsészentivan 0 db, Sarszentagota 0 db)
igazolast adtunk ki bejelentés-kiteles kereskedelmi tevékenységhez, és (Alap 3 db,
Alsészentivan 0 db, Sarszentagota 1 db) 4 db leadasra vagy médositisra keriilt. A KSH
felé¢ félévente jelentést kell kiildeni a beszamolasi id6szakban eléfordult iizletnyitdsrol,
modosulasrol és megszlinésrol.

A telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhat6 egyes termeld
¢s egyes szolgaltato tevékenységekrol, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés
szabalyair6l szo6l6 57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet alapjan 2017. évben 2 db (Alap 0 db,
Alsoszentivan 0 db, Sarszentagota 2 db) telepengedély keriilt kiadasra.

¢) Pénziigyi iigyintézok

A pénziigyi tigyintézOk feladatai az onkormanyzati gazdalkodas teljes skalajat atfogjak. A
rendelkezésre 4ll6 kozponti jogszabalyok alapjan kidolgozasra keriil az 6nkormdanyzat
koltségvetési koncepcidja, majd az adott évi koltségvetési rendelet. Az éves gazdalkodast a
képviseld-testiilet altal elfogadott koltségvetés végrehajtasardl szol6 rendelet zarja.

A gazdalkodas elosegitése érdekében szamitdgépes adatfeldolgozas folyik (kiilonféle
programok kezelésével, igy: ASP konyvelési program, PM-INFO idékozi koltségvetési
jelentés havonta és a mérleg tartalmat negyedévenkeént feliigyel6 program.)

Az idei évben megvaltozott a konyvelés modszertana, mely elsajatitasat nagyban neheziti a
rosszul kidolgozott uj konyvelési program, valamint a felkészit6 tanfolyam, képzés is kevés
volt valamint a felkészitd oktatasok is most ismerkedtek a programmal.



A pénziigyi ligyintézok legfobb feladata a gazdasagi események lekdnyvelése (kontirozas,
feladas, szamitégépes feldolgozas, egyeztetés) készletgazdalkodas, vagyongazdalkodas
nyilvantartsaival, kapcsol6dé jelentéseivel fiigg Ossze. Evente a napi bank- és pénztar
utalvanyrendelet késziil, kovetelést és kotelezettségvallalast vesziink nyilvantartasba
(bevételekrol-kiadasokrol) megkozelitdleg osszesitve (Alap 4300 db, Alsdszentivan 2200 db,
Sarszentagota 2400) 8900 tételt kezeliink.

A vegyes naplon konyvelt tételekrol analitikus nyilvantartast vezetnek az iigyintézok, a
kiilonféle nyilvantartasok szama megkozelitéleg 20 darab.

A pénziigyi ligyintézéknek nagy szerepiik van a palydzatok pénziigyi lebonyolitdsaban, a
szikkséges egyeztetésekben, majd a beszerzett eszkozok, végrehajtott beruhdzasok
nyilvéantartasba vételében, aktivalasaban.

d) Titkarsagi iigyintézé

Titkarsagi tigyintéz6 csak a székhely telepiilésen miik6d6 hivatalban tevékenykedik, akinek
feladata a polgarmesteri és a jegyz6i titkarsagi feladatok ellatdsa mellett kapcsolt
munkakorben az iktatas-irattarozas, a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos el6terjesztések
tovabbitasa, a jegyzOkonyvek elkészitése, Osszedllitdsa, tovabbitasa mind papir, mind
elektronikus uton, a rendeletek nyilvantartasa, a termd6fold kifiiggesztések intézése, a
munkavallalok szerzédéseinek elkészitése, a kozszolgalati tisztviselok személyi anyaganak
kezelése. A kozos 6nkormanyzati hivatal 1étrejotte 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
onkormanyzatoknak.

III. A Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodésének targyi, technikai feltételei

A Kozos Onkorményzati Hivatal targyi-technikai feltételei alapveten biztositottak.
Valamennyi koztisztvisel6 munkajahoz rendelkezésre all szamitogép, illetéleg a feladatuk
ellatasat biztosité programok. A fénymadsolo, a fax, az internet-hozzaférés biztositisa €s a
jogtar a kozigazgatasi feladatok ellatasahoz nélkiil6zhetetlen eszkdzok.

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

Az elmilt években igyekeztink a Kozos Onkormanyzati Hivatal valamennyi munkajét,
feladatat a jogszabalyoknak aldrendelten ugy végezni, hogy az a telepiilések lakoinak és az
idelatogatoknak is megelégedésére szolgaljon.

Sajnos a mindennapi élet nehézségei, az egyre nehezebb megélhetés esetenként kisebb
konfliktusokhoz vezethet, mely a kozigazgatasban dolgozé ember munkajat is megneheziti a
gyakran valtozo jogszabalyok mellett.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal szakmai munkajarél az a meglatisom, hogy a dolgozok
igyekeznek hozzéaértéssel, lelkiismeretesen, jelentés mértékli (fizetetlen) talora mellett
végezni feladatukat. A kampanyjellegi munkak ellatdsaban érzem a hivatal dolgozo6inak
Osszhangjat, egymas munkajanak kolcsonds segitését. Sajnalatos, hogy az éves szabadsagot a
koztisztviselok képtelenek a jogszabalyban meghatarozott médon kivenni, mert a szoros
hataridok ezt sajnos nem teszik lehetdvé, még ugy sem, hogy helyettesitéssel prébaljak
egymas munk4jat segiteni.



Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kérem, hogy a K6z6s Onkormanyzati Hivatalban foly6 szakmai munka tapasztalatairél sz6l6
beszamoldt sziveskedjenek megtargyalni és elfogadni.
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Csalovszkiné Mezei Zsuzsanna

jegyzo

Alap, 2017. december 13.



