BESZAMOLO
az Alapi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal 2020. évi tevékenységérol

A ,,Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél” szo6ld 2011. évi CLXXXIX. térvény 85-86. §-ai
alapjan Alap, Alsoszentivan és Sarszentdgota Kozségek Onkormanyzatainak Képviseld-
testiiletei 2013. februar 1. nappal létrehoztak az Alapi K6z6s Onkorményzati Hivatalt Alapi
székhellyel és Alsoszentivanon, valamint Sarszentdgotdn 4llanddéan miik6do kirendeltséggel.

Az Alapi Koz6s Onkormanyzati Hivatal jogelddjei az Alap-Alsészentivan Kozségek
KgrjegyzOsége, valamint Sarszentdgota Kozségi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala voltak.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal az 6nkormanyzatok miikddésével, valamint a hatésagi iigyek
dontésre valo elOkészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatok ellatdsat biztositja.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal kozszolgédlati tisztviseléinek tekintetében a munkaltatoi
jogokat a jegyz6 gyakorolja. A jegyzd vonatkozdsdban — a kinevezést és a felmentést kivéve —
a munkaltatoi jogokat Alap K6zség Onkorményzatdnak Polgdrmestere gyakorolja.

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

A héarom Képvisel-testiilet — a hatdsagi feladatok ellatisara — az Alapi K6zos Onkormanyzati
Hivatal kdzszolgélati tisztviseléinek létszamat 12 fben allapitotta meg.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal eltéré idépontokban tart tigyfélfogadast, melyrdl az tigyfelek
minden hivatalban t4jékoztatast kapnak.

I. A Képvisel6-testiilet miikodését segito feladatok

A Kozds Onkormanyzati Hivatal — az SZMSZ-ének megfeleléen — kozremiikodik a
Képviselo-testiilet iiléseinek elokészitésében, a testiileti iilések eldterjesztéseinek
kidolgozasaban, a testiillet rendelkezéseinek végrehajtisaban; biztositja a testiilet
miikodésének targyi, technikai feltételeit, ellitja az ezzel kapcsolatos iigyviteli,
adminisztraciés teenddket.

A testiileti {ilések elokészitésével kapcsolatos munka sokrétii.

Ennek keretében torténik a testiileti tilések targyi feltételeinek megteremtése (tanicsterem
megfelel allapota, berendezések stb.), valamint a képvisel6k el€ terjesztett irasos, elektronikus
€s szobeli elbterjesztések érdemi kidolgozésa, adminisztrativ megjelenitése, sokszorositasa.
Megtdrténik a hatérozati javaslatok torvényességi szempontbdl valo feliilvizsgélata, esetleges
korrigéldsa. Az Onkormanyzati rendeletek el6készitése soran elkésziil a rendelettervezet,
megtdrténik annak egyeztetése, véleményeztetése a jogosult szervezetekkel, a tervezethez
szinte minden alkalommal eléterjesztés, elézetes hatastanulmany és indoklés késziil.
Megfeleld, naprakész nyilvantartdst vezetiink a testiilet hatdrozatairél és rendeleteirdl,
megtorténik a hatdrozatokban foglalt intézkedések végrehajtisa, a rendeletek kihirdetése.

A hivatal részt vesz a kozmeghallgatasok eldkészitésében, szervezésében.



Szdmszerii adatok a Képviseld-testiiletek és polgdrmesterek dltal hozott dontésekrél 2021. év

Onkormanyzati dontés 2021. évben
darab
ALAP
Képvisel6-testiileti és
polgarmesteri hatarozat 19+45=64
Osszesen (oktober 31-ig):
Ebbol:
Nyilvanos tilésen hozott
hatérozat 64
Zart iilésen hozott hatarozat 0
Képviselo-testiilet és a
polgarmester altal alkotott 5+6=11
rendelet Gsszesen:
Ebbdl:
Eredeti rendelet 6
Mobdosito rendelet 5
ALSOSZENTIVAN
Képviselo-testiileti és
polgarmesteri hatarozat 26+35=61
Osszesen (november 30-ig):
Ebbdl:
Nyilvanos iilésen hozott
hatarozat 56
Zart iilésen hozott hatarozat 5
Képvisel6-testiilet és a
polgarmester altal alkotott 6+3=9
rendelet 6sszesen:
Ebbdl:
Eredeti rendelet 3
Moddosité rendelet 6
SARSZENTAGOTA
Képviselo-testiileti és
polgarmesteri hatarozat 51+49=100
Osszesen (november 30-ig):
Ebbol:
Nyilvéanos iilésen hozott 86
hatdrozat
Zart ilésen hozott hatarozat 14
Képviselo-testiilet és a
polgarmester altal alkotott 3+5=8
rendelet §sszesen:
Ebbol:
Eredeti rendelet 3

Modbdosito rendelet




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

I1. Hatésagi feladatok

A Koz6s Onkorményzati Hivatal feladatainak tobbsége hatosagi tevékenység. A hatosagi
munkat anyagi és eljarasi jogi normak szabélyozzak, melyek rendelkezéseit be kell tartani,
illetleg az ligyfelekkel ezt tudatositani.

Munkénkat igyeksziink humanusan, biirokratizmust6l mentesen végezni. Alapvetd
kotelezettségiinknek mindenekel6tt a térvényesség €s demokratizmus érvényre juttatasat,
biztositasat tartjuk. Cél kell, hogy legyen, hogy a hivatalhoz fordulé allampolgarok ligyes-bajos
dolgai a legegyszeriibben és a leggyorsabban keriiljenek elintézésre. Mindezek mellett
feladatunk az allampolgari fegyelem megszilarditdsanak eldsegitése is.

Az {igyintézési forgalom a Ko6zos Onkormanyzati Hivatalban az iktatott iigyiratok alapjan az
alabbiak szerint alakult:

Telepiilés Evszam Fészamon iktatott Alszamon iktatott
iligyiratok szama iigyiratok szama
Alap 2021. 624 1721
Alsészentivan 2021. 436 1175
Sarszentagota 2021. 1095 2350

Az alkalmazott hatdlyos Iratkezelési Szabdlyzatot mind a Levéltar, mind a Korméanyhivatal
jovahagyta.

A hatdsagi tigyek altalaban hatarozattal zarulnak, melynek szama 2021. évben dsszesitve (Alap
454 db, Alsészentivan 133 db, Sarszentagota 288 db) 875 db volt.

A hat6sagi tigyekben végzések is keletkeznek, melyek az tigyek elintézési folyamatanak egyéb
dontései. A végzések szama 2021. évben Osszesitve (Alap 80 db, Alsdszentivan 34 db,
Sarszentagota 9 db) 123 db volt.

Az elintézett ligyek szamat a fenti adatok nem tiikrozik hilen, mert szamtalan esetben
tevékenységiinknek nem marad irdsos nyoma. Munkénkhoz az is hozzé tartozik, hogy
nagyon sok esetben adunk felvildgositast, segitiink beadvanyok elkészitésében, kitoltiink
nyomtatvanyokat.

Mindezeken tul szamos nyilvantartdst vezetiink, kezeliink.

Munkénk jelentds részét képezi a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos tevékenység a tervezéstol
kezdve, a lebonyolitason at és zaré beszamolé készitéséig. A 2021. évben minden
Onkorméanyzatndl folyt kozfoglalkoztatdas, a projektek szdma Osszesen (Alap 2 db,
Alsodszentivan 3 db, Sarszentagota 2 db) 7 db volt. A foglalkoztatottak szama éves mintegy 29
f6 (Alap 7 {6, Alsészentivan 10 f6, Sarszentagota 12 {6). A kozfoglalkoztatassal kapesolatos
munkéval minden k6zszolgélati tisztviseld foglalkozik, a munkafolyamatok osztottak.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal székhelyén, valamint a két kirendeltségen is dolgoznak
hasonl6 munkak&rben {igyintézOk az tgyfelek minél gyorsabb, kozelibb kiszolgalasa
érdekében. A kovetkezOkben ismertetni kivanom a koztisztviselk altal végzett feladatok fobb
mutatoit, jellemzoit.



Adéiigyi ligyintézék

Az addiigyi tigyintézOk feladata a gépjarmiiadd hatraléknak, az iparlizési adénak és a
maganszemély kommunalis addjanak a kivetésével, konyvelésével és behajtasaval kapcsolatok
feladatok ellatéasa.

Az alapi adoiigyi tigyintéz6 kapcsolt munkakorében a hazipénztar kezelésével, az ado-és
értékbizonyitvanyok kiaddsdval, az ingatlan vagyon kataszter vezetésével, temetd
nyilvéantartassal, valamint a targyi eszkdz nyilvantartaséaval kapcsolatos teenddket is ellatja.

Az  alsészentiviani addiigyi ligyintézé kapcsolt munkakdrében elladtja  ado-és
értékbizonyitvanyok kiadasaval, az iizletekkel, a telepengedéllyel és a termd&foldekkel
kapcsolatos bérleti és adas-vételi szerzddésekkel kapcsolatos tigyeket, valamint 2019.
november 30-ig ellatta a hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatokat. 2019. julius 1-t6l
ellatja az onkormanyzat teljes konyvelésével kapcsolatos feladatokat is.

A sarszentagotai adoligyi ligyintézd kapcsolt munkakorében a gyermekvédelmi hatosagi
feladatokkal (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények), az add-€s értékbizonyitvanyok
kiadasaval, a hazipénztar kezelésével kapcsolatos teenddket is ellatja.

A 2017. januar 1. naptol az tn. ASP addzasi szakrendszerrel dolgozunk. Négy €v tapasztalata
alapjan elmondhato, hogy a kollégdk nagyon jol kezelik a rendszert, a kezdeti rendszerhibak
folyamatosan javitasra keriiltek, de rendszeresen munkaidén tul is dolgoznak, hogy a
hatéridéket be tudjék tartani.

Addénem Adézok szama 2021.
Alap Als6szentivan Sarszentagota
Kommunalis ad6 -=- 329 560
Ipariizési ado 257 213 156

Az adoszadmlakon adénemenként kiilon kell vezetni a bevételt, az adépotlékot, a birsagot
és végrehajtasi koltséget, valamint az egyéb beszedési szamlan a kiilsé szervek altal
behajtdsra, illetve végrehajtasra kimutatott tartozasokat, illetve azok teljesitéseit.

Az Onkorményzat adobeszedési szamléirdl, potlék- és birsdg beszedési szamlardl a
koltségvetési elszamoldsi szamla javéara torténd utaldsokat az allamhéaztartas mikodési
rendjérdl szol6 kormanyrendeletben elirt mddon €s idépontban kell teljesiteni.

Az ipariizési adoval tortént idei évi véaltozdsokat az addztatdsrdl sz6l6 beszamold tartalmazza.
Pénzkezelési Szabdlyzat rogziti a hazipénztar kezelésének altalanos elbirasain tul a be- és
kifizetésekkel kapcsolatos rendelkezéseket, bizonylatolast, nyomtatvanyok kezelését, a pénz

megdvasat.

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

Készpénzmozgas Bizonylatok szdma (kiaddsi-bevételi)
Alap Alsdszentivin | Sdrszentagota Alap Alsészentivdn | Sdrszentdgota
20.296.855 13.211.870 17.900.000 622 513 460




Szocialis - igazgatasi iigyintézék

A szocidlis-igazgatasi {igyintéz6k feladata a szocidlis {igyintézés, kapcsolattartas a
gyamhivatallal és a gyermekjoléti szolgélattal.

Az alapi szociélis-igazgatasi {igyintéz6 kapcsolt munkakorében ellatja az anyakdnyvezéssel, a
népesség-nyilvantartassal, az iizletekkel, a telepengedéllyel, a hagyatéki Ugyintézéssel,
birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat, valamint egyiittmiikddik a pénziigyi tigyintéz6vel a
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos tigyek intézésében.

Az als6szentivani szocidlis-igazgatasi tigyintézd kapcsolt munkakdrében ellatja az iktatdsi
feladatokat, valamint 2019. december 1. naptdl a hazipénztarosi feladatokat is.

A sidrszentagotai szocidlis-igazgatdsi iigyintéz6 kapcsolt munkakérében ellatja az
anyakonyvezéssel, a népesség-nyilvantartassal, a hagyatékkal, valamint a term&fold bérleti €s
adas-vételi szerzédésekkel kapesolatos tigyeket.

A gyamiigyi eljarassal kapcsolatos tajékoztato elfogadasara majusban kertilt sor polgarmesteri
hatarozat keretében.

A 2021. évben szocidlis iigyben, illet6leg valamely hatdsag, szerv (pl. NAV, Birdsag,
Ugyészég) megkeresésére 6sszesen 11 db kérnyezettanulmany (Alap 6 db, Als6szentivan 4
db, Sarszentagota 1 db), 6sszesen 142 db hagyatéki leltar (Alap 84 db, Alsészentivan 30 db,
Sarszentagota 28 db) és 244 db adé- és értékbizomyitvany késziilt (Alap 103 db,
Als6szentivan 90 db, Sarszentagota 51 db).

A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeir6l szolé 210/2009. (IX. 29.) Korm.
rendelet alapjan 2021. évben 0 db (Alap 0 db, Alsészentivan 0 db, Sarszentagota 0 db) igazolast
adtunk ki bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenységhez, és (Alap 0 db, Als6szentivan 0
db, Sarszentagota 0 db) 0 db lead4sra vagy médositasra keriilt. A KSH felé félévente jelentést
kell kiildeni a beszdmolasi id8szakban el6fordult tizletnyitasrdl, modosulésrol és megsziinésrol.

A telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes termeld €s
egyes szolgéltato tevékenységekrél, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés
szabalyairdl sz6l6 57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet alapjan 2021 évben 2 db (Alap 0 db,
Alsészentivan 0 db, Séarszentagota 2 db) telepengedély kertilt kiadésra.

Pénziigyi iigyintézék

A pénziigyi ligyintézOk feladatai az 6nkorményzati gazdalkodas teljes skalajat atfogjak. A
rendelkezésre 4116 kézponti jogszabalyok alapjan kidolgozasra keriil az adott évi koltségvetési
rendelet. Az éves gazdalkodast a képviseld-testiilet altal elfogadott koltségvetés végrehajtasarol
sz616 rendelet zérja.

A gazdalkodas el6segitése érdekében szamitdogépes adatfeldolgozds folyik (kiilonféle
programok kezelésével, igy: ASP konyvelési program, PM-INFO id6kozi koltségvetési
jelentés havonta és a mérleg tartalmat negyedévenként feliigyelé program.)

2017. januar 1-t61 a kdnyvelés szintén az ASP szakrendszerben torténik.



Ot év tapasztalata alapjan az adé szakrendszer haszndlatahoz hasonléan elmondhaté, hogy a
kollégak megtanultdk az \j szakrendszer kezelését, a rendszer hibai a felhasznalok jelzései
alapjan a fejlesztok 4ltal folyamatosan javitasra kertilnek.

A pénziigyi iigyintézOk legfébb feladata a gazdasagi események lekonyvelése (kontirozas,
feladds, szamitogépes feldolgozas, egyeztetés) készletgazdalkodds, vagyongazdalkodas
nyilvantartasaival, kapcsolodo jelentéseivel fiigg Ossze. Evente a napi bank- és pénztar
utalvanyrendelet késziil, kovetelést és kotelezettségvallalast vesziink nyilvantartasba
(bevételekrdl-kiadasokrdl) megkozelitéleg osszesitve (Alap 3500 db, Alsészentivan 1400 db,
Sarszentdgota 2500) 7400 tételt kezeliink.

A vegyes naplon konyvelt tételekrdl analitikus nyilvantartast vezetnek az ligyintézok, a
kiilonféle nyilvantartasok szama megkozelitdleg 20 darab.

A pénziigyi ligyintéz6knek nagy szerepiik van a palyazatok pénziigyi lebonyolitdsaban, a
sziikséges egyeztetésekben, majd a beszerzett eszk6zok, végrehajtott beruhazasok
nyilvantartasba vételében, aktivalaséban.

Az alapi pénziigyi ugyintézok ellatjak az Alap Kozseg Onkorményzata, az Alapi K6zds
anorményzati Hivatal, az Alap - Saregres Ovodai Intézményi Tarsulds, valamint az Alapi
Ovoda - Mini Boleséde gazdalkodéssal kapcsolatos feladatait.

Az alsészentivani pénziigyi tigyintézd ellatja Alsoszentivan Kozség Onkormanyzatédnak
gazdalkodasi feladatait.

A sarszentigotai pénziigyi ligyintézOk ellatjdk Séarszentagota Kozség Onkormanyzatinak,
valamint a Sarszentdgotai Meseerdé Ovoda gazdalkodasi és munkaiigyi feladatait és a
kozmunka programokkal kapcsolatos szerzOdéskotésekkel, elszdmolasokkal, a nyari
didkmunkéval kapcsolatos teenddket, valamint a szdmlak érkeztetését, a KIRA bérszdmfe;jtd
rendszerben torténd rogzitéseket, a kozfoglalkoztatottak alkalmazasdval, a tévollétek
rogzitésével kapcsolatos feladatokat.

Az alsészentivani €s a sarszentagotai pénziigyi ligyintézé kapcsolt munkakoreként ellatja az
ingatlan vagyon kataszter vezetésével, valamint a targyi eszkdz nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat is.

Titkarsagi ligyintézo

Titkarsagi tigyintézd csak a székhely teleptilésen miikddd hivatalban tevékenykedik, akinek
feladata a polgarmesteri és a jegyzoi titkarsagi feladatok ellatédsa mellett kapcsolt munkakdrben
az iktatés-irattdrozés, a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos eldterjesztések tovabbitasa, a
jegyzokonyvek elkészitése, Osszedllitdsa, tovabbitdsa mind papir, mind elektronikus tdton, a
rendeletek nyilvantartasa, a term6f6ld bérleti és adas-vételi szerzédésekkel kapcsolatos tigyek
intézése, a munkavallalok szerzddéseinek elkészitése, a kdzszolgalati tisztviseldk személyi
anyaganak kezelése. A koz0s onkormanyzati hivatal 1étrejétte utan a korményhivatal csak a
székhely telepiilésre kiild elektronikus levelet, sajnos olyat is, amely mindharom telepiilést
érinti, igy nagyon fontos, hogy az tigyintéz6 az elektronikus leveleket haladéktalanul tovabbitsa
a tarsult onkorményzatok részére.



_,P;zagyzﬁ

A jegyz6 koordindlja a Kozos Onkorményzati Hivatal székhelyének és kirendeltségeinek
mikodését, munkavégzését, feladatait, &allandé kapcsolatot tart a harom telepiilés
polgarmesterével, igyintézdivel.

A képvisel6-testiileti iilésekkel kapcsolatos feladatokat mindhérom telepiilés vonatkozasaban
ellatja, mind az eléterjesztések elkészitésében, mind a jegyzOkdnyvek megszerkesztéseben €s a
hataridében torténd felterjesztés vonatkozdsdban, valamint a jegyzékonyvekben foglalt
feladatok elvégzését is koordindlja.

A birtokvédelmi tigyekben mindig egyiitt jar el az adott telepiilési ligyintézével, mivel ez a
-feladat nagyon nagy koriltekintést igényel.

Mindhérom telepiilésen elldtja az utdlagos kozmithalozatokra torténd csatlakozassal
kapcsolatos engedélyezési, hozzdjarulasi tigyeket és a vadkariigyeket.

A sarszentdgotai kirendeltségen ellatja a Dbirtokvédelemmel, az {zletekkel ¢és a
telepengedélyezéssel kapcsolatos hatdsagi tigyeket.

Alsdszentivan telepiilésen ellatja az anyakonyvi feladatokkal kapcsolatos ligyeket, mindharom
telepiilésen kozremiikddik a hazassagkotéseknél.

Egyiittm{ikddik a palyazatok benytjtasanal, az elnyert palyazatok megvaldsitdsa soran.

IIL. A Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodésének személyi, targyi, technikai feltételei

A Kozos Onkormanyzati Hivatal személyi feltételei kivaldak. Felséfoku végzettséggel
rendelkezd koztisztviseldk szama 6 6 (Alap: 3 6, Alsdszentivan: 1 {6, Sarszentagota: 2 £6),
kozépfoku szakképzettséggel rendelkezd koztisztviselok szama 6 £6 (Alap: 2 6, Alsdszentivan:
1 f6, Sarszentagota 2 f06).

Az ligyintéz8k — egy kivételével — mind azon a telepiilésen élnek, amelyik hivatalban
dolgoznak, egy koztisztvisel6 ingazik az alsoszentivani lakohelyérél az alapi hivatalba,
valamint a jegyz® utazik hetente harom napot az alapi ¢s als6szentivani hivatalba a
sarszentagotai lakohelyérdl.

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

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal targyi-technikai feltételei alapvetéen biztositottak.
Valamennyi koztisztvisel6 munkajahoz rendelkezésre all szdmitogép, illetdleg a feladatuk
* ellatasat biztositd programok. A fénymasold, a fax, az internet-hozzaférés biztositasa és a jogtar
a kozigazgatasi feladatok ellatasahoz nélkiilozhetetlen eszkdzok.

Hivatalunk alkalmas feladatanak ellatasara, probalunk olyan kiegészitésekkel €lni, melyek jobb
hangulatot, kériilményeket teremtenek az ide latogato tigyfelek szamara.

Az elmult években igyekeztiink a K&zoés Onkormanyzati Hivatal valamennyi munkajat,
feladatat a jogszabdlyoknak aldrendelten ugy végezni, hogy az a telepiilések lakoinak €s az
idelatogatdknak is megelégedésére szolgéljon.



Sajnos a mindennapi élet nehézségei, az egyre nehezebb megélhetés esetenként kisebb
konfliktusokhoz vezethet, mely az dénkormanyzati igazgatadsban dolgozé ember munk4jat is
megneheziti a gyakran véltozo jogszabalyok mellett.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal szakmai munk4jardl az a meglatdsom, hogy a dolgozdk
igyekeznek hozzéértéssel, lelkiismeretesen, jelentés mértéki (fizetetlen) tiléra mellett a
legnagyobb lojalitdssal végezni feladatukat. A kampanyjellegli munkak ellatasdban érzem a
hivatal dolgozdinak Gsszhangjat, egymas munkajanak kolcsonds segitését. Sajnalatos, hogy az
éves szabadsagot a koztisztvisel6k képtelenek a jogszabalyban meghatarozott modon
kivenni, mert a szoros hataridok ezt nem teszik lehetové, még ugy sem, hogy
helyettesitéssel préobaljak egymas munkajat segiteni.

Alap, 2021. december 8.
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