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BESZAMOLO
az Alapi Kozos Onkorményzati Hivatal 2020. évi tevékenységérdl

A ,Magyvarorszag helyi énkormanyzatairél” sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 85-86. §-ai
alapjan Alap, Alsoszentivan és Sarszentdgota Kozségek Onkormanyzatainak Képvisels-
testiiletei 2013. februar 1. nappal létrehoztik az Alapi Ko6zos Onkorméanyzati Hivatalt Alapi
székhellyel és Alsészentivanon, valamint Sarszentdgotan allandéan miikodd kirendeltséggel.
Az ‘Alapi Kozos Onkormanyzati Hivatal jogelodjei az Alap-Alsdszentivin Kozségek
Korjegyzbsége, valamint Sarszentdgota Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
voltak.

A K6z8s Onkormanyzati Hivatal az dnkormanyzatok miikédésével, valamint a hatosagi igyek
déntésre valo elékészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasat biztositja.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal kézszolgalati tisztviselbinek tekintetében a munkAaltatdi
jogokat a jegyz6 gyakorolja. A jegyz6 vonatkozasaban — a kinevezést €s a felmentést kivéve —
a munkaltatéi jogokat Alap Kozség Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja.

A Kozs Onkormanyzati Hivatal hatéségi feladatait szakmailag a jegyzé iranyitja, szervezi és
ellenérzi. '

A hirom Képvisel8-testiilet — a hatésagi feladatok ellatasara — az Alapi Kozos Onkorményzati
Hivatal kzszolgalati tisztviseldinek 1étszamat 13 foben dllapitotta meg.

A 'K5z6s Onkormanyzati Hivatal eltérd idépontokban tart ligyfélfogadast, melyrd! az tigyfelek
minden hivatalban tajékoztatast kapnak.

1. A Képviseld-testiilet miikddését segit feladatok

A Kozos Onkorményzati Hivatal — az SZMSZ-ének megfeleléen — kozremiikodik a
Képviseld-testiilet iiléseinek elékészitésében, a testiileti lilések elbterjesztéseinek
Kidolgozasiaban, a testiillet rendelkezéseinek végrehajtasiban; biztositja a testiilet
milkddésének tirgyi, techmikai feltételeit, ellitja az ezzel Kkapesolatos iigyviteli,
adminisztricios teendiket.

A testiileti tilések elokészitésével kapesolatos munka sokrétil.

Ennek keretében torténik a testilleti Tilések targyi feltételeinek megteremtése (tandcsterem
- megfeleld allapota, berendezések sth.), valamint a képviseldk e¢lé terjesztett irdsos,
elektronikus és szobeli elbterjesztések érdemi kidolgozasa, adminisztrativ megjelenitése,
sokszorositdsa. _

Megtorténik a hatarozati javaslatok térvényességi szempontbdl valo feliilvizsgalata, esetleges
korrigdlasa. Az onkormanyzati rendeletek elOkészitése soran elkésziil a rendelettervezet,
megtorténik annak egyeztetése, véleményeztetése a jogosult szervezetekkel, a tervezethez
szinte minden alkalommal eléterjesztés, elézetes hatastanulmany és indoklas késziil.
Megfelel6, naprakész nyilvantartast vezetiink a testiilet hatdrozatairdl és rendeleteirdl,
megtorténik a hatdrozatokban foglalt intézkedések végrehajtasa, a rendeletek kihirdetése.

A hivatal részt vesz a kézmeghallgatasok elékészitésében, szervezésében.



Szamszerti adatok a KépviselS-testiiletek és polgarmesterek dltal hozott dontésekrGl 2020, év

Nyilvanos iilésen hozott
hatarozat 74
Zart iilésen hozott hatarozat : 0
Képviseli-testiilet és a
polgirmester altal alkotott 9+2=11
rendelet dsszesen:
Ebbél:
Eredeti rendelet 4
Modositd rendelet 5+2=7

Ebbdl:
Nyilvanos tilésen hozott
hatarozat 82
Zart tilésen hozott hatirozat 0
Képviseld-testiilet és a
polgarmester iltal alkotott 3+7=10
rendelet dsszesen;
Ebbél:
Eredeti rendelet 4
Médosité rendelet 6
R add|

Ebbol: _
Nyilvanos {ilésen hozott 34
hatarozat
Zart tilésen hozott hatarozat 0
Képviseld-testiilet és a
polgarmester altal alkotott 7+5=12
rendelet dsszesen:
Ebbé:
Eredeti rendelet 5
Modosité rendelet 7




A Képviselé')-téstﬁlet ilésérdl készitett jegyzdkdnyvek megkiildése a Kormanyhivatal részére
szintén e feladatkor részét alkotia.

I1. Hatdsagi feladatok

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal feladatainak tébbsége hatsdgi tevékenység. A hat6sdgi
munkat anyagi ¢és eljarasi jogi normak szabalyozzik, melyek rendelkezéseit be kell tartani,
illetéleg az tigyfelekkel ezt tudatositani.

Munkénkat igyeksziink humdnusan, bilirokratizmustél mentesen végezni. Alapvetd
kotelezettséglinknek mindenekeldtt a torvényesség és demokratizmus érvényre juttatisat,
biztositasat tartjuk. Cél kell, hogy legyen, hogy a hivatalhoz forduld allampolgarok ligyes-
bajos dolgai a legegyszertibben és a leggyorsabban keriiljenek elintézésre. Mindezek mellett
feladatunk az Allampolgari fegyelem megszilarditasanak el6segitése is.

Az tgyintézési forgalom a K6zos Onkorményzati Hivatalban az iktatott figyiratok alapjan az
alabbiak szerint alakult: :

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

A hatosagi ligyek altalaban hatarozattal zarulnak, melynek szama 2020. évben Osszesitve
(Alap 477 db, Alsdszentivan 200 db, Sirszentagota 808 db) 1485 db volt.

A hatésdgi ligyekben végzések is keletkeznek, melyek az iigyek elintézési folyamatanak
egyeb dontései. A végzések szama 2020, évben Gsszesitve (Alap 22 db, Alsdészentivan 15 db,
Sarszentagota 17 db) 54 db volt.

Az elintézett Ggyek szamdt a fenti adatok nem tlikrdzik hiien, mert szamtalan esetben
tevékenységiinknek nem marad irdsos nyoma. Munkédnkhoz az is hozza tartozik, hogy
nagvon sok esetben adunk felvilagositast, segitiink beadvanvok elkészitésében, kitoltiink
nyomtatvanyokat.

Mindezeken tul szamos nyilvantartast vezetiink, kezeliink,

Munkank jelentds részét képezi a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos tevékenység a
tervezést6l kezdve, a lebonyolitison at és zaré beszamolo Kkészitéséig. A 2020. évben
minden 6nkormanyzatnal folyt kézfoglalkoztatas, a projektek szama Gsszesen (Alap 2 db,
Alsészentivan 3 db, Sdrszentagota 2 db) 7 db volt. A foglalkoztatottak szama éves mintegy 40
f6 (Alap 10 £6, Alsészentivan 16 6, Sarszentagota 12 £6). A kizfoglalkoztatassal kapesolatos
munkdaval minden kézszolgalati tisztviseld foglalkozik, a munkafolyamatok osztottak.

A Kozés Onkorményzati Hivatal székhelyén, valamint a két kirendeltségen is dolgoznak
hasonlé munkakérben tigyintézék az ligyfelek minél gyorsabb, kizelibb kiszolgilisa
érdekében. A kdvetkezdkben ismertetni kivanom a koztisztvisel6k altal végzett feladatok fébb
mutatoit, jellemzéit.



Addiigyi tligyintézik

Az adéiigyi tigyintézok feladata a gépjarmiadonak, az ipariizési addnak és a maganszemély
kommunalis adéjanak a kivetésével, konyvelésével és behajtasaval kapcsolatok feladatok
ellatasa.

Az alapi addiigyi iigyintézd kapcsolt munkakdrében a hazipénztar kezelésével, az add-és
értékbizonyitvanyok kiadasaval, az ingatlan vagyon Kkataszter vezetésével, temetd
nyilvantartassal, valamint a targyi eszk6z nyilvantartasaval kapcsolatos teendoket is ellatja.

Az alsoszentivani  adoiigyl (gyintézd kapcesolt munkakérében ellatja  addé-€s
értékbizonyitvanyok kiadasaval, a hagyatéki ligyintézéssel, az iktatissal, az Uzletekkel, a
telepengedéllyel és a terméfdldekkel kapesolatos bérleti ¢s adas-vételi szerzddésekkel
kapcsolatos figyeket, valamint 2019. november 3(0-ig ellatta a héazipénztar kezelésével
kapcsolatos feladatokat. 2019. jalius 1-t6l ellitja az Onkormédnyzat teljes kdnyvelésével
kapcsolatos feladatokat is.

A sarszentagotai addiigyi ligyintézd kapesolt munkakdrében a gyermekvédelmi hatosagi
feladatokkal, az add-és értékbizonyitvinyok kiadasdval, a hazipénztir kezelésével, és az
iktatassal kapcsolatos teenddket is ellatja.

A 2017. januar 1. naptol az un. ASP adozasi szakrendszerrel dolgozunk. Harom év
tapasztalata alapjan elmondhat6, hogy a kollégdk nagyon jol kezelik az 11 rendszert, a kezdeti
rendszerhibak folyamatosan javitasra keriiltek, de rendszeresen munkaiddn til is dolgoznak,
hogy a hataridéket be tudjak tartani.

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

Az Onkormanyzat adObeszedési szamlairdl, potlék- és birsag beszedési szamlard! a
koltségvetési elszamoldsi szadmla javéra torténd utaldsokat az Allamhaztartds miikddési
rendjérdl szolé korméanyrendeletben elirt médon €s idépontban kell teljesiteni.

A gépjarmiiadd bevételek megosztasanak figyelemmel kisérése érdekében havonta a MAK
részére elektronikus Gton meg kell kiildeni a szamlaegyenleg értesitét, a bevételekrdl ¢&s
teljesitett utalasokrol sz0l6 adatszolgaltatast.

Zardsok negyedévente  torténnek a Magyar Allamkinestar Fejér Megyei Igazgatosag
Addosztalya &ltal kiildott segédletek alapjan. Az elkésziilt zarasi Gsszesitoket is a MAK
Adoosztilyahoz kiildjiik tovabb.

Pénzkezelési Szabalyzat régziti a hazipénztar kezelésének dltalanos elbirdsain tul a be- és
kifizetésekkel kapcsolatos rendelkezéseket, bizonylatolast, nyomtatvanyok kezelését, a pénz
megovasat. '



A gazdasagi kapcsolatokban a készpénzzel torténd kotelezettségteljesités az el6z6 évihez
képest két helyen csikkent, egy helyen névekedést mutatott.

15748745 | 13.671.775 |  16.150.000 | 685 454 499

Szociilis - igazgatisi ligyintézok

A szocidlis-igazpatasi {igyintézok feladata a szocialis iigyintézés, kapcsolattartas a
gyamhivatallal és a gyermekjoléti szolgdlattal.

Az alapi szocialis-igazgatasi tigyintéz kapesolt munkakoérében ellatja az anyakSnyvezéssel, a
népesség-nyilvantartassal, az tlizletekkel, a telepengedéllvel, a hagyatéki Ugyintézéssel,
birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat, valamint egyiittmikddik a pénziigy ligyvintézével
a kozfoglalkoztatassal kapesolatos iigyek intézésében.

Az alsészentivani szocidlis-igazgatasi {igyintézd a szocidlis feladatok mellett munkakor
modositassal ellatja az iktatasi feladatokat, valamint 2019. december 1. naptdl a hazipénztari
feladatokat is.

A sdrszentagotai szocidlis-igazgatasi Ugyintézé kapcsolt munkakdrében elldtja az
anyakonyvezéssel, a népesség-nyilvantartassal, a hagyatékkal, valamint a term6fsld bérleti és
adas-vételi szerzddésekkel kapcsolatos tigyeket.

A gyamiigyi eljarassal kapcsolatos tdjékoztatd elfogaddsara méjusban keriilt - sor
polgarmesteri hatarozat keretében.

A 2020. évben szocidlis ligyben, illetdleg valamely hatosag, szerv (pl. NAV, Birdsdg,
Ugyészég) megkeresésére 6sszesen 9 db kérnyezettanulmany (Alap 6 db, Alsészentivan 2
db, Sarszentdgota 1 db), dsszesen 96 db hagyatéki leltar (Alap 60 db, Alsoszentivan 15 db,
Sarszentagota 21 db) és 115 db ado- és értékbizonyitvany késziilt (Alap 39 db,
Alsaszentivan 39 db, Sarszentagota 37 db).

A kereskedelmi tevékenységek vépzésének feltételeirdl szold 210/2009. (IX. 29.) Korm.
rendelet alapjan 2020. évben 7 db (Alap 3 db, Alsdszentivan 2 db, Sarszentagota 2 db)
igazolast adtunk ki bejelentés-kiteles kereskedelmi tevékenységhez, és (Alap 2 db,
Alsoszentivan 0 db, Sarszentagota 0 db) 2 db leadasra vagy mdédositasra keriilt. A KSH
felé¢ félévente jelentést kell killdeni a beszamolasi idoszakban eldfordult tizletnyitasrol,
modosulasrél és megszlinésrol.

A telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gvakorolhaté egyes termeld
és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl €s a bejelentés
szabdlyairol szolé 57/2013. (1. 27.) Korm. rendelet alapjan 2020. évben 3 db (Alap 0 db,
Alsoszentivan 2 db, Sarszentdgota 1 db) telepengedély keriilt kiad4sra.

Pénziigyi ligyintézok



A pénziigyi tigyintéz6k feladatai az dnkormdnyzati gazdalkodas teljes skdldjat 4tfogjak. A
rendelkezésre 4llo kézponti jogszabalyok alapjan kidolgozasra keriil az adott évi koltségvetési
rendelet. Az éves gazdalkodast a LképviselO-testiilet 4ltal elfogadott koltségvetés
végrehajtasarol sz616 rendelet zarja.

A gazdilkodas elosegitése érdekében szamitogépes adatfeldolgozas folyik (kiilonféle
programok kezelésével, igy: ASP kényvelési program, PM-INFO idékdzi kéltségvetési
jelentés havonta és a mérleg tartalmat negyedévenként feltigyelé program.)

2017. januar 1-t6l a kényvelés szintén az ASP szakrendszerben torténik.

Négy év tapasztalata alapjan az ad6 szakrendszer hasznélatdhoz hasonléan elmondhato, hogy
a kollégak megtanultdk az vj szakrendszer kezelését, a rendszer hibai a felhasznaldk jelzései
lapajan a fejlesztok altal folyamatosan javitdsra kertilnek.

A pénziigyi ligyintézok legfobb feladata a gazdasagi események lekonyvelése (kontirozas,
feladds, szamitégépes feldolgozds, egyeztetés) készletgazdalkodas, vagyongazdalkodas
nyilvéntartdsaival, kapesolodd jelentéseivel fligg 6ssze. Evente a napi bank- és pénztar
utalvanyrendelet késziil, koOvetelést és kotelezettségvallalast vesziink nyilvantartasba
(bevételekrdl-kiadasokrél) megkozelitdleg Gsszesitve (Alap 3600 db, Alsészentivan 1600 db,
Sarszentagota 2600) 7800 tételt kezeliink.

A vegyes naplén konyvelt tételekrdl analitikus nyilvantartist vezetnek az {igyintézdk, a
- kilonféle nyilvantartasok szama megkdzelitdleg 20 darab.

A pénziigyl iligyintéz6knek nagy szerepiik van a pélydzatok pénziigyi lebonyolitasdban, a
szilkséges egyeztetésekben, majd a beszerzett -eszkozok, végrehajtott beruhazisok
. nyilvantartisba vételében, aktivalasaban.

Az alapi pénziigyi iigyintézék ellatjsk az Alap Kozség Onkorményzata, az Alapi Kozis
Onkormanyzati Hivatal, az Alap — Alsészentivéan - Séregres Ovodai Intézményi Tarsulas,
valamint az Alapi Ovoda - Mini Bslesde gazddlkodéssal kapesolatos feladatait.

Az alsoszentivini pénziigyi tigyintézé ellatja Alsoszentivan Kozség Onkorményzatinak
gazdalkodasi feladatait. :

A sarszentagotai pénziigyi ligyintok ellatjdk Sarszéntagota Kozség Onkormanyzatinak,
valamint a Sarszentigotai Meseerds Ovoda gazddlkoddsi feladatait és a kSzmunka
programokkal kapcsolatos szerz8déskotésekkel, elszdmoldsokkal, a nyari didkmunkdval
kapcsolatos teend6ket, valamint a szamlak érkeztetésével, a KIRA bérszamfejté rendszerben
torténé rogzitéseket, a kozfoglalkoztatottak alkalmazasaval, a tavollétek rdgzitésével
kapcsolatos feladatokat.

Az alsészentivani ¢s a sarszentigotai pénziigyi ligyintézd kapesolt munkakdreként ellatja az

ingatlan vagyon kataszter vezetésével, valamint a targyi eszkdz nyilvantartasaval kapesolatos
teladatokat is.

Titkarsagi ligyintézd

Titkarsdgi iigyintéz6 csak a székhely telepiilésen miik6dd hivatalban tevékenykedik, akinek
feladata a polgarmesteri €s a jegyz6i ftitkarsagi feladatok ellatdsa mellett kapcsolt
munkakdrben az iktatas-irattarozas, a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos eléterjesziések
tovibbitasa, a jegyzokonyvek elkészitése, Osszedllitisa, tovabbitisa mind papir, mind
elektronikus uaton, a rendeletek nyilvantartasa, a termdfold bérleti €s  adas-vételi
szerzddésekkel kapcsolatos figyek intézése, a munkavallalok szerzédéseinek elkészitése, a
kézszolgalati tisztviselok személyi anyagénak kezelése. A kozos OSnkorményzati hivatal



létrejdtte utdan a kormanyhivatal csak a székhely telepiilésre kiild elektronikus levelet, sajnos
olyat is, amely mindhérom telepiilést érinti, igy nagyon fontos, hogy az {igyintézé az
elektronikus leveleket haladéktalanul tovabbitsa a térsult Snkorményzatok részére.

Jegyzd

A jegyz6 koordindlja a Koz6s Onkormanyzati Hivatal székhelyének és kirendeltségeinek
miikodését, munkavégzését, feladatait, allandé kapcsolatot tart a harom telepiilés
polgarmesterével, igyintézdivel.

A képviselS-testiileti tilésekkel kapesolatos feladatokat mindhdrom telepiilés vonatkozasaban
ellatja, mind az eldterjesztések elkészitésében, mind a jegyzOkonyvek megszerkesztésében és
a hataridében torténd felterjesztés Vonatkozész’lban.

A birtokvédelmi tigvekben mindig egyiitt jar el az adott telepiilési ligyintézével, mivel ¢z a
feladat nagyon nagy kortltekintést igényel.

Mindhdrom telepiilésen ellatja az utdlagos kozmuhalézatokra tOrténé csatlakozdssal
kapcsolatos engedélyezési, hozzijarulasi tigyeket.

A sarszentagotai kirendeltségen ecllatja a birtokvédelemmel, az {izletekkel és a
telepengedélyezéssel kapcsolatos hatdsagi ligveket.

Egytttmikodik a palydzatok benyujtasandl, az elnyert palyézatok megvaldsitasa sordn.

IIL. A Kozds Onkorméanyzati Hivatal milkédésének személyi, targyi, technikai feltételei

A Kozos Onkormanyzati Hivatal személyi feltételei kiviloak. Felséfoki végzettséggel
rendelkezd koztisztviselok szama 5 6 (Alap: 3 16, Alsdszentivan: 1 fo, Sarszentagota: 1 16),
kozépfoku szakképzettséggel rendelkezd koztisztviseldk szama 6 6 (Alap: 2 16,
Alsdszentivan: 1 16, Sarszentagota 3 16). ,
Az iigyintézék — egy kivételével — mind azon a telepiilésen élnek, amelyik hivatalban
dolgoznak, egy koztisztviseld ingazik az alsoszentivani lakohelyérdl az alapi hivatalba,
valamint a jegyz0 utazik hetente harom napot az alapi és alsdszentivani hivatalba a
sarszentagotai lakShelyérol.

A koztisztviseldk évek, évtizedek Gta dolgdznak a hivatalokban, mindannyian rendelkeznek a
munkakdritk betsltéséhez sziikséges végzettséggel és szakmai tuddssal. Fvente tobb szakmai
" tovabbképzésben vesznek részt, ami hozzajarul a szaktudasuk folyamatos szinten tartasédhoz,
fejlesztésehez.

A Kozos Onkorméanyzati Hivatal targyi-technikai feltételei alapvetden biztositottak.
Valamennyi koztisztviselé munkéjahoz rendelkezésre all szamitogép, illetdleg a feladatuk
ellatasat biztosité programok. A fénymasold, a fax, az internet-hozzaférés biztositasa és a
jogtar a kozigazgatasi feladatok ellatasdhoz nélkiilozhetetlen eszkdzok.

Hivatalunk alkalmas feladatanak ellitasara, probalunk olyan kiegészitésekkel €ini, melyek
jobb hangulatot, kériilményeket teremtenek az ide latogato tigyfelek szamara,

Az elmult években igyekeztiink a Kozés Onkormanyzati Hivatal valamennyi munkdjét,
feladatat a jogszabdlyoknak aldrendelten ugy végezni, hogy az a teleplilések lakdinak és az
idelatogatoknak is megelégedésére szolgaljon.

‘Sajnos a mindennapi élet nehézségei, az egyre nehezebb megélhetés esetenként kisebb
konfliktusokhoz vezethet, mely a kozigazgatdsban dolgozé ember munkajat is megneheziti a

gyakran valtozo jogszabédlyok metllett.

A Ko&zos Onkorméanyzati Hivatal szakmai munk4jérol az a meglatdsom, hogy a dolgozéok
igyekeznek hozzaértéssel, leikiismeretesen, jelentds mértékii (fizetetlen) talora mellett a



legnagyobb lojalitassal végezni feladatukat. A kampanyjellegli munkak ellitisaban érzem a
hivatal dolgozdinak dsszhangjét, egymds munkajanak kdlcsonds segitését. Sajnalatos, hogy az
éves szabadsagot a kdztisztviselok képtelenek a jogszabalyban meghatirozott modon kivenni,
mert a szoros hataridok ezt sajnos nem teszik lehetévé, még ugy sem, hogy helyettesitéssel
probaljak egymds munkajat segiteni.

Alap, 2021. februar 15.




ALAPI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
7011 Alap, Dézsa Gyorgy utca 31.
Tel: 25/221-102 Fax:25/220-370 E-mail: fitkar.aphivicdinvitelL.hu

Eloterjesztés
Alap Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének

2021. februar honapban tartandé nyilvanos iilésére

Napirendi pont: Beszamolé az Alapi Kézos Onkorményzati Hivatal 2020. évi
tevékenységérdl . '

Elédterjesztd: Csalovszkiné Mezei Zsuzsanna jegyzo



Tisztelt Képviselo-testiilet!

~Magyarorszdg helyi &nkormdanyzatairél” sz6l6 2011. évi CLXXXIX. “Toérvény 81.§ (3)
bekezdésének f) pontja eldirja, hogy a jegyzd évente beszamol a képviseld-testilletnek a
hivatal tevékenységérol.

A katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes torvények modositasarol” szolé 2011.

évi CXXVIIL térvény 46. §. (4) bekezdése alapjan a telepiilési Snkormanyzat képvisels-
testiiletének, a megyei kozgyiilés feladat- és hataskdrét a polgérmester, illetve a megyei
kozgyiilés elndke gyakorolja. -

Ennek a feladatnak eleget téve késziilt el az eldterjesztés a hivatal tevékenységrol.

Alap, 2021. februar 4.

Csalovszkiné Mezei Zsuzsanna
jegyzd

HATAROZATI JAVASLAT

Alap Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
L2021 ) hatarozata
az Alapi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2020. évi tevékenységérdl szolo
“beszamol6 elfogaddsardl

Alap Kbzség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete hataskorében eljaré Polgarmesterként ,.a
katasztrofavédelemrél és a hozza kapesolédo egyes torvények modositasardl” szolé 2011, évi
CXXVIIL tdrvény 46. §. (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az alabbiakrl
rendelkezem:

Alap Kozség Onkorméanyzatanak Polgarmestereként az Alapi K6zos Onkorméanyzati Hivatal
2020. évi tevékenységérdl szold beszamoldt az elbterjesztéshez csatolt tartalom szerint -
elfogadom.

Felelos: Csalovszkiné Mezei Zsuzsanna jegyz6
Hataridé: azonnal



BESZAMOLO
az Alapi Kozos Onkormanyzati Hivatal 2020. évi tevékenységérol

A, Magyarorszag helyl 6nkormanyzatairdl™ szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 85-86. §-ai
alapjan Alap, Alsoszentivan és Sarszentigota Kozségek Onkorményzatainak- Képviseld-
testiiletei 2013. februar 1. nappal létrehozték az Alapi K6zos Onkormanyzati Hivatalt Alapi
székhellyel és Alsdszentivanon, valamint Sarszentdgotan allandéan miiksds kirendeltséggel.
Az Alapi Kozos Onkorményzati Hivatal jogelddjei az Alap-Alsészentivin Kozségek
Korjegyzésége, valamint Sarszentdgota Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
voltak.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal az &nkorményzatok miikddésével, valamint a hatésagi

tgyek dontésre valo elGkészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatok ellatasat
biztositja.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal kozszolgdlati tisztviseldinek tekintetében a munkaltatoi
jogokat a jegyz6 gyakorolja. A jegyzé vonatkozasaban — a kinevezést és a felmentést kivéve —
a munkaltatoi jogokat Alap K6zség Onkormanyzatinak Polgdrmestere gyakorolja.

A Kzés Onkormanyzati Hivatal hatosagi feladatait szakmailag a jegyzd irdnyitja, szervezi &s
ellenérzi.

A harom Képviseld-testiilet — a hat6sagi feladatok ellatisara — az Alapi K6zos Onkormanyzati
Hivatal kdzszolgalati tisztviseldinek 1étszamat 13 fében allapitotta meg.

A Koz8s Onkormanyzati Hivatal eltérd idépontokban tart iigyfélfogadast, melyrél az iigyfelek
minden hivatalban t4jékoztatast kapnak.

1. A Képviselo-testiilet miikodését segitd feladatok

A Koz8s Onkormanyzati Hivatal — az SZMSZ-ének megfelelden — kézremikiodik a
Képviselé-testillet iiléseinek eldkészitésében, a testiileti i{ilések elGterjesztéseinek
kidolgozasaban, a testiilet rendelkezéseinek végrehajtasaban; biztositja a testilet
mitkddésének targyi, technikai feltételeit, ellitja az ezzel kapcsolatos iigyviteli,
adminisztraciés teenddiket.

A testiileti {ilések elokészitésével kapesolatos munka sokrétil.

Ennek keretében torténik a testiileti iilések targyi feltételeinek megteremtése (tanicsterem
megfeleld 4llapota, berendezések stb.), valamint a képviselék e¢lé terjesztett irdsos,
elektronikus és szobeli elSterjesztések érdemi kidolgozasa, adminisztrativ megjelenitése,
sokszorositasa. :

Megtérténik a hatarozati javaslatok torvényességi szempontbol valé feliilvizsgalata, esetleges
korrigilasa. Az 6nkormdanyzati rendeletek elokészitése soran elkésziil a rendelettervezet,
megtorténik annak egyeztetése, véleményeztetése a jogosult szervezetekkel, a tervezethez
szinte minden alkalommal eléterjesziés, elozetes hatastanulmany és indoklas késziil.
Megfeleld, naprakész nyilvdntartist vezetiink a testillet hatérozatairdl és rendeleteirdl,
megtorténik a hatdrozatokban foglalt intézkedések végrehajtdsa, a rendeletek kihirdetése.



A hivatal részt vesz a kézmeghallgatasok elfkészitésében, szervezésében.



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

Ebbél:
Nyilvanos iilésen hozott
hatarozat 74
Zart tilésen hozott hatarozat 0
Képviselo-testiilet és a
polgarmester altal alkotott 9+2=11
rendelet §sszesen:
Ebbél:
Eredeti rendelet 4
Médosito rendelet - 5+2=7

Ebbdl:
Nyilvanos tilésen hozott
hatarozat 82
Zart iilésen hozott hatdrozat 0
Képviselo-testiilet és a
polgarmester iltal alkotott 3+7=10
rendelet isszesen:
Ebbdl:
Eredeti rendelet 4
Maddosito rendelet 6

Ebbél:
Nyilvanos iilésen hozott 84
hatarozat
Zart tilésen hozott hatarozat 0
Keépviseld-testiilet és a
polgarmester iltal alkotott 7+5=12
rendelet sszesen:
Ebbél: _
Eredeti rendelet 5
Modositd rendelet 7




A Képviselo-testiilet iilésérol készitett jegyzokonyvek megkiildése a Kormanyhivatal részére
szintén e feladatkor részét alkotja.

11. Hatésagi feladatok

A Kozos Onkorményzati Hivatal feladatainak tobbsége hatésagi tevékenység. A hatésagi
munkét anyagi €s eljarasi jogi normék szabdlyozzak, melyek rendelkezéseit be kell tartani,
illetbleg az iigyfelekkel ezt tudatositani.

Munkéankat igyeksziink humanusan, biirokratizmustdl mentesen végezni. Alapvetd
kitelezettségiinknek mindenckelétt a térvényesség és demokratizmus érvényre juttatdsat,
biztositasat tartjuk. Cél kell, hogy legyen, hogy a hivatalhoz fordulé allampolgéarok ligyes-
bajos doigai a legegyszeriibben és a leggyorsabban keriiljenek elintézésre. Mindezek mellett
feladatunk az allampolgari fegyelem megszilarditasanak elésegitese is.

Az ligyintézési forgalom a Ko6z6s Onkorményzati Hivatalban az iktatott figyiratok alapjén az
alabbiak szerint alakult: :

Az alkalmazott hatdlyos Iratkezelési Szabalyzatot mind a Levéltdr, mind a Kormanyhivatal
jovahagyta.

A hatosagi Ugyek altaldban hatdrozattal zarulnak, melynek szdma 2020. évben Osszesitve
(Alap 477 db, Alsoszentivan 200 db, Sarszentigota 808 db) 1485 db volt.

A hatésagi ligyekben végzések is keletkeznek, melyek az tligyek elintézési folyamatanak
egyéb dontései. A végzések szdma 2020. évben sszesitve (Alap 22 db, Alsoszentivan 15 db,
Sarszentagota 17 db) 54 db volt.

Az elintézett iigyek szamat a fenti adatok nem tlikr6zik hilen, mert szdmtalan esetben
tevékenységiinknek nem marad irisos nyoma. Munkankhoz az is hozza tartozik, hogy
nagyon sok esetben adunk felvilagositast, segitiink beadvdnyok elkészitésében, kitdltiink
nyomtatvanyokat.

Mindezeken 1l szamos nyilvantartast vezetiink, kezeliink.

Munkank jelentds részét képezi a kizfoglalkoztatissal kapcesolatos. tevékenység a
tervezéstol kezdve, a lebonyolitason &t és zdré beszdmolé készitéséig. A 2020. évben
minden Snkorményzatnal folyt kozfoglalkoztatds, a projektek szama Gsszesen (Alap 2 db,
Alsdszentivin 3 db, Sarszentagota 2 db) 7 db volt. A foglalkoztatottak szama éves mintegy 40
6 (Alap 10 £6, Alsoszentivan 16 16, Sarszentagota 12 {6). A kozfoglalkoztatassal kapcesolatos
munkaval minden kézszolgalati tisztviseld foglalkozik, a munkafolyamatok osztottak.

A Kozos Onkorményzati Hivatal székhelyén, valamint a két kirendeltségen is dolgoznak
hasonlé munkakdrben Ugyintézok az ligyfelek minél gyorsabb, kézelibb kiszolgaldsa
érdekében. A kovetkezbkben ismertetni kivanom a koztisztviselok altal végzett feladatok f6bb
mutatoit, jellemzoit.



Adoiigyi iigyintézék

Az adéiigyi tigyintézék feladata a gépjarmiiadénak, az iparﬁzési adénak és a maganszemély
kommunalis addjanak a kivetésével, konyvelésével €s behajtasaval kapcsolatok feladatok
ellatasa.

Az alapi adéligyi ligyintézd kapcsolt munkakdrében a hazipénztar kezelésével, az ado-és
értékbizonyitvanyok kiadasaval, az ingatlan vagyon Kkataszter vezetésével, temetd
nyilvantartassal, valamint a targyi eszk6z nyilvantartasival kapcsolatos teenddket is ellatja.

Az  alsészentivani addligyi Ugyintézd kapcsolt munkakdrében elldtja  ado-€s
¢rickbizonyitvanyok kiadasaval, a hagyatéki ligyintézéssel, az iktatassal, az iizletekkel, a
telepengedéllyel és a termdfildekkel kapcsolatos bérleti ¢s adas-vételi szerzddésekkel
kapcsolatos iigyeket, valamint 2019. november 30-ig ellitta a hazipénztar kezelésével
kapcsolatos feladatokat. 2019. jalius 1-t6] ellatja az Snkormanyzat teljes kényvelésével
kapesolatos feladatokat is.

A sarszentagotai adoligyi ligyintézé kapesolt munkakorében a gyermekvédelmi hatosagi
feladatokkal, az ad6-és értékbizonyitvanyok kiaddsival, a hazipénztar kezelésével, és az
iktatéssal kapcsolatos teenddket is ellatja.

A 2017. januar 1. naptél az tn. ASP adbézasi szakrendszerrel dolgozunk. Harom év
tapasztalata alapjan elmondhat6, hogy a kollégak nagyon jol kezelik az 0j rendszert, a kezdeti
rendszerhibak folyamatosan javitasra kertltek, de rendszeresen munkaiddn tul is dolgoznak,
hogy a hatdridéket be tudjak tartani.

Az addszamldkon adénemenként kiildn kell vezetni a bevételt, az adépdtlékot, a birsiagot
és végrehajtasi koltséget, valamint az egyéb beszedési szdmlin a kiilsé szervek Altal
behajtasra, illetve végrehajtisra kimutatott tartozisokat, illetve azok teljesitéseit.

Az oOnkormanyzat addbeszedési szamlairdl, potlék- és birsig beszedési szamlardl a
koltségvetési elszamoldsi szdmla javara rténd utaldsokat az allamhaztartas mikodési
rendjérdl sz616 kormanyrendeletben elirt modon €s idépontban kell teljesiteni.

A gépjarmtiadd bevételek megosztisdnak figyelemmel kisérése érdekében havonta a MAK
részére elektronikus 1iton meg kell killdeni a szamlaegyenleg értesitdt, a bevételekrdl s
teljesitett utalasokrol szoOl6 adatszolgaltatast.

Zérasok negyedévente torténnek a Magyar Allamkincstar Fejér Megyei Igazgatosag
Adéosztalya altal kiildstt segédletek alapjan. Az elkésziilt zirasi osszesitGket is a MAK
Addosztalyahoz kiildjiik tovabb.

Pénzkezelési Szabalyzat rogziti a hdzipénztar kezelésének altaldnos eléirdsain til a be- és
kifizetésekkel kapcsolatos rendelkezéseket, bizonylatolést, nyomtatvanyok kezelését, a pénz
megovasat. '



A gazdasagi kapcsolatokban a készpénzzel torténd kotelezettségteljesités az ¢ldz6 évihez
képest két helyen cstkkent, egy helyen ndvekedést mutatott.

15.748.745 13.671.775 16.150.000

Szociilis - igazgatasi iigyintézok

A szocidlis-igazgatasi ligyintézOk feladata a szocidlis {igyintézés, kapcsolattartas a
.gyambhivatallal és a gyermekjoléti szolgalattal.

Az alapi szocidlis-igazgatasi tigyintézo kapesolt munkakarében elldtja az anyakdnyvezéssel, a
népesség-nyilvantartassal, az {lizletekkel, a telepengedéllyel, a hagyatéki iigyintézéssel,
birtokvédelemmel kapesolatos feladatokat, valamint egyiittmikddik a pénziigyi ligyintézével
a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos ligyvek intézésében.

Az alsészentivini szocidlis-igazgatasi ligyintéz6 a szocidlis feladatok mellett munkakr
modositassal ellatja az iktatasi feladatokat, valamint 2019. december 1. napt6l a hazipénztari
feladatokat is.

A sarszentagotai szocidlis-igazgatasi {ligyintéz0 kapesolt munkakorében ellatja  az
anyakdnyvezéssel, a népesség-nyilvantartassal, a hagvatékkal, valamint a term6fold bérleti és
adas-vételi szerz8désekkel kapcsolatos tigyeket.

A gyamiigyi eljirassal kapcsolatos tjékoztatd elfogaddsara mdjusban keriilt sor
polgarmesteri hatarozat keretében.

A 2020. évben szocidlis lgyben, illetdleg valamely hatosag, szerv (pl. NAV, Birosag,
Ugyészég) megkeresésére osszesen 9 db kérnyezettanulmany (Alap 6 db, Alsoszentivan 2
db, Sarszentagota 1 db), dsszesen 96 db hagyatéki leltar (Alap 60 db, Alsdszentivan 15 db,
Sarszentagota 21 db) és 115 db adé- és értékbizonyitvany késziilt (Alap 39 db,
Alsoszentivan 39 db, Sarszentagota 37 db). '

A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl sz6lé 210/2009. (IX. 29.) Korm.
rendelet alapjan 2020. évben 7 db (Alap 3 db, Alsdszentivan 2 db, Sdrszentagota 2 db)
igazolast adtunk ki bejelentés-kiteles kereskedelmi tevékenységhez, ¢és (Alap 2 db,
Alsoszentivan 0 db, Sarszentdgota 0 db) 2 db leadasra vagy moédositasra Keriilt. A KSH
fel¢ félévente jelentést kell killdeni a beszdmolasi idGszakban eldfordult tzletnyitasrol,
médosulésrdl és megsziinéstdl. '

A telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes termel
¢€s egyes szolgaltaté tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérol és a bejelentés
szabalyair6l sz6lé 57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet alapjan 2020. évben 3 db {Alap 0 db,
Alsészentivan 2 db, Sarszentagota 1 db) telepengedély ker(ilt kiadasra.

Pénziigyi ligyintézok



A pénziigyi ligyintéz6k feladatai az onkorményzati gazdalkodds teljes skalajat atfogjak. A
rendelkezésre all6 kdzponti jogszabalyok alapjan kidolgozasra keriil az adott évi koltségvetési
rendelet. Az éves gazdalkoddst a képviselo-testillet 4ltal elfogadott koltségvetés
végrehajtdsardl sz616 rendelet zérja.

A gazdilkodas eldsegitése érdekében szamitogépes adatfeldolgozas folyik (kiilonféle
programok kezelésével, igy: ASP konyvelési program, PM-INFO idékozi koltségvetési
jelentés havonta és a mérleg tartalmdt negyedévenként felligyel$ program.)

2017. janudr 1-t6] a kdnyvelés szintén az ASP szakrendszerben térténik.

Négy év tapasztalata alapjan az adé szakrendszer hasznalatdhoz hasonléan elmondhatd, hogy
a kollégak megtanultak az () szakrendszer kezelését, a rendszer hibdi a felhasznalok jelzései
lapajan a fejlesztok 4ltal folyamatosan javitasra keriilnek.

A pénziigyi ligyintézok legfébb feladata a gazdasigi események lekdnyvelése (kontirozas,
felads, szamitogépes feldolgozas, egyeztetés) készletgazdalkodas, vagyongazdalkodas
nyilvantartasaival, kapesolddd jelentéseivel fiigg Ossze. Evente a napi bank- és pénztar
utalvanyrendelet késziil, kovetelést és kotelezettségvallalast vesziink nyilvantartisba
- (bevételekrol-kiadasokrdl) megkdzelitéleg dsszesitve (Alap 3600 db, Alsoészentivan 1600 db,
Sarszentagota 2600) 7800 tételt kezeliink.

A vegyes naplon koényvelt tételekrdl analitikus nyilvantartast vezetnek az ligyintézdk, a
kiilénféle nyilvantartasok szama megkozelitéleg 20 darab.

A pénziigyi ligyintézoknek nagy szerepiik van a palyazatok pénziigyi lebonyolitisaban, a
szilkkséges egyeztetésekben, majd a beszerzett eszkozok, végrehajtott beruhdzasok
nyilvantartasba vételében, aktivalasiban.

Az alapi pénziigyi lgyintézOk ellatjdk az Alap Kozség Onkormanyzata, az Alapi Kozos
Onkorményzati Hivatal, az Alap — Alsdszentivan - Saregres Ovodai Intézményi Térsulds,
valamint az Alapi Ovoda - Mini Bsles6de gazdalkodassal kapesolatos feladatait.

Az alsészentivani pénziigyi ligyintézé elldtja Alsoszentivin Kozség Onkorményzatanak
gazdalkodasi feladatait.

A sdrszentigotai pénziigyi Ugyintdk ellagdk Sarszentigota Kozség Onkorményzatanak,
valamint a Sérszentdgotai Meseerdd Ovoda gazddlkodasi feladatait és a kozmunka
programokkal kapcsolatos szerzbdéskotésekkel, elszamolasokkal, a nydri didkmunkaval
kapcsolatos teenddket, valamint a szdmlak érkeztetésével, a KIRA bérszamfejtd rendszerben
torténd rogzitescket, a kozfoglalkoztatottak alkalmazdsaval, a tavollétek rogzitésével
kapcsolatos feladatokat. '

Az alsészentivani &s a sarszentagotai pénziigyi tigyintézd kapesolt munkakoéreként ellatja az

ingatlan vagyon kataszter vezetésével, valamint a targyi eszkdz nyilvantartisaval kapcsolatos
feladatokat is.

Titkarsagi iigyintézd

Titkarsagi tigyintézd csak a székhely telepiilésen miik3do hivatalban tevékenykedik, akinek:
feladata a polgarmesteri és a jegyz6i titkarsdgi feladatok ellatdsa mellett kapcsolt
munkakdrben az iktatds-irattarozas, a képviseld-testiileti munkaval kapcesolatos eléterjesztések
tovabbitdsa, a jegyzOkonyvek elkészitése, Osszedllitdsa, tovabbitisa mind papir, mind
elektronikus Oton, a rendeletek nyilvantartasa, a termOfold bérieti és  adas-vételi
szerz0désekkel kapecsolatos tigyek intézése, a munkavallaldk szerzédéseinek elkészitése, a
kozszolgalati tisztviselok személyi anyaganak kezelése. A kozSs onkorményzati hivatal



létrejétte utan a korméanyhivatal csak a székhely telepiilésre kiild elektronikus levelet, sajnos
olyat is, amely mindhdrom telepiilést érinti, igy nagyon fontos, hogy az iigyintéz az
elekironikus leveleket haladéktalanul tovabbitsa a tarsult Snkormanyzatok részére.

Jegyzé

A jegyzé koordindlja a Koézos Onkormanyzati Hivatal székhelyének és kirendeltségeinek

mikddését, munkavégzését, feladatait, allandé kapcsolatot tart a harom telepiilés

polgarmesterével, ligyintézbivel. _
A képvisel6-testiileti tilésekkel kapcsolatos feladatokat mindharom telepiilés vonatkoz4siban

ellatja, mind az eloterjesztések elkészitésében, mind a jegyzékonyvek megszerkesztésében és

a hataridében torténd felterjesztés vonatkozasaban.

A birtokvédelmi tligyekben mindig egylitt jar el az adott telepiilési iigyintézivel, mlvel ez a
feladat nagyon nagy kériiltekintést igényel.

Mindhirom telepiilésen ellatja az utdlagos kdzmlhaldozatokra tSrténd csatlakozassal

kapcsolatos engedélyezési, hozzajarulasi tigyeket.

A sarszentagotai kirendeltségen ellatja a birtokvédelemmel, az tzletekkel és a
telepengedélyezéssel kapcesolatos hatdsagi tigyeket.

Egytittmiikodik a palyazatok benyujtasandl, az elnyert palyazatok megvaldsitasa soran.

111. A Kéziés Onkormanyzati Hivatal miikodésének személyi, targyi, technikai feltételei

A Kézés Onkorményzati Hivatal személyi feltételei kivaldak. Felstfokii végzettséggel
rendelkezd koztisztviselok szdma 5 £6 (Alap: 3 16, Alsoszentivan: 1 £6, Sarszentagota: 1 £6),
kdzépfokt szakképzettségpel rendelkezd koztisztviselék szama 6 6 (Alap: 2 18,
Alsdszentivan: 1 6, Sarszentagota 3 £6).

Az tgyintéz6k — egy kivételével — mind azon a telepiilésen élnek, amelyik hivatalban
dolgoznak, egy koztisztviseld ingdzik az alsdszentivani lakéhelyérdl az alapi hivatalba,
valamint a jegyz0 utazik hetente hirom napot az alapi és alsdszentivani hivatalba a
sarszentagotai lakohelyérol.

A koztisztviselk évek, évtizedek ota dolgoznak a hivatalokban, mindannyian rendelkeznek a
munkakériik betsltéséhez sziikséges végzettséggel és szakmai tudassal. Evente tobb szakmai
tovabbképzésben vesznek részt, ami hozzijarul a szaktudasuk folyamatos szinten tartasihoz,
fejlesztéséhez.

A Kozds Onkorményzati Hivatal targyi-technikai feltételei alapvetden biztositottak.
Valamennyi kdztisztviselé munkéjahoz rendelkezésre all szamitdgép, illetéleg a feladatuk
ellatasat biztositd programok. A fénymasold, a fax, az internet-hozzaférés biztositdsa és a
jogtar a kdzigazgatasi feladatok ellatisahoz nélkiilézhetetlen eszkzok.

Hivatalunk alkalmas feladatanak ellatasara, probalunk olyan kiegészitésekkel élni, melyek
jobb hangulatot, kriilményeket teremtenek az ide latogato tigyfelek szamadra,

Az elmilt években igyekeztink a Kozos Onkorményzati Hivatal valamennyi munkajat,
feladatat a jogszabéalyoknak aldrendelten ngy végezni, hogy az a telepiilések lakdinak és az
idelatogatoknak is megelégedésére szolgaljon.

Sajnos a mindennapi élet nehézségel, az egyre nehezebb megélhetés esetenként kisebb
konfliktusokhoz vezethet, mely a kdzigazgatasban dolgozé ember munkéjat is megneheziti a
gyakran valtozd jogszabalyok mellett.

A Kézds Onkormanyzati Hivatal szakmai munkajarl az a meglatdsom, hogy a dolgozdk
igyekeznek hozzaértéssel, lelkiismeretesen, jelentds mértékl (fizetetlen) taléra mellett a



legnagyobb lojalitassal végezni feladatukat. A kampanyijellegli munkdk ellatisaban érzem a
hivatal dolgozdéinak Gsszhangjat, egymas munkdjanak kolesonds segitését. Sajnalatos, hogy az
¢ves szabadsagot a kdztisztviselk képtelenek a jogszabalyban meghatarozott médon kivenni,
mert a szoros hatarid6k ezt sajnos nem teszik lehetéveé, még ugy sem, hogy helyettesitéssel
probaljak egymas munkajat segiteni. :

Alap, 2021. februar 15.

Csalovszkiné Mezei Zsuzsanna
jegyzo



