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Badacsonytordemic, Hegymagas, Kaptalantoti, Kisapati, Nemesgulacs és Szigliget kozségek
Képviseld-testiileteinek 2019. aprilis 25-én tartando egyiittes iilésére

Beszamol6 a Szigligeti K6zés Onkormanyzati Hivatal 2018. évi munkajarél
Az eldterjesztést készitette: Lutar Maria jegyzo
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban
Motv.) 81. § (3) bekezdés f) pontja szerint a jegyzd €vente beszamol a képviseld-testiiletnek a
hivatal tevékenységérol. A Szigligeti Koz6s Onkormanyzati Hivatalhoz (a tovébbiakban:
Ko6z6s Hivatal) tartozdé Onkormanyzatok képviseld-testiiletei a 2019 évi munkaterv alapjan
majus havi egyiittes iilésen targyaljadk a K6z6s Hivatal 2019 évi munkéjarol sz616 beszamolot.

Személyi és targyi feltételek

A Ko6z06s Hivatalban engedélyezett 1étszam 20 06, a koztisztviselok szama 2018 évben 20 0, 1
6 jegyz6, 1 16 aljegyz6, aki a gyermekgondozasi szabadsagrol visszatérve julius 7-én allt
munkaba, 17 f6 tigyintézo6 ¢s 1 f6 ligykelezd.
A dolgozok rendelkeznek az eléirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, a jogszabaly altal
eldirt alapvizsgat 2018 évben 3 0 teljesitette.

Tovabbképzések

A kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény kdotelezd jelleggel eldirja a
koztisztviseloknek a végzettségliknek megfelelden kozigazgatasi alapvizsga, illetve a
felséfoku végzettségliek esetén kozigazgatdsi szakvizsga letételét, a torvényben eldirt
hatarideig.

A koztisztvisel0k koziil 3 6 még nem rendelkezett a sziikséges kozigazgatasi alapvizsgaval, a
torvényi eldirdsok alapjan két év allt rendelkezésiikre, hogy megszerezzeék a kozigazgatasi
alapvizsgat, melyet az év folyaman sikeresen teljesitettek. A felséfoku végzettségliek koziil
mindegyik koztisztviseld rendelkezik a kdzigazgatasi szakvizsgéaval.

A koztisztviselok tovabbképzését 2013 évtél a 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet
szabalyozza. A koztisztviselOknek kotelezd szamu kreditpontot kell elérniiik négy éves
iddtartamban. A képzések teljesitésének kezdd éve 2014 év volt, 2017. december 31-ig
minden dogozo teljesitette az eldirt képzéseket. A 4 éves tovabbképzési ciklus Ujraindult
2018. januar 1. napjaval.

Teljesitményértékelés

A koztisztviselok munkateljesitményét a munkaltatoi jogkor gyakorloja mérlegelési
jogkorében eljarva irasban értékeli. A koztisztvisel6 munkateriiletének megfeleléen
teljesitménykovetelmények keriilnek meghatirozasra, amit évente két alkalommal az
elvégzett munka figyelembevételével juliusban és januarban teljesitményértékelés kovet. A
két teljesitményértékelés utan a jegyz6 évente egyszer, januar hdénapban mindsiti a
koztisztvisel6 munkajat, ez alapjan keriil sor az esetleges eltéritések, illetve a személyi bérek
meghatarozasara.



A mikodéshez megfeleld szamitogépek €s irodai berendezések allnak rendelkezésre. A Kozos
Hivatal szamitogépei a munkankhoz sziikséges programok alkalmazéasdhoz megfeleldek, de a
folyamatos fejlesztés, korszerlsités elengedhetetlen feladat a jovdben is.

ASP rendszer

A helyi onkormdnyzatok a pénziigyi, iigyviteli, ligyintézési és egyéb alapvetd feladatok
egységes szabalyok szerinti elvégzését, atlathatdsagat biztositd — az allami informatikai
rendszerrel Osszekapcsolhatdé — informatikai rendszert miikodtetnek, amely a folyamatos
pénziigyi allami ellenérzés eszkozeként is szolgal.

Az ASP rendeletben foglalt kotelezettségek végrehajtasdnak tdmogatasra palyazati
tamogatasban részesiilt a székhely telepiilés Onkormanyzata, a tdmogatas elszdmolésa 2018
évben megtortént.

A rendszer hasznélat sordn kiilonosen az add ¢és az irat szakrendszerben akadnak még
problémak, amelyek hatraltatjak a munkavégzést.

Technikai fejlesztésekre a tovabbiakban is szamitani kell, mivel az informacidbiztonsaggal és
az adatvédelemmel kapcsolatos, folyamatosan megjelend 1) jogszabalyoknak, eléirasoknak és
elvarasoknak eleget kell tenni a hivatali munkavégzés soran. Ehhez sziikséges egy olyan
fiiggetlen és gyakorlott szervezet megbizasa az informaciobiztonsagi és adatvédelmi feladatok
elvégzésére, amely lehetdvé elvégzi a hivatali dolgozok oktatdsat, biztositja a hivatal részére a
jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitését, és megoldast talal az esetlegesen felmeriild
problémaék kezelésére. A beszamolo készitésének iddszakaban az ajanlatkérés megtortént.

Képviselo-testiiletek miikodésével kapcsolatos feladatok

A ko6z0s hivatal egyik legfontosabb feladata a képviseld-testiiletek miitkddésével kapcsolatos
tevékenység, a dontés-elOkészités €s a dontések végrehajtisaban vald kozremiikddés. A
feladat ellatasdban a ko6zds hivatal valamennyi koztisztviseldje részt vesz. A rendeletek
meghatarozott rendben torténd kihirdetése, nyilvantartdsa, a Nemzeti Jogszabalytar webes
feliileten torténd kozzététele, a Kormanyhivatalnak valé megkiildése hatariddben megtortént.
A honlapon torténd kozzététel esetenként késve tortént meg.

A képviseld-testiiletek torvényességi feliigyeletét a Veszprém Megyei Kormanyhivatal latja
el. A beszamolasi id0szakban 4 torvényességi felhivas érkezett, két esetben helyi ado
rendelettel, egy — egy esetben telepiilésképi rendelettel illetve a rendeletek kozzétételével
kapcsolatban.

Ugyiratforgalom

Az lgyiratforgalomra vonatkozo statisztikai adatokat az ASP Irat Szakrendszerébdl lehet
kinyerni, melyet az el6terjesztés melléklete tartalmaz kirendeltségenként.

Az Tlgyiratforgalmi statisztika alapjan lathatd, hogy a Ko6zos Hivatal a beszamolasi
iddszakban is jelentds tigyiratforgalmat bonyolitott le.

Az ASP rendszer bevezetésével egyelore lassult az {igyiratkezelés, az ¢év folyaman
folyamatosan valt lehetdvé bizonyos funkciok alkalmazésa, nem zokkendmentes az add
szakrendszerbdl az iratok atemelése. Az adatlapok pontos kitdltése nagyon fontos, mert a
félévi s év végi statisztika készitésénél el6jovo hibak keresése nagyon iddigényes.



Helyi adé

Az elmult évben, két esetben torvényességi felhivasra pontositottuk két telepiilésen a helyi
adorendeletet, egyebekben a helyi rendeletek nem modosultak.

A gépjarmiiado tekintetében tovabbra is teljes egészében az onkormanyzati adohatosag latja el
a hatdsagi munkat, a befolyt adobevétel 60 %-a a kozponti koltségvetés bevétele.

A Dbeszamolasi iddszakban minden telepiilésen ¢érezhetd volt az ingatlanértékesitések
szamanak emelkedése, nagyon sok a vdltozds az ¢épitményadd és a kommunalis ado
vonatkozasaban. A valtozast a tulajdonosok tobbsége bejelenti, azonban még mindig
eléfordul, hogy csak tobbszori felszolitas utdn nyujtjak be az 0j tulajdonosok a bevallast.

Az ASP rendszer bevezetését kdvetden az ellendrzésekre kevesebb id6t tudunk forditani. Az
ellendrzések célja tovabbra is, hogy segitsik a jogkdvetd magatartast €s az addémoral
erdsitését, emellett persze fontos szempont a bevételek ndvelése is.

Gépjarmliadd teriiletén nincs ellendrzési lehetdségiink, mivel a kozponti gépjarmi-
nyilvantarto6 altal megkiildott adatok alapjén torténik az addztatas.

Az ¢épitményadd ellendrzésnél az eladoi bejelentések, a foldhivatali bejegyzésrdl torténd
értesités, az ¢épitéshatdsagtol kapott hatarozatok és személyes tapasztalatok jelentik a
kiindulasi pontot.

A végrehajtasi intézkedések soran munkahely €s bankszdmla-keresés, inkasszo kibocsatasa,
jelzélog és végrehajtasi jog bejegyzés, munkabér €s nyugdij letiltds, gépjarmii forgalombol
vald kivondsara keriilhet sor. A vallalkozasi szdmldkra benyUjtott inkasszok sok esetben
eredménytelenek. A hatralékok csak eléviiléskor tordlhetok

Az idegenforgalmi adoéban havi bevallas alapjan szdmolnak el a szallasadok, a vendég az ado
alanya és nem a szallasado.

A Belso ellenorzés

A bels6 ellendrzési feladatokat megbizasi szerzodéssel latjuk el. Az éves ellendrzési tervek
végrehajtasarol ellendrzési jelentést készit a belsd ellendr. A jelentés tartalmazza az ellendr
altal vizsgalt teriiletre vonatkozo megallapitdsokat, a szabalyszeriiség, valamint a folyamatok
helyes miikodése érdekében tett javaslatokat.

A 2018. évi ellendrzési jelentést a Képviseld-testiiletek a majus havi iilésen targyaltak és
fogadtak el.

2018 évi orszaggyiilési képviseloé valasztas

A 2018 évi orszaggytilési képviseld valasztassal kapcsolatban a Kozds Hivatal koztisztviseldi
biraltdk el a kozponti és a szavazokori névjegyzékkel kapcsolatos kérelmeket, valamint
ellattak a valasztasnapi teendoket.

A valasztasok pénziigyi el6készitését, elszamolasat a K6zos Hivatal pénziigyi feladatait ellatd
pénziigyi ligyintézo végezte.



Anyakonyvi igazgatas

Az anyakonyvvezetok jelentds szamu anyakonyvi eseményben miikddtek kozre, jellemzden
kiils6 helyszinen, munkaidén kiviil.

Az Elektronikus Anyakonyvi Rendszer feltdltése folyamatos, egy egy anyakonyvi esemény
kapcsan vissziik fel a rendszerbe a sziiletési, hazassagi, halotti anyakdnyvekbe bejegyzett
adatokat.

Népesség-nyilvantartas, cimnyilvantartasi rendszer

A lakcim valtozasok rogzitésére a Kozos Hivatal kirendeltségein és a Tapolcai
Kormanyablaknal is lehetdéség van. Tobben valasztjdk a korményablakot, mivel a lakcimet
valtoztatd személyek helyben megkapjak a lakcimkartyat.

A polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvéantartasarol szolo 1992. évi LXVL
torvény, valamint a kdzponti cimregiszterrdl és cimkezelésrol szolé 345/2014. (XII. 23.)
Korm. rendelet értelmében mar 2014. évben elkezdddott a kozhiteles cimregiszter kialakitésa.
A telepiilések sajatos foldrajzi fekvésébdl adddoan tobbletfeladatot jelent a KCR teljes kori
létrehozasa és az abban szerepld adatok folyamatos frissitése, javitdsa. A kozponti
cimregiszterben szerepelnek az épitési telkek, és azok az ingatlanok is, amelyek lakas célra
szolgalnak, és amelyekben 4llandd, vagy ideiglenes lakcimet létesitettek. Az 0j épitési
ingatlanok, és a valtozasok rogzitése a nyilvantartdsi rendszerben folyamatosan torténik.

Hagyatéki iigyintézés

Elhalt személy hagyatékanak, pot-hagyatékanak felvétele, a sziikséges mellékletek elkészitése,
majd az illetékes kozjegyzo részére torténd megkiildése a hivatal hatadskorébe tartozik.

A hagyatéki leltar felvételén kiviil szamos esetben kérnek adatszolgaltatast a hitelintézetek az
elhunytak vagyonaval és a hagyatéki eljarast lefolytatd kozjegyzo személyével kapcsolatban.

Mezogazdasagi foldek forgalmaval kapcsolatos feladatok

Ebben az évben is ndtt a mez6- és erdégazdasagi foldek adasvételével és haszonbérletével
kapcsolatos szerzddések, valamint az agrarkamarai allasfoglalasok hirdetményben torténd
kozlésének szama. A kozzétételi kérelmek szama 2017. évben 131 db volt, amelybdl 122 db
az adasvételi és 9 db a haszonbérleti szerzodés, 2018. évben Osszesen 149 db kozzétételi
kérelem érkezett, amelybdl 146 db az adasvételi €s 3 db a haszonbérleti szerzodés.

A kozzétételi kérelmeket tobbséglikben személyesen nyujtjdk be, az eldvasarlasi,
el6haszonbérleti jognyilatkozatokat pedig kizarolag személyesen lehet megtenni. E feladat
ellatasa iddigényes ¢és kiilonleges odafigyelést is igényel. A kamarai allasfoglalasok ellen
benyujtott kifogasok ugyan darabszamukat tekintve nem jelentdsek, annal nagyobb viszont a
dontések sulya, s lehetséges kovetkezménye, ezért az el6készitd munkét koriiltekintéen kell
végezni.

Birtokvédelem

Birtokvédelmi eljards 2018-ban 9 db (2017-ben 7 db) volt. A kérelmek koziil 7 esetben
sziiletett helyt add, 2 esetben pedig elutasitd dontés. Tekintettel arra, hogy ebben az eljardsban
kozigazgatési uton nincs helye jogorvoslatnak, kozvetleniil a birdsagtol lehet kérni a jegyzo
hatarozatanak megvaltoztatasat.



Szocialis, gyermekvédelmi ellatasok

A szocialis ellatdsok formaja 2018 évben nem valtozott Az igényldk elssorban telepiilési
tamogatds keretében részesiiltek ellatdsban, tdmogatasban. Az Onkormanyzatok szocialis
rendeltének megfeleléen a képviseld-testiilet illetve atruhazott hataskorben a polgarmester
hozta meg a dontéseket. A dontések szamat a melléklet tartalmazza, a szocialis ellatasokra
forditott 6sszegrol a koltségvetési beszamoloban kapnak tajékoztatast a képviseld-testiiletek.
Az elmult évben 4 telepiilés igényelt szocialis tzifat. A képviseld-testiiletek a tdmogatas
megallapitdsanak feltételeit rendeletben szabalyoztak, a Kozos Hivatal begyljtotte az
igényeket, elokészitette a dontést, megrendelte a tiizeldt és kdzremikodott a kiszallitas
megszervezésében. A tdmogatas elszamolasa 2 telepiilésen megtortént, 2 telepiilésen
folyamatban van.

A Kozos Hivatal szocidlis iligyintéz6i a majus havi képviseld-testiileti tilésekre atfogd
értekelést készitenek el a helyi 6nkormanyzati gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok
ellatasarol, amely a képvisel6-testiiletek napirendjén szerepel, tovabba a beszamolot a K6zos
Hivatal megkiildi a Veszprém Megyei Kormanyhivatalnak is.

Pénziigy

A pénziigyi ligyintézok latjak el az dnkorményzatok tervezéssel, pénzkezeléssel, eldirdnyzat-
felhasznalassal, eldiranyzat modositassal, az intézmények pénzellatasaval, a szamvitellel, a
nyilvantartdsok vezetésével, beszamolassal, miikddtetéssel kapcsolatos feladatait. Feladatuk
elokésziteni az Onkormanyzatok éves koltségvetését, annak beszamoldjat, évkozi
tajékoztatoit, modositasait, az egyéb gazdasagi €s pénziigyi terveket, beszamolok, jelentések
készitését a kozponti allami szervek felé.

A Ko6zos Hivatal pénziigyi ligyintéz6i 6 onkormanyzat, 3 6voda, 1 intézményi tarsulas €s a
Ko6z06s Hivatal szamviteli feladatait l1atjak el.

Az ASP rendszer mukddésével kapcsolatban az ¢év folyamén is voltak problémak,
hidnyossagok, melyek javitasa kozpontilag torténik.

Beszdmoldban az 6nkormanyzati gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok nem keriilnek kiilon
részletezésre, mivel az a koltségvetési rendelet, valamint az éves beszdmold révén mar
ismertek a Képviseld-testiilet tagjai elott.

Kereskedelmi iigyek

Kereskedelemi iigyek esetében elsOsorban bejelentés- ¢s miikodési engedély koteles
tevékenység, illetve szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos ligyekben jart el a K6zos Hivatal.
Jelenleg a jegyzd kereskedelmi tigyekkel kapcsolatban 8 db kdzhiteles nyilvantartast vezet,
ezek az alabbiak:

Miikodési engedéllyel rendelkezd tizletek nyilvantartasa

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa

A kereskedelmi és egyéb szallashelyekrdl nyilvantartas

Bevasarlokozpontrdl nyilvantartés

Helyi termel6i piacrdl nyilvantartas

Telephelyekrdl vezetett nyilvantartés

Vasarokrol és piacokrol vezetett nyilvantartas

Szolgaltatok, amelyek tekintetében a szolgaltatasi tevékenység jogerdsen megtiltott



Ezeken feliil az Orszagos Kereskedelmi Nyilvantartasi Rendszerbe is rogziteni kell minden
bejelentést, modositast, illetve megsziinést is. A kereskedelmi ligyekkel kapcsolatban sziiletett
dokumentumokrél évente, illetve félévente a KSH rendszerén beliil statisztikai jelentést kell
kiildeni.

Személyzeti iigyek

A Koz0s Hivatalhoz tartozo telepiilések intézményeiben foglalkoztatott kozalkalmazottak,
koztisztviselok, €s az Onkormanyzatokndl a munkatérvénykonyv szerint foglalkoztatottak
jogviszonyaval Osszefiiggd feladatokat a székhely telepiilésen a humanpolitikai iigyintéz6
latja el. A K6zos Hivatalhoz tartozé telepiiléseken foglalkoztatottak szdma Osszesen 104 0.
Munkakorébe az alabbi feladatokat latja el:

- eldkésziti az ujfelvételes dolgozok kinevezéseit, munkaszerzdéseit,

- elokésziti a besorolasokat, atsorolasokat,

- teljesiti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat,

- elvégzi a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos feladatokat,

- intézi a munkanélkiili foglalkoztatdsdval kapcsolatos feladatokat, részt vesz az ezzel
kapcsolatos palyazatok elkészitésében,

- folyamatos kapcsolatot tart a Munkaiigyi Kzponttal, a Magyar Allamkincstérral,

- kozremiikddik a koltségvetés készitése sordn az éves bérkoltséget tervezésben,

- tamogatassal foglalkoztatottakkal kapcsolatos ligyintézés ellatasa,

- utikoltség, kikiildetés szamfejtése,

- betegszabadsag jelentése,

- szabadsag nyilvantartas,

- elkésziti és vezeti a kdzszolgaltatasi alapnyilvantartast,

- koztisztviseldi, kozalkalmazotti munkakor betdltésére palyazat kiirasa,

- kezeli a képviseldi vagyonnyilatkozatokat,

- figyelemmel kiséri a koztisztviselOk képesitési és képzettségi kdvetelményeinek teljesitését,
elvégzi az azzal kapcsolatos feladatokat, elkésziti €s karbantartja a képzési és tovabbképzeési
terveket,

- a koztisztviseldk teljesitményértékelésével kapcesolatos feladatok ellatasa.

EzOton is koszonom a képviseld-testiileteknek €s a polgarmestereknek a hivatali munka
tamogatasat, kérem, hogy az eldterjesztést megtargyalni, a hatarozati javaslatot elfogadni
sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat

......... Onkorméanyzata Képviselo-testiilete a Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2018.
évi tevékenységérdl szolo beszamolot elfogadja.

Szigliget, 2019. marcius 26.

Lutar Maria
jegyzd



