Ugyiratszam: N/82-12/2021.

ELOTERJESZTES
Késziilt a Polgarmester altal a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolédé egyes
torvények modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdés szerint
gyakorolt hataskérben hozand6 dontéséhez

Targy: Dudari Kozos Onkormanyzati Hivatal 2020. évi tevékenységérdl sz6lo beszdmold
elfogadésa.

Eléterjeszto: dr. Szivak Péter jegyz0
Elokészitette: dr. Szivak Péter jegyz6

Dontés formaja: polgarmesteri hataskorben hozott 6nkormanyzati hatarozat

A Dudari Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) létrehozéasira és
fenntartdsara kotott megallapodas szerint a Hivatal éves munkéjardl a jegyz0 évente egy
alkalommal koteles beszamolni a Hivatalt 1étrehozé Onkorményzatok Képviseld-testiileteinek.

A hivatali beszamolo keretében tajékoztatast adok:

- aHivatal személyi, dologi, targyi feltételeirdl,

- a Képviselo-testiiletek, a Polgarmesterek és a helyi képviselok munkéajat
segitd tevékenységérol,

- torvényességi kovetelmények betartdsarol, hatosagi jogkorben tortént
eljarasokrol,

- a Hivatal {igyiratforgalmarol,

- hatésagi iigyek szamanak alakulasardl.

A Hivatalban jelenleg 9 f6 koztisztvisel6 dolgozik a kovetkezd beosztdsok €s helyszineken:

Név Beosztas Feladatellatas helye
dr. Szivak Péter jegyzo Dudar/Nagyesztergar
Janus Petra titkarsagi ligyintézd Dudar

Jéniné Janni Anna szocialis igazgatasi igyintéz0 Dudar/Nagyesztergar
Kovéacs Lészloné adoigazgatasi ligyintézd Dudar
Komenda-Cserepes Timea pénziigyi és szamviteli ligyintézo Dudar

Salyi Melinda pénziigyi €s szamviteli ligyintézo Dudar

Téth Balazsné pénziigyi és szamviteli tigyintézd Dudar

Téth Zoltanné pénziigyi és szamviteli tigyintézo Dudar

Varga Laszlone igazgatasi ligyintézd Nagyesztergar

A személyi allomany stabil maradt az elmult évben. Egy 1j kollégandt kellett felvenni a
szocidlis igazgatasi ligyintézd beosztasba, mivel az év végén a korabbi iigyintéz6 jelezte, hogy
gyermekvallalasra tekintettel kérni fogja fizetési nélkiili szabadsag igénybevételét. A munkakor
atadas-atvétel rendben lezajlott.




A Hivatal dolgozéi a székhely telepiilésen megtjult, modern kérnyezetben végezhetik
feladataikat. Nagyesztergar telepiilésen a munkavégzés feltételei nem valtoztak. Az épiilet
sajatossagaihoz mérten igyeksziink megfelelé munkakoriilményeket biztositani a
munkaviallalok szamdra. A hasznalt informatikai eszkdzok a székhelyen és a kirendeltségen is
megfelelnek az alkalmazott programok altal generalt, illetve a rendszer- és
informéacidbiztonsagi elvarasoknak.

A Képviselo-testiiletek, Polgarmesterek és helyi képviselok munkajat segité tevékenység:

A jegyz6nek — valamint a Hivatalnak - az egyik legfontosabb tevékenysége az onkormanyzati
feladatok (képviselo-testiileti munka, lakossagi megkeresések, Onkorményzati tulajdon
kezelése, gazdalkodasi feladatok stb.) ellatasahoz kothetd. Ennek keretében gondoskodni kell a
Képviseld-testiiletek elé keriild el6terjesztések, dontés (rendelet, hatarozat) tervezetek, illetve a
képviselo-testiileti tiléseken elhangzottakat dokumentald jegyz6konyvek hatalyos térvényeknek
megfelelé modon torténd  elkészitésérél, valamint a polgarmesteri hataskérbe utalt
allamigazgatasi feladatok el6készitésérdl és végrehajtasarol.

Dudar és Nagyesztergar K6zségek Onkorményzatainak Képviselo-testiileti eleget tettek az
Métv.-ben meghatarozott kotelezé minimalis tilésszamra (6 darab) vonatkozo6 rendelkezésnek.

Az tilések szamat és megosztasat a kovetkezo tablazat tartalmazza:

Dudar Nagyesztergar
Nyilt iilések szama: 9 9
Zart iilések szama: 1 0
Egyiittes nyilt iilések szama: 3 3
Egyiittes zart iilések szama: 0 0
Kozmeghallgatasok szama: 0 0
Osszesen: 13 12

A 2020. évben két alkalommal elrendelt, Magyarorszag egész teriiletét érints veszélyhelyzet
idészakaban a katasztrofavédelemrdl és a hozzad kapcsolédd egyes toérvények moédositasarl
sz6lo 2011. évi CXXVIIL tdrvény 46. § (4) bekezdésében biztositott jogkorében eljarva a
polgarmesterek gyakoroltdk a képviseld-testlileti hataskoroket. A polgarmesteri dontések
szamat a kovetkezo tablazat tartalmazza:

Dudar Nagyesztergar
polgarmesteri hatarozat 31 26
polgarmesteri rendelet 11 13

Az iiléseken Dudar Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 9 darab rendeletet és 39
darab hatdrozatot, Nagyesztergar Kozség Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete 6 darab
rendeletet és 28 darab hatdrozatot hozott. Az iilésekrdl készitett jegyz6konyvek, valamint a
polgarmesteri déntések és azok eldterjesztései minden esetben feltoltésre keriilt a Veszprém
Megyei Kormanyhivatal altal kezelt elektronikus feliiletre.



A nemzetiségek jogair6l sz6lé 2011. évi CLXXIX. térvény szerint a jegyzd vagy annak — a
jegyzovel azonos képesitési eldirdsoknak megfelelé — megbizottja, a helyi onkormanyzat
megbizasabol és képviseletében részt vesz a nemzetiségi Onkormanyzat testiileti iilésein és
jelzi, amennyiben torvénysértést észlel. Fenti kotelezettségének eleget téve a jegyzd a
Nagyesztergari Német Nemzetiségi Onkormanyzat valamennyi iilésén részt vett, ellatta az
tilések el6készitésével, illetve a hozott dontések végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat.

Torvényességi kovetelmények betartasarol, hatésagi jogkérben tortént eljarasokrol

A képviselS-testiiletek munkdjaval, illetve dontéseivel kapcsolatos torvényességi észrevétel
egyik telepiilésen sem érkezett a Veszprém Megyei Kormanyhivataltol.

A Hivatalt, valamint az azt 1étrehozé két Onkormanyzatokat 2020-ban is szdmos alkalommal
ellenérizték.

Mindkét teleptilésre vonatkozolag a kovetkezo ellenbrzéseket hajtottak végre:

- a Veszprém Megyei Kormanyhivatal ellendrzést tartott az Onkormanyzati
tisztségviselok és képviselok illetményének megallapitasaval kapcsolatban,

- a Veszprém Megyet Kormanyhivatal Zirci Jarasi Hivatal a temetékkel kapcsolatos
feladatok ellendrzését hajtotta végre,

- a Magyar Allamkincstir az onkormanyzatoknal 2020. évben igénybevett, a kézponti
koltségvetés I1X. fejezetébdl szdrmazd tdmogatasok elszdmoldsa megalapozottsagénak
tekintetében folytatott ellenbrzést,

- a Magyar Allamkincstar ellen6rzést tartott a szocialis étkeztetésre kapott &llami
tdmogatas felhasznéldsa vonatkozaséban,

- az Allami Szamvev6szék az 6nkormanyzatok integritasa targyban végzett ellendrzést,

- belso ellendrzés keretében a Szahk-értelem 2006. Bt. munkatarsai az alabbi témakban
tartottak ellenérzést:

- az 6nkormanyzati vagyongazdalkodas szabdlyozasanak vizsgalata,
- munkamegosztasi megallapodasok ellen6rzése.

Dudar kézség Onkormanyzata tekintetében ellenérzésre kertiltek még a kovetkezd teriiletek:
- a Magyar Allamkincstir a Kiskopé Ovoda és Mini Bolesdde Dudar gazdalkodésa
tekintetében folytatott le eljarast.

Az ellenorzésekrol készitett jelentésekben foglalt javaslatokat minden esetben megfogadtuk, a
sziikséges dontéseket meghoztuk, illetve az elavult rendelkezéseket aktualizaltuk.



Anvakonvvi feladatok

A Hivatalban jelenleg 2 f6 anyakonyvi szakvizsgaval rendelkezd koztisztviseld van
allomanyban.

Az anyakdnyvi bejegyzések szama 2020-ban a kdvetkezOk szerint alakuit:

Dudar Nagyesztergar
Halotti anyakényvi kivonat: 3 4
Sziiletési anyakdnyvi kivonat: 0 0
Hazasséagi anyakonyvi kivonat: 8 3

Az Egységes Anyakonyvi Szolgéltatdé Rendszer (a tovabbiakban: EAK) 2014. julius 1-jei
elinditasaval, 0j, egységes rendszerli, az egész orszagra kiterjed6 elektronikus anyakdnyvezés
bevezetésére keriilt sor. Az 0j rendszerben az adatok nyilvantartisa nem anyakényvi
események alapjan, hanem személyhez kototten torténik. Az anyakonyvi feladatok ellatisa is
bekeriilt az ASP rendszer szakrendszerei koz¢, aminek kovetkeztében egy Uj, modern, egységes
feliileten torténik az anyakdnyvi ligyintézés.

Népesség- és lakcim nyilvantartasi feladatok

Az ligyintéz0k a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi
LXVI. térvény, és a végrehajtasarol szo6lo 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet alapjan lattak el a
polgarok személyi és lakcim adatait tartalmaz6 nyilvantartas vezetését. A nyilvantartas
hagyomanyos Un. kartonos rendszerben ¢s informatikai alapon (K&zponti Cimregiszter) is
mikodik.

Humanpolitikai feladatok:

1. Helyi O6nkormanvzati. nemzetiségi Onkormanvzati  képviseldkkel, polgdrmesterekkel
kapcsolatos feladatok

A humanpolitikai feladatok ellatdsaval kapcsolatos {igyintéz6 a helyi 6nkormdanyzati
képviselokkel, polgarmesterekkel kapcsolatban ellatta a

- vagyonnyilatkozat tételi eljarassal,

- a képviselok, a polgarmesterek juttatasainak (tiszteletdij, illetmény, koltségtérités)
szamfejtésével,

- féallasu polgarmesterek személyi anyaganak, szabadsag-nyilvantartasanak kezelésével
kapcsolatos feladatokat.

A foglalkoztatési jogviszonyukkal 6sszefliggd tigyviteli feladatok ellatasardl, a kozszolgalati
tisztviselokrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény alapjan a jegyz6 gondoskodott.

2. Koztisztvisel6kkel kapcsolatos feladatok

A humanpolitikai ligyeket ellatd iigyintézo ellatta a kinevezett kztisztviselok elémeneteli-,
illetmény-, juttatas-, tovabbképzés és szabadsagkiadas rendszerével kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodott az atsorolasok elkészitésérdl, elkészitette és vezette a szabadsag-nyilvantartast,



szabadsagengedélyeket, jelenléti iveket. Az ligyintéz ellatta elémeneteli rendszer altal eldirt
soros elorelépések nyilvantartasat, azok miatt az atsorolasok elkészitését, a személyzeti iratok
modositdsat. Intézkedett a szamfejtésr6l. Feladata volt a Kozigazgatasi Nyilvantartas vezetése,
abbol a kotelezd adatszolgdltatas teljesitése. A  vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
koztisztviselok részére a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos nyomtatvanyok atadasra kerdiltek.
El6készitette a 2020. évi tovabbképzési tervet, annak megvalosulasat nyomon kovette a
Nemzeti Kozszolgélati Egyetem Vezetd- és Tovabbképzési Intézet elektronikus feliiletén. A
Kozigazgatasi és Igazsagiligyi Minisztérium kozszolgalati teljesitményértékelés elektronikus
feliiletén (TER) timogatoként a teljesitményértékelést végzé munkaltatok részére, a
koztisztviselok alapadatait feltsltotte, karbantartotta. Ellatta a cafeteria-keret felhasznalasaval
kapcsolatos tigyviteli teend6ket, gondoskodott a felhasznalasok nyilvantartasanak vezetésérél.

3. Az Onkormanyzat alkalmazésaban allé kozalkalmazottalkkal kapcsolatos feladatok

Az ligyintéz6 elldtta a konyhai alkalmazottak, a karbantartok az egészségiigyben dolgozok, a
kisegiték vonatkozasaban a teljes személyi iratanyag kezelését. Ellatta a kozalkalmazottakkal
kapcsolatos egyéb feladatokat, amelyek az aldbbiak:

atsorolas,

- jubileumi jutalom megallapitas,

- szabadsag-nyilvantartas,

- munkabol valé tavolmaradas engedélyezés,
- cafetéra rendezése.

A kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések hataridében megtorténtek,
valamennyi személyi juttatdshoz kapcsolédé dokumentdlds és a juttatisok kifizetése
hataridében megtortént.

4. Kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatok

o

Az dnkorményzatok 2020. év folyaman is éltek a foglalkoztataspolitikai tdmogatassal torténd
alkalmazas lehetdségével. Ez nemcsak a munkavallalok széama, hanem a foglalkoztatasi
idészakok, a személycserék, a kozvetlen koltség és a személyi juttatasokhoz kapcsolodéd
elszamolasok miatt is jelentds feladatot jelentett az iigyintézoknek. A foglalkoztatasi
formdkhoz kapcsolodé palyazatok, igénybejelentések utdn, a megkotott hat6sagi
szerz6déséknek megfelelden el kellett végezni a foglalkoztatni kivant személyek kikozvetitését
a munkaiigyi szervezettdl, el kellett késziteni az alkalmazasi irataikat, nyilvan kellett tartani a
munkavégzéssel kapcsolatos adatokat (jelenléti iv, szabadsag-, keres6képtelenség miatti- és
egyéb tavollét), gondoskodni kellett a havi bérszamfejtéshez sziikséges adatszolgaltatasrol, el
kell 1atni a jogviszony megsziinésével kapcsolatos feladatokat, el kellett végezni a timogatasok
havi- €s id6szakos elszdmolasat és igénylését.



Koltségvetési, gazdalkodasi, pénziigyi feladatok

Az ellatott feladatok (5sszetettségiik miatt csak felsorolas jelleggel):

- az Onkormanyzat adott évi koltségvetési rendelettervezetének elkészitése, a
koltségvetési rendeletek év kézbeni modositasa,

- havi, ¢évkozi, éves beszamolok, meérlegjelentések készitése az allamhaztartasi
informacids rendszerében,

- ajovahagyott eldiranyzatok terhére torténd kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

- a gazdasagi események szamviteli rogzitése és a koltségvetés végrehajtasardl szo6ld
beszamoldk elkészitése,

- azilletményszamfejtéssel, ado- és jovedelemigazolassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az dnkormanyzat vagyondnak nyilvantartasa,

- a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teend6k intézése: szdmlakibocsatas,
beérkezd szamlak nyilvantartasa, fizetési kotelezettség érvényesitése és a pénziigyi
teljesités,

- a hazipénztar mikddtetésével kapcsolatos pénziigyi feladatok,

- az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartdsi feladatok ellatdsa, az AFA
bevallasok elkészitése,

- gondoskodas a hatdlyos jogszabdlyok alapjin a segélyek folyositasardl, a kifizetett
segélyek alapjan az édllami tdmogatas megigénylésérdl, valamint a segélyeket terheld
SZJA és TB kotelezettséggel kapcsolatos pénziigyi feladatok megvalositasa,

- péalyazatokon elnyert tamogatasok lehivasa, nyilvantartisa, a befejezett beruhazasok
nyilvantartasa, aktivélasa.

A Dbizonylatok alaki, tartalmi ellendrzését, szakmai igazolasat, érvényesitését és az
utalvanyrendeletek elkészitését elvégezték illetve ellendrizték az iigyintézok. A banki forgalom
online tortént, szdmitégépes terminal hasznalataval. Az ligyintézok elvégezték a gazdasigi
események szadmviteli rogzitését, gondoskodtak a fokonyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartds egyez6ségér6l. Havonta elvégezték az eldirdnyzatok rogzitését, modositasat. A
fokonyvi konyvelést — jogszabadlynak megfelelden — analitikus nyilvantartdsnak kellett
alatamasztaniuk. Ennek biztositdsa érdekében negyedéves id6szakonként, illetve sziikség
szerint, az egyeztetést elvégezték. A jogszabalyban meghatarozott hataridékig benytjtasra
keriilt a képvisel-testiiletek részére, a jogszabalyok altal meghatarozott tartalommal, az
onkormanyzatok és koltségvetési szervek koltségvetési rendelet-tervezete, és az éves
beszamoldk, a Hivatal koltségvetés-tervezete, és éves koltségvetési beszamoldi. Az ligyintézok
az Aht. 108. § (1) bekezdése alapjan, a koltségvetési év sordn a Kormény rendeletében
meghatarozott gyakorisdggal idokozi koltségvetési jelentést és idokozi mérlegjelentést
készitettek a Kincstar szdmara. Az ebr42 - Onkorményzati informaciés rendszerben - az
igyintézok a kiilonbozé 4llamhéztartdsi rendszerb6l elérhetdé tdmogatasok igénylését,
elszamolast elvégezték.

Helyi adé iigyek

Az adoiigyekkel foglalkozd tlgyintézd ellatta az Gnkormanyzatok koézigazgatasi teriiletén a
kézponti addjogszabalyokban, a helyi 6nkormanyzati rendeletekben a jegyzd hataskoérébe utalt



adék megallapitdsaval, nyilvantartisaval, beszedésével, kezelésével, addellenbrzésével,
hat6sagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatosan el6irt feladatokat.

Az adétartozasok behajtasa érdekében, folyamatosan felszolitasra keriiltek a tartozok, illetve az
Onkéntes teljesités elmaradasa esetén végrehajtasi eljaras indult valamennyi esetben. Az esetek
jelentds részében jovedelembdl keriil a tartozas végrehajtisra, de nagy Osszegii tartozasok
esetén zalogjog bejegyzésére is sor kertilt.

Szabalyzatok készitése

A Hivatal sziikséges belsd szabdlyzatai az elmult években megajultak, illetve elkésziiltek.
2020. évben jellemzbéen a meglév§ szabalyzatok jogszabalyi valtozasokra tekintettel torténé
modositasara keriilt sor. 2020. évben 1 1j szabalyzat kiadasara, illetve 2 szabalyzat-médositasra
kertilt sor.

Egyéb hatosagi feladatok

Hatdsagi ligyekben indult eljardsok szamat telepiilésenként bontva a kovetkezd tablazat
tartalmazza:

Ugytipus megnevezése Dudar Nagyesztergar
Szocialis igazgatds 86 51
gy;i;r:teélzvédelem, gyamiigyi 20 12

Anyakoényvi lgyek 43 21

Ipari igazgatas 1 1
Kereskedelmi igazgatas 7 5
Birtokvédelmi ligyek 1 0

Vadkar lgyek 0 0
Kozteriilet-hasznalattal 10 7

kapcsolatos tigyek

Az elsé fokon hozott dontések megvaltoztatasat egy esetben sem kérték az illetékes
Jarasbirosagtol. A dontések a rendelkezésre allo 21, illetve egyes esetekben 8 napos ligyintézési
hatarid6 betartasaval keriiltek meghozatalra.

A Hivatal iigyiratforgalmarol

A Hivataldba iktatott {igyiratok szamat a kovetkez6 tablazat tartalmazza:

Dudar Nagyesztergar
Fészdmon 1869 1264
Alszamon: 4621 3084




Osszegzés

Jelen beszamoléval igyekeztem A&tfogd képet nyGjtani a Hivatal munkajarl. Megfelels
munkaszervezéssel a kozponti jogszabdlyok altal el6irt és a képviselO-testiileti, illetve
polgarmesteri dontésekben megfogalmazott feladatokat az apparatus igyekezett magas
szinvonalon, eredményesen ellatni.

2020. évben a Hivatalnak is szembe kellett nézni a Kkoronavirus betegség terjedése
kovetkeztében kihirdetett pandémia altal tamasztott j kovetelményekkel és korilményekkel. A
jarvany a munka vildgara, a Hivatal mitkodésére is kihatott. Két alkalommal is sziineteltetni
kellett a személyes ligyintézést, aminek kovetkeztében elbtérbe keriiltek az elektronikus
tigyintézési lehetéségek. Az Onkorméanyzati Hivatali Portalon (OHP), ami az 6nkorményzati
ASP rendszerben az elektronikus 6nkorményzati iigyintézeés helyszine valamennyi jelenleg
biztositott ligyintézési kérelem nyomtatvany testre szabdsa megtortént, igy az ligyfélkapuval
rendelkezé allampolgéarok elektronikusan is megkereshetik Hivatalunkat, a vallalkozasok
szamara pedig az elektronikus Ut mér nem lehetdség, hanem kotelezettség. A lakossagi
tajékoztatas lehetdségeinek bovitése érdekében mindkeét telepiilésen 0 honlap készitése indult
el 2020. évben, melyek segitségével naprakész informacidkkal igyeksziink ellatni az érdekl6d6
allampolgarokat.

Reményeim szerint jelen beszdmolé megfeleld alapot nyujt ahhoz, hogy az 6nkormanyzati
képviselék ralassanak a Hivatal szertedgazd tevékenységére, és a Hivatalban dolgozok
munkajara.

Hatarozati javaslat:

a Dudari Koézés Onkormanyzati Hivatal 2020. évi tevékenységérdl sz6lo
beszamolo elfogadasarol

Nagyesztergdr ~ Koézség  Onkorményzata  Képviselo-testiletének - a
katasztréfavédelemrol €s a hozza kapcsolddo egyes torvények modositasardl szold
2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése szerinti — hataskorében eljard
Nagyesztergdr Ko6zség Onkorményzat polgirmestereként a veszélyhelyzet
kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérdl szolo 27/2021.
(1.29.) Korm. rendelettel kihirdetett veszélyhelyzetben a kovetkezé dontést hozom:

Nagyesztergdr Kozség Onkorményzata a Dudari Ko6zos Onkormanyzat1 Hivatal
2020. évi tevékenységeérdl szol6 beszamolot elfogadia. : E

Felelds: dr. Szivak Péter jegyz6
Hataridé: azonnal

Nagyesztergar, 2021. marcius 18.
Tisztelettel:

dr. Szivak Péter
jegyzé



