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Dudar Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
2023. februar 22-én tartando rendes iilésére

Targy: Dudari K6z6s Onkorméanyzati Hivatal 2022. évi tevékenységérdl sz6lé beszamolo
elfogadasa.

Eléterjeszto: dr. Szivak Péter jegyzo

Elékészitette: dr. Szivak Péter jegyz6

Dontés formaja: énkormanyzati hatarozat

Dontés tipusa: egyszer(i tébbség

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Dudari Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) létrehozaséra ¢és
fenntartasara kotott megallapodas szerint a Hivatal éves munkdjardl a jegyzo évente egy
alkalommal koteles beszdmolni a Hivatalt létrehozé Onkormanyzatok Képviseld-

testiileteinek.
A hivatali beszamolo keretében tajékoztatast adok:
- aHivatal személyi, dologi, targyi feltételeirdl,
- a Képviseld-testilletek, a Polgarmesterek és a helyi képviselok munkajat
segitd tevékenységérol,
- tdérvényességi kovetelmények betartasarol, hatosagi jogkorben tértént
eljarasokrol,
- aHivatal {igyiratforgalmérél,
- hatosagi ligyek szaménak alakulasardl.

A Hivatalban jelenleg 9 f6 koztisztvisel6 dolgozik a kivetkezd beosztasok €s helyszineken:

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

Janiné Janni Anna szocialis igazgatasi ligyintézo Dudar/Nagyesztergar
Kovacs Laszloné adoigazgatasi ligyintézo Dudar
Komenda-Cserepes Timea pénziigyi és szamviteli ligyintézd Dudar

Salyi Melinda pénziigyi és szamviteli ligyintéz6 Dudar

Téth Balazsné pénziigyi és szamviteli ligyintézo Dudar

Téth Zoltanné pénziigyi és szamviteli tigyintézd Dudar

Varga Laszloné igazgatasi ligyintézd i Nagyesztergar




A személyi allomany stabilizalodott az elmalt évben, hiszen véltozas nem tortént az elmult év
folyaman. A Thivatal székhelyén és a kirendeltségen is igyeksziink megfeleld
munkakdriilményeket biztositani a munkavallalok szamara. A hasznalt informatikai eszk6zok
a székhelyen és a kirendeltségen is megfelelnek az alkalmazott programok 4ltal generalt,
illetve a rendszer- és informéciobiztonsagi elvarasoknak.

A Képviselé-testiiletek, Polgarmesterek és helyi képviselok munkajit segité tevékenység:

A jegyzbnek — valamint a Hivatalnak - az egyik legfontosabb tevékenysége az 6nkormanyzati
feladatok (képvisel6-testiileti munka, lakossagi megkeresések, Onkormaényzati tulajdon
kezelése, gazdalkodasi feladatok stb.) ellatasahoz kothets. Ennek keretében gondoskodni kell
a Képvisels-testiiletek elé kertild elbterjesztések, dontés (rendelet, hatdrozat) tervezetek,
illetve a képvisel6-testiileti iiléseken elhangzottakat dokumentald jegyzOkonyvek hatalyos
torvényeknek megfelelé modon torténéd elkészitésérol, valamint a polgarmesteri hataskérbe
utalt 4llamigazgatasi feladatok el6készitésérol és végrehajtasarol.

Dudar és Nagyesztergar Kozségek Onkormanyzatainak Képvisel6-testiileti eleget tettek az
MGétv.-ben meghatarozott kitelez6 minimalis iilésszamra (6 darab) vonatkozoé rendelkezésnek.

Az tilések szamat és megosztasat a kovetkezo tablazat tartalmazza:

Dudar Nagyesztergar
Nyilt iilések szama: 16 17
Zart iilések szama: | 1 o 1
Egyiittes nyilt iilések szama: 4 4
Egyiittes zart iilések szama: 0 0
Kozmeghallgatasok szama: 1 1
| Osszesen: 22 23

2022. évben Dudar K6zség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete 10 darab rendeletet és 60
darab hatdrozatot, Nagyesztergar Kozség Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete 10 darab
rendeletet és 69 darab hatdrozatot hozott. Az iilésekrdl készitett jegyz6konyvek, valamint az
elfogadott rendeletek egy-egy példanya minden esetben feltoltésre keriilt a Veszprém Megyei
Kormanyhivatal altal kezelt elektronikus feliiletre.

A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény szerint a jegyzoé vagy annak — a
jegyzdvel azonos képesitési eldirdsoknak megfelelé — megbizottja, a helyi onkormanyzat
megbizasébol és képviseletében részt vesz a nemzetiségi Onkormanyzat testiileti iilésein és
jelzi, amennyiben toérvénysértést észlel. Fenti kotelezettségének eleget téve a jegyz6 a
Nagyesztergari Német Nemzetiségi Onkormanyzat valamennyi iilésén részt vett, ellatta az
tilések elokészitésével, illetve a hozott dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

Anvakénvvi feladatok

A Hivatalban 2022. évben 3 f6 anyakényvi szakvizsgaval rendelkez6 kdztisztviseld van aktiv

allomanyban.



Az anyakOnyvi bejegyzések szama 2022-ben a kovetkezOk szerint alakult:

Dudar Nagyesztergar
Halotti anyakényvi kivonat: 5 11
| Sziiletési anyakonyvi kivonat: 0 0
Hézasséagi anyakényvi kivonat: 8 5

Orszaggyiilési képviselok vilasztasinak lebonyolitisa

Az orszaggylilési képvisel6k vélasztasanak elGkészitésében és lebonyolitasaban a Helyi
Vélasztasi Iroda tagjaként a Hivatal 5 koztisztviseldje vett részt. A valasztas eldkészitése
kapcsan ellatott feladatok nagy idéraforditassal jartak. Az egyes jelentési, adminisztracios,
illetve névjegyzékvezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa érdekében tobb alkalommal is
hivatali id6n tal kellett az érintett dolgozoknak teljesiteniiik. A valasztds lebonyolitdsa,
valamint a pénziigyi elszdmolédsanak elkészitése is zokkenOmentesen zajlott.

Népesség- és lakcim nyilvantartasi feladatok

Az ligyintézk a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéantartasardl sz6l6 1992. évi
LXVL torvény, és a végrehajtasarol sz6l6 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet alapjan 1attak el
a polgarok személyi és lakcim adatait tartalmazé nyilvantartds vezetését. A nyilvantartas
hagyomdanyos un. kartonos rendszerben és informatikai alapon (Kozponti Cimregiszter) is
mikodik.

Humanpolitikai feladatok:

1. Helyi Onkormanyzati. nemzetiségi Onkormanvzati képvisel8kkel. polgarmesterekkel

kapcsolatos feladatok

A humanpolitikai feladatok ellatasaval kapcsolatos {igyintéz6 a helyi Onkormanyzati
képviselokkel, polgarmesterekkel kapcsolatban ellatta a

- vagyonnyilatkozat tételi eljarassal,
- a képviselok, a polgarmesterek juttatdsainak (tiszteletdij, illetmény, koltségtérités)
szamfejtésével,
- foéallasu polgarmesterek személyi anyagéanak, szabadsag-nyilvantartasanak kezelésével
kapcsolatos feladatokat.
A foglalkoztatasi jogviszonyukkal 6sszefiigg6 tigyviteli feladatok ellatasardl, a kozszolgalati
tisztvisel6krol szo16 2011. évi CXCIX. torvény alapjan a jegyz6é gondoskodott.

2. Koztisztvisel 6kkel kapcsolatos feladatok

A humanpolitikai ligyeket ellato iigyintézo ellatta a kinevezett koztisztviselok eldmeneteli-,
illetmény-, juttatas-, tovabbképzés és szabadsagkiadas rendszerével kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodott az atsorolasok elkészitésérol, elkészitette €s vezette a szabadsag-nyilvantartast,
szabadsagengedélyeket, jelenléti iveket. Az ligyintéz ellatta elomeneteli rendszer éltal eloirt
soros eldrelépések nyilvantartasat, azok miatt az atsoroldsok elkészitését, a személyzeti iratok



modositasat. Intézkedett a szamfejtésrol. Feladata volt a Kozigazgatasi Nyilvantartds
vezetése, abbdl a kotelezd adatszolgaltatas teljesitése. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
koztisztviselok részére a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos nyomtatvanyok atadasra keriiltek.
El6készitette a 2022. évi tovabbképzési tervet, annak megvaldsulasit nyomon kdvette a
Nemzeti Kézszolgalati Egyetem Vezet6- és Tovabbképzési Intézet elektronikus feliiletén. A
Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium kozszolgélati teljesitményértékelés elektronikus
feliiletén (TER) tamogatoként a teljesitményértékelést végzd munkaltatok részére, a
koztisztvisel6k alapadatait feltoltotte, karbantartotta. Elldtta a cafeteria-keret felhasznalasaval
kapcsolatos tigyviteli teend6ket, gondoskodott a felhasznalasok nyilvantartasanak vezetésérol.

3. Az Onkorménvyzat alkalmazasaban 4116 kozalkalmazottakkal kapesolatos feladatok

Az ligyintézd ellatta a konyhai alkalmazottak, a karbantartok az egészségiigyben dolgozok, a
kisegitdk vonatkozasaban a teljes személyi iratanyag kezelését. Ellatta a kozalkalmazottakkal
kapcsolatos egyéb feladatokat, amelyek az aldbbiak:

atsorolas,

- jubileumi jutalom megallapitas,

- szabadsag-nyilvantartas,

- munkabdl valo tdvolmaradas engedélyezés,
- cafetéria rendezése.

A kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések hataridében megtorténtek,
valamennyi személyi juttatashoz kapcsolédé dokumentilds és a juttatiasok Kkifizetése

hataridében megtortént.

4, Kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatok

Az d6nkorményzatok 2022, év folyaman is éltek a foglalkoztatdspolitikai tAmogatassal torténd
alkalmazés lehetdségével. Ez nemcsak a munkavallalok szama, hanem a foglalkoztatasi
idoszakok, a személycserék, a kozvetlen koltség és a személyi juttatdsokhoz kapcsolodd
elszdmolasok miatt is jelents feladatot jelentett az iigyintézéknek. A foglalkoztatasi
formakhoz kapcsolodé palyazatok, igénybejelentések utdn, a megkotott hatosagi
szerz6déséknek megfeleléen el kellett végezni a foglalkoztatni kivant személyek
kik6zvetitését 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 adatszolgaltatésrol, el kell latni a jogviszony megsziinésével kapcsolatos
feladatokat, el kellett végezni a tdmogatasok havi- és id6szakos elszamolasat és igénylését.

Koltségvetési, gazdalkodasi, pénziigyi feladatok

Az ellatott feladatok (Osszetettségiik miatt csak felsorolas jelleggel):
- az Onkormanyzat adott évi koltségvetési rendelettervezetének elkészitése, a

koltségvetési rendeletek év kdzbeni modositasa,



- havi, évkozi, éves beszamolok, mérlegjelentések készitése az allamhaztartasi
informacios rendszerében,

- ajovahagyott eldiranyzatok terhére t6rténé kotelezettségvallalasok nyilvéntartasa,

- a gazdasagi események szamviteli rogzitése és a koltségvetés végrehajtasardl szolo
beszamolok elkészitése,

- azilletményszamfejtéssel, ado- és jovedelemigazolassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az dnkormanyzat vagyondnak nyilvéntartasa,

- a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teend6k intézése: szdmlakibocsatas,
beérkezé szamldk nyilvantartdsa, fizetési koételezettség érvényesitése €s a pénziigyi
teljesités,

- a hazipénztir mikodtetésével kapesolatos pénziigyi feladatok,

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

- gondoskodas a hatalyos jogszabalyok alapjan a segélyek folyositasarol, a kifizetett
segélyek alapjan az allami tdmogatds megigénylésér6l, valamint a segélyeket terheld
SZJA és TB kotelezettséggel kapcsolatos pénziigyi feladatok megvalositasa,

- palyazatokon elnyert tamogatasok lehivasa, nyilvantartasa, a befejezett beruhazasok
nyilvantartasa, aktivalasa.

A bizonylatok alaki, tartalmi ellendrzését, szakmai igazolasat, érvényesitését és az
utalvanyrendeletek elkészitését elvégezték illetve ellendrizték az ligyintézék. A banki
forgalom online tortént, szamitogépes terminal hasznélatdval. Az iigyintézok elvégezték a
gazdasagi események szamviteli rogzitését, gondoskodtak a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartds egyez6ségér6l. Havonta elvégezték az elbirdnyzatok rogzitését,
moddositasat. A fokonyvi konyvelést — jogszabadlynak megfeleléen - analitikus
nyilvantartasnak kellett aldtdmasztaniuk. Ennek biztositdsa érdekében negyedéves
idészakonként, illetve sziikség szerint, az egyeztetést elvégezték. A jogszabalyban
meghatarozott hataridékig benyujtasra keriilt a képviselé-testiiletek részére, a jogszabalyok
altal meghatarozott tartalommal, az 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek koltségvetési
rendelet-tervezete, és az éves beszamolok, a Hivatal koltségvetés-tervezete, €s éves
koltségvetési beszamoléi. Az iigyintéz6k az Aht. 108. § (1) bekezdése alapjan, a koltségvetési
év soran a Korméany rendeletében meghatarozott gyakorisaggal idékoézi kéltségvetési jelentést
és 1dékozi mérlegjelentést készitettek a Kincstar szamara. Az ebrd42 - Onkormanyzati
informacios rendszerben - az {igyintézok a kiilonb6z6 allamhaztartasi rendszerbdl elérhetd

tamogatasok igénylését, elszamolast elvégezték.
Helyi adé iigyek

Az adétigyekkel foglalkozo iigyintézé ellatta az 6nkormanyzatok kézigazgatasi teriiletén a
kozponti addjogszabalyokban, a helyi 6nkorményzati rendeletekben a jegyzé hataskorébe
utalt adok megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, addellendrzésével,
hatésagi bizonyitvanyok kiaddsaval kapcsolatosan eléirt feladatokat.

Az adotartozasok 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 tartozds végrehajtdsra, de nagy Osszegil
tartozasok esetén zalogjog bejegyzésére is sor keriilt.
Szabalyzatok készitése

A Hivatal sziikséges bels6 szabalyzatai az elmilt években megijultak, illetve elkésziiltek.
2022, évben Dudar Kozség Onkorményzata Munka- és védéruha szabalyzatdnak
modositaséra kertilt sor.

Egyéb hatosagi feladatok

Hatosagi lgyekben indult eljarasok szamét telepiilésenként bontva a kovetkezd tablazat
tartalmazza:

Ugytipus megnevezése Dudar Nagyesztergar
Szocidlis igazgatas 169 157
Gyermekvédelem, gyamiigyi 16 8
igazgatas
Anyakdnyvi Ugyek 32 7
Ipari igazgatds 0 0
Kereskedelmi igazgatds 3 5
Birtokvédelmi iigyek 7 0
Vadkar ligyek 0 3
Kozterllet-hasznalattal

. 12 6
kapcsolatos lgyek

Az els6 fokon hozott dontések megvaltoztatasat egy esetben sem kértek az illetékes
Jarasbirésagtél. A dontések a rendelkezésre all6 21, illetve egyes esetekben 8 napos
tigyintézési hatarid6 betartdsaval keriiltek meghozatalra.

A Hivatal iigyiratforgalmarol

A Hivatalaba iktatott {igyiratok szamat a kovetkezo tablazat tartalmazza:

Dudar Nagyesztergar
Fészamon 1541 1080
u&lszémon: 4003 2823

Osszegzés
Jelen beszamoloval igyekeztem atfogd képet nyujtani a Hivatal munkdjarol. Megfeleld
munkaszervezéssel a kdzponti jogszabalyok altal elbirt és a Képvisel-testiileti dontésekben

megfogalmazott feladatokat az apparatus igyekezett magas szinvonalon, eredményesen
ellatni. A kiemelt igykorok mellett szamos olyan munka, ténykedés zajlik napi gyakorisaggal



vagy évenként csak egy-két alkalommal, amelyek a beszamolé terjedelme, jellege miatt nem
nyerhettek emlitést. Nagyobb hivatalokkal szemben — ahol a kéztisztviselok csak egy-egy
ligykorrel, azon beliil is csak egy-egy iigytipussal foglalkoznak - itt az tligyintézoknek tizes
nagysagrendd, és agazati szempontbdl eltér6 tigyeket kell munkavégzésiik soran megoldani.
Raadasul nem elég csak kicsit érteni valamihez, hiszen a ritkdn el6forduld tigyekben — a
folyton valtozé jogszabélyi kornyezetben - ugyanolyan koriiltekintéssel, és felkésziiltséggel
kell eljarni, mint a nagy szamban el6fordulé eljarasokndl.. A kérelmeket véllalkozok esetén
kizarblag elektronikus tuton fogadjuk be, a nyilvantartisokat kozponti elektronikus
rendszerekben vezetjiik, illetve a tarszervekkel torténé kommunikicié f6 csatorndja is az
elektronikus Gt — jellemzden hivatali kapu - lett. Az 1j, gyakran kiforratlanul
rendelkezésiinkre bocsajtott rendszerekhez (programok, alkalmazasok) torténd folytonos
alkalmazkodas, illetve azok hasznélatinak elsajatitasa sokszor okozott nehézséget az elmult
évben, de mindig sikeriilt megoldanunk az el6ttiink all6 feladatot.

Reményeim szerint jelen beszamolé megfelelé alapot nytjt ahhoz, hogy az dnkorményzati
képviselok ralassanak a Hivatal szertedgazd tevékenységére, és a Hivatalban dolgozdk
munkéjara.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiilet tagjait, hogy a Hivatal 2022. évi munkdjardl szdlo
beszamoldt megyvitatni és elfogadni sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat:

Dudar K6zség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete gy dont, hogy a Dudari
Koz6s Onkormanyzati Hivatal 2022. évi tevékenységérél szolé beszdmolot

elfogadja.

Felelos: dr. Szivak Péter jegyz6
Hataridé: azonnal

Nagyesztergar K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete ugy dont, hogy a
Dudari Ko6z6s Onkorményzati Hivatal 2022. évi tevékenységérél sz6lo
beszamolot elfogadja.

Felel6s: dr. Szivak Péter jegyz6
Hataridé: azonnal _‘,'

Dudar, 2023. februar 15.
Tisztelettel:

dr. Szivak Péter
jegyzo






