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Bevezeto

Kamut ¢s Bélmegyer telepiilések Képvisel-testiileteinek a fenntartasaban mtkddik jelenleg a
Kamuti Kéz6s Onkormanyzati Hivatal, amely a korabbi polgarmesteri hivatalok (Kamuti
Polgarmesteri Hivatal — Bélmegveri Polgarmesteri Hivatal} jogutod szervezete lett mindkét
telepiilésen. A kéz06s hivatal 2013, méarcius 1. napjan kezdte meg miksdését, ezt megelézden
a polgarmesteri hivatalok 2013. februar 28. napjaval megsziintetésre kertiltek. Minderre az 1j
jogszabalyi eldiras kotelezte az onkormanyzatokat. A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol
sz616 2011, évi CLXXXIX. Torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan, az
nkorményzatok képviselt-testiileteinek miikodésére, a polgarmester, a jegvzé feladat- €s
hataskorébe tartozd ligyek dontésre valo elokészitésével, ¢€s végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara kéz8s dnkormanyzati hivatal jott létre. A torvény (M6tv.) szerint a 2000
£6 lakossagszamot el nem éré telepiilési 6nkormanyzat a Jardsi hatdrokon beliil taldlhaté
masik Onkormanyzattal kozos Onkormanyzati hivatalt hoz Iétre ¢s tart fenn. Kamut és
Bélmegyer mindezek ismeretében hozta 1étre a k6z0s hivatalat.

Kamuti Koézos Onkormanyzati Hivatal onalldan miikods és gazdalkodd koltségvetési
szervként mukodik, székhelye Kamut telepiilésen van, €s egy kirendeltsége miiksdik
Bélmegyer telepiilésen. A feladatellatdsa mindkét telepiilésen a jogszabalyok alapjan az
dnkorményzatok helyi sajatossagai szerint, lehetdség szerint §sszehangoltan mikdodik.

A koz6s hivatal megnevezése, székhelve, telephelve:

Székhely: Kamuti K6z6s Onkormanyzati Hivatal, 5673 Kamut Petéfi u. 106. sz.,
Kirendeltség: Kamuti K6z6s Onkorményzati Hivatal Bélmegyeri Kirendeltsége,

5643 Bélmegyer Petéfi u. 2. sz.

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az alabbiakban kivanom bemutatni a koz6s hivatal mikodésének eltelt 2015. évi id6szakat
(2015.01.01 — 2015.12.31-ig) ¢és feladat ellatdsat. A fenntartd Onkorményzatok a kozds
hivatalokon keresztiil biztositanak szamos helyi kotelezd feladatellatast a lakossag részére.
Ezeken tGlmensen a kozos hivatal egyéb — igen sokrét(i - allamigazgatasi feladatellatsst is
végez. A kozos hivatal mikodésérél a hatdlyos szervezeti és miikodési szabalyzat
rendelkezik. A hivatali szervezet kialakitasa soran figyelembe kell venni az ellatandd
kozigazgatasi, onkormanyzati feladatok jellegét és nagysagat, tovabba a jogszabalyi
eldirasokat. A hivatal 6 tevékenysége soran ellatja a helyi (onkorményzati) kdzigazgatdsi és a
kézponti (4dllami) allamigazgatasi, kozigazgatasi feladatokat egyarant. Az allamigazgatasi
feladatokat egy meghatarozott része (pl. dpolasi dij, FHT tdmogatas, rendszeres szocidlis
segély, lakeim bejelentés stb.) id6kédzben a jarasokhoz kertilt at.

A kozds hivatal mikodését és kialakitasat az aldbbi jogszabalyok, megallapodasok
hatérozzak meg:

e A Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. tdrveny.

s A Kamuti Kozés Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Mukddési Szabalyzata és
melilékletei,

o Az Allamhéaztartdsrol sz0l6 torvény végrehajtdsara kiadott 368/2011. (XIL 310
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Kormanyrendelet, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak tartalmi el8irasaird
¢ A Kamut és Bélmegyver Onkormdényzatainak megéallapoddsa koz0s hivatal
kialakitasardt,
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A Kamuti K6zos Onkormanyzati Hivatal jelenlegi szervezeti-mitkodési felépitése:

A Kamuti K6zos Onkorményzati Hivatalt a jegyzé vezeti.
A hivatal 1étszama: 8 16 Gsszesen

1 16 — foallasu jegyzd

7 f6 — foallast kdztisztviseld

Megjegvzés: Az Snkormanyzatok alkalmazasaban, a hivatalokban tovabbi személyek is
dolgoznak, de Ok nem a kézos hivatal alkalmazottai, hanem egyéb énkorményzati feladatokat
latnak el.

Személvi véltozasok 2015-ben:

1 16 koztisztviseld GYED-rdl tért vissza. Tovabba 2015, aprilis 16-t6l 1 6 kdztisztviseld
kertilt kinevezésre (Barabas Julianna), mivel 1 6 nyugdijazds miatt kérte kozt ztviseldi
jogviszonyanak megsziintetését Bélmegyeren.

A koz6s dnkormanyzati hivatal 2015. €vi folyamatos miikodtetését, fenntartasat a székhely
kamuti 6nkormanyzat biztositja. Ugyanakkor meg kell emliteni, hogy az énkormanyzatok az
ingatlanok (hivatali épiiletek) miikodtetésével nagymértékben segitik a hivatalt.

A kozponti koltségvetés 2015-ben 32.105.800.-Ft 6sszegll tdmogatast biztositott a hivatal
egész éves miltkodéséhez. 2015-ben a hivatal miikodésének anyagi feltételei biztositottak
voltak. A kozos hivatalban 4 6 felséfoku, 4 6 kozépfokli végzettséggel rendelkezd
koztisztviselé dolgozik. A dolgozok éves kételezd tovabbképzése, képzése kozponti
rendszerben megoldott, mindenki az eldirt képzésnek eleget tett. A tovabbképzéseken til a
munkatarsak egyes szakmai képzése, oktatasa (pl. mérlegképes képzés) folyamatosan
torténik.

A Kiozos Onkormanyzati Hivatal szervezete

A kozos hivatal belsé szervezete egységes hivatalként mikodik. Az dnkormanyzati hivatal
feladatellatas szempontjabol két nagy részre tagolhaté az altala ellatott feladatok tekintetében.
Ennek megfeleléen onkormanyzati (helyi kozszolgdltatasi és Onkormdnyzati hatosagi) és
allamigazgatasi (hatosagi) feladatokat 1at el. Ezen til még egyéb jogszabalyokban letelepitett
feladatokat is el kell latni (Ptk. szerinti birtokvitdk, hagyatéki tigyek, ingatlan hirdetmények,
hatdsagi bizonyitvanyok, vadkarok stb.). A hivatalban a koztisztviselok, kézalkalmazottak és
egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban all¢ hivatali és nem hivatali dolgozok, a jegyzd. a
polgarmester, a bizottsagok és a képvisel6-testiiletek munkajat segitik kdzvetleniil.

A koz8s hivatal egységes hivatalt képez, kiilon osztdly vagy irodatagozddas nines. Kisebb
hivatal 1évén nincs értelme osztalyt, csoportot kialakitani. Irodanként 2 vagy 3 16 dolgozik
egymas munkajat kiegészitve, segitve. A nagyobb lakost telepliléseken mar indokolt lehet az

emlitett hivatali szervezeti tagozodas kialakitésa.

A hivatal késziti el¢ az Onkormanyzati hatdsdgi és egyéb lgyeket, végrehajtja az
Snkorméanyzati dontéseket, s végzi a testiletek, bizotisdgok miikddésével kapcsolatos
adminisztrativ teenddket, vezeti a nyilvantartasokat, tovabbd ellatia a jegyz0 és polgdrmester
utasitdsal szerint a szamukra jogszabalyban eléirt allamigazgatasi feladatokat.

A hivatal az Onkorményzat képvisel6-testiilete altal elfogadott Szervezeti s Mikddes:
Szabalyzatban eldirt médon, a helyi lakossag részére ligyfélfogadast tart a kijeldlt s a@:}m“ és
idében. A jegyzd fogaddérat tart mindkét telepiilésen, amely szintén leszabdlyozasra keriilt. A



fogadoorakat az lgyfélfogadas idején belil tartjdk Kamuton és Bélmegyeren eltérd
id6pontban.

A kozos hivatal jogallasa

A helyl 6nkormanyzatisag legtontosabb jellemzéjeként a fliggetlenség elve emelendd ki,
melynek legjelentdsebb megnyilvanuldsa a szervezeti keretek ¢nallé kialakitdsdnak a
lehetosége, amelynek szlik korG torvényi korlatozasa csupan abban rejlik, hogy az
Onkorményzatok képviseld-testiiletel a kozos hivatal szakmai  kozremikodésével az
Onkorményzati torvényben illetve a jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatdséra
kotelesek.

A helyl 6nkormanyzatok legfontosabb szerve a képviselé-testiilet, amely az Snkormanyzat
mikodésével, valamint az allamigazgatdsi Ugyek dontésre valo cldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdasa érdekében egységes hivatalt hoz Iétre, vagy
polgérmesteri hivatal vagy k6z6s 6nkormanyzati hivatal néven.

A ko6zds hivatalhoz kozvetleniil éllamigazgatési, kozigazgatdsi ¢s egyéb Onkormaéanyzati
igazgatasi feladat ellatasok tartoznak.

Kozvetleniil nem tartozik a feladatkdrébe az Onkormdnyzati feladatot ellaté intézmények
fenntartdsa, mikodtetése, ez kifejezetten az Onkormanyzat feladatkdre. Azonban a hivatal
sok-sokadminisztraciés, munkaiigyi, humaner§-gazdalkodasi, statisztikai, konyvelési —
szamlazasi ¢és nyilvantartasi feladatot 14t el folyamatosan.

A jegvzd allamigsazgatasi és Onkormanvzati f6bb feladatai:

- ajegyzd vezeti a képviseld-testiilet hivatalat, (6nkormanyzati hivatalt)

- gondoskodik a hivatal mitkédésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,

- a hataskorébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét; gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a képviseld-testiilet hivataldnak koztisztviselinek tekintetében;

- dontésre elokésziti a polgdrmester hataskorébe tartozo dllamigazgatésai igyeket;

- dont azokban a hatosagi igyekben, amelyeket neki a polgarmester ad &t,

- tanacskozéasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, képviseld-testiilet bizotisdganak
ilésén,

- dént a hataskorébe utalt tigyekben,

- végrehajyja az Eurépai Unio-s €s hazai jogszabdlyokat, elvégzi a szlikséges
deregulaciét a helyi rendeletek vonatkozasaban,

- elvégzi a szocidlis targyu torvényekbdl adédo, hataskorébe utalt feladatokat
az ezzel egylitt jard nyilvantartasi - adatkezelést teenddket,

- eljar a PTK. szerint hataskorébe utalt birtokhaboritési, birtokvédelmi igyekben.

Természetesen mindezek a jogkérdk tovabbi lényeges részteendodket hordoznak
magukban, amelyeket teljes korlien szinte lehetetlen pontosan felsorolni.

A jegyzének kozvetlen munkahelyi vezetéként minden olyan teendét is wvall
amelynek ellatidsa kozvetve vagy kozvetlenill elGsegiti a zavartalan hivatali
Mindezen kirbe emlitendd tobbek kozott:
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- rendszeresen -a;ek@ztafést ad a polgédrmesternek, a képviselt-testitletnek, az

Snkormanyzati bizottsagoknak, a részénkormanyzatok testiileteinek, a nemzeti €s



etnikai kisebbségek testiileteinek (amennyiben vannak) az énkorméanyzat munk4jat
¢érint6 jogszabalyokrol;

- szervezi a jogi felvilagositd munkat;

- apolgarmester irdnyitasaval elokésziti a képvisel-testiilet, a bizottsagok elé kerlil6

elGterjesztéseket;
- tajékoztatja a képviseld-testiiletet a hivatal munkajarol és az tigyintézés iddszerls
kérdéseirdl;

- gondoskodik a hivatal dolgozdinak, kéztisztviseldinek rendszeres tovabbképzésérsl,

- gondoskodik az onkorményzati rendeletek tartalméanak megismerésérol, kihirdetésérdl
¢s végrehajtasarol:

- egyes Onkormanyzati palyazatokban t6rténd kézremiiksdés

- Foldforgalmi térvény szerinti helyi hirdetmények kezelése, leigazolasa

Mindezeken kiviil még tovabbi sokrétl €s széles agazati, szakmai feladat €s hataskor
tartozik a jegyz0hoz, kozilik is a fontosabbak:

- A helyi képviselok és a polgarmester, valamint az orszaggyulési képviseldk valasztasa
elékészitésében valo kdzremitksdés,

- anyakonyvi, hazassagkotési eljaras,

- kozosségi egylittélési szabalyok megsértése, kdzigazgatasi birsagok,

- kiilonb6z6 agazati tigyek, pl. foldmlvelésiigy, ipar-kereskedelem, €pitésigy —
vizgazdalkodas, kézlekedés, oktatds — kdzmuvelddes,

- gazdalkodasi-pénziigyi feladatok, adé ¢€s illetékiigyek,

- talalt targyak 6rzése, kezelése,

- népszavazasok lebonyolitasa,

- teriiletrendezési feladatok,

- veszélyes allatok tartasaval kapcsolatos engedélyezési eljaras lefolytatasa,

- kornyezetvédelmi, névényvédelmi hatésdgi feladatok.

- hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok.

A jegyz6 a fentieken kivil elldtja mindazon egy€b allamigazgatasi feladatokat, amelyeket a
jogszabalyok a hataskorébe utalnak, mindezt a hatalyos joganyagok tartalmazzak.

A jegyz6 az allandé feladatellatasa tekintetében allamigazgatdsi és 6nkormanyzati feladatokat
is ellat. A jegyz6 a hivatalon belill a feladatait megfelel6 iskolai végzettséggel, szakvizsgéval,
eloirt szakképzettséggel rendelkezd koztisztviselok, kozremitkodésével latja el. A hivatalban
minden koztisztviselé rendelkezik a munkakdr betdltéséhez szlikséges végzettséggel,
alapvizsgaval vagy szakvizsgaval. A jegyzé is szorosan tdmaszkodik a koztisztviseidk
munkdjara, hisz egyediil a széles kor(i feladatait nem tudnd elldtni.

A jovében sziikség lenne egy 6 kirendeltség vezetére Bélmegyeren, aki a jegyz6i feladatok
mellett az aljegyz6i feladatokat is ellatnd, megoldva ezzel altalanosan a helyettesitést €s
segitve ezzel a jegyzé munkdjat. A jegyzd tehermentesitése, egy€b helyettesitése (betegség.
szabadsag, egyéb tavollét) jelenleg nincs megnyugtatdan megoldva a hivatalon belil
Bélmegyeren az 2014-t6] a foallast polgarmestert tisztség is egyre inkabb megkévetelné az
dllandd személyes jelenlétet a hivatalvezetd jegyzd vagy helyettese részérdl. Ez egyenlore
2015-ben nem kertilt megoldasra.

A hatdsaci és dnkormanvezati igazgeatasi feladatok:

3

Az igazgatasi elbadok munkdjsnak nagy részét teszi ki a képviseld-testiilethez kapesolodo
adminisztraciés munka, az irasos eldterjesztések, azok elkészitése. A bizottsagok es
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Képviselo-testlileti Gilések anyagainak, valamint jegyzOkdnyveinek az elkészitése. A Bizottsd
hataskorébe tartozd hatosagi lgyek dontésre vald eldkészitése, és a dontés utan
hatarozathozatal. A hivatal késziti el6 a testiilet 4ltal elfogadott rendeletek, rendelet-
médositasok tervezeteit, azok eldterjesztését, hatastanulmanyét.

[tie]
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E"ngfeiek fogadasa:

Oromteli szamunkra, hogy a hivatali épiiletek 6nkormanyzati palyazat segitségével feltjftasra
keriltek az elmult években mindkét teleplilésen. Elmondhatjuk, hogy a XXI. szizadhoz
mélt6, modern kortilmények kézott fogadhatjuk az tigyfeleket és végezhetjik a munkénkat.

Irodai eszkozik:

A hivatali feladatellatdst a targyi eszkozok is segitik, amelyeket az Onkormanyzatok
biztositanak (Pl.: szamfitogépek, nyomatok, papir iroszer, egy€b nyomtatvényock, informatikai
programok stb.) Ezen targyi eszk6zok koziil a fénymdsold gépek tjakra cserélése Kamuton €s
Bélmegyeren is miel6bb siirgésen indokolt, mivel igen gvakran meghibasodnak. Tovabba a
hivatalokban hasznalt szamitdgépek igen régiek, lasstiak a jelen kor kovetelményeinek (pl.:
WINDOWSS, vagy WIN10 programok) mér nem felelnek meg. A PC-k és modernebb irodai
szoftverek beszerzésének elhalasztasa a hivatali munka hatékonysagat, mindségét jelentdsen
csokkenti. Javaslom 2016-ban mieldbb a sziikséges beszerzések megkezdését. Tovabbi
eloirds, hogy meg kell felelni az 0j informatikabiztonsdgi jogszabalynak is (2013, évi L.
torvény) a hivatali munka soran. Ennek jelenleg folyamatosan megfele]l a hivatal.

Sok esetben az tigyfelek egy része akkor is a hivatalhoz fordul, ha nem oda tartozé ligyrél van
sz0. Ilyen esetekben is igyeksziink a hivatal részeérdl felvilagositast €s segitséget adni.

Az Onkormanyzati hivatal egy semmivel nem helyettesithetd, €s nem kivalthat6
alapintézmény a k6zségben, amely az emberek szamdra mindig egy biztos pontot jelent.
Nagyon sok az olyan téves informdcié (média, tv, Ujsag, utcai pletyka) amely
megtéveszti/megtévesztheti a lakosokat. llyen esetben bejonnek a hivatalba, és a munkatarsak
probaljak meggydzni az tigyfeleket arrdl, hogy mit, mikor €s hogyan értelmezzenek, mit
varhatnak egy-egy adott helyzetben.

A jardsock létrejottével, miikodésével egyiddben (2013.01.01) a lakosok jobb ellatasa
¢rdekében hivatali iigysegéd jar ki heti egy napon a hivatali épliletekbe az {igyfelek
fogadasara — Bélmegyeren szerdan, Kamuton kedden délutan. Ezt a lakossig ugy tlnik,
megszokta az eltelt iddszakban. 2013-t6l a jarasok intézik a helyi hivatalok helyett pl.:
mozgaskorlatozottak  igazolvanyanak kiaddsdt, az id6skortak jaradékat, normativ
kozgyogyellatas igénylését megéllapitasat, az egészségiigyi alapellatdsra valé jogosultsig
megallapitasat, az dapolasi dij megallapitasat, a lakeim nyilvantartisi (bejelentési,
megsziintetési) tigyeket stb. A Jardsi hivatali feladatok folyamatosan bdviilnek jelenleg is.
Ugyanakkor meg kell allapitani, hogy a bizonyos ligyekben és esetekben a lakossag részére
nem egyszerisodik az igyintézés a Jardsok kialakitasaval.

Az igazgatasi tevékenységhez tartozik a birésagtol, végrehajtotol és egyeéb tars szervitdl
kapott hirdetmények kiftiggesztése, figyelése €s visszakiildése, visszaigazolasa.
Napi kapcsolatot tart fenn az okményirodaval. Anyakdnyvi eseményeket egyeziet az

Atveszi a kiskorta Ugyfelek héazassagkotési kérelmét, melyet tovébbit az illetékes
gyamhivatathoz, engedélyezés céljabol.



Anyakdnyvi igazgatas teriiletén 2004, marcius 1-t6] t6rtént nagy valtozas. Az anyakdnyvi
események feldolgozasa és az okiratok elkészitése orszagosan egységes ASZA gépen torténik.
Minden hivatalba, ahol anyakényvezés torténik a Bellgyminisztérium telepitett erre a
feladatra alkalmas szamitdgépet, teljes felszereléssel (biztonsdgi patronos nyomtato, internet
csatlakozas) az anyakdnyvvezetdket ellattak elektronikus kértyaval, csak ¢ Kértva
hasznalatdval tudnak belépni a rendszerbe. Vezeti a hivatalban talalhatd héazassagi és
halalozasi anyakonyvet, mar elektronikus anyakonyvi formaban is 2014.07.01-t61

Az lnnepélyes hazassagkdtésekre a hivatalban, vagy kilsé helyszineken kertil sor. A
hivatalban mindkét teleptilésen, a szépen felujitott nagytermekben torténik a hazassagkstés,
névads. Ujabb igényként meriilt fel, hogy a hézassagkotés a szabadban torténjen, pl.:
Mtvelddési Haz parkja, vadaszhaz, vadaszkastély stb. A kiilsé helyszineken torténé eskiivék
hatranya, hogy nem lehet tudni, hogy a hdazassagkotéskor milyen lesz az id6jards. Az
anyakonyvi mikodéshez feltétlentl sziikséges eszkdzok rendelkezésiinkre dlinak.

Masik csaladi esemény a névado, ahol az anyakényvezetd kdzremiikodik. A névadokhoz is
biztositott az tinnepélyes kornyezet és a hangulat. Az ut6bbi idében a névadok irant kevéshé
mutatkozik igény.

Gyvamsag, gondnoksag tekintetében csak korldtozott szerepkdre van a hivatalnak, a
jegyzbnek. Csak azonnali csaladbdl torténd kiemelés, gyermek veszélyeztetetisége €s mas
halasztast nem t{ir6 veszély megeldzése céljabol intézkedhet, persze a gyamhivatal azonnali
értesitése mellett. Kapcsolattartds folyamatosan fenndll a teleplilésen meglév6 oktatasi-
nevelési kulturalis intézményekkel, egvéb szervekkel, szervezetekkel.

A gyam, gondnok kirendelése esetén a jegyz6 vagyonleltart készit a gyamolt vagyonarol,
melynek kezelését a gyam, gondnok végzi. A hivatal a tdrshatdésdg megkeresésére
gyamhivatali ligyekben eljar, adatot szolgaltat, kornyezettanulmanyt készit.

Hagvatélki lisvek

Az dnkorményzati hivatalban torténik az elhunyt személyek hagyatékanak, pothagyatékanak a
felvétele. A hivatalhoz megkiildik a halott-vizsgalati bizonyitvanyt. A 6nkormanyzati hivatal
2010.04.01-t81 beszerezte a TAKARNET f6ldhivatali ingatlan-nyilvantartd programot, amely
hatékonyan segiti a leltdrel6add munkdjat az ethunyt ingatlanjaira vonatkozo6 tulajdoni-lap
masolatok lekérése, és ado- értékbizonyitvanyok kiallitdsa tigyében. Amennyiben mas
telepiilésen is van az elhunytnak ingatlana, mint a k6zségben, akkor fontos az adatok gyors
lekérése. (csak hivatalos célral)

Az igazgatasi el6addk egyik legszertedgazobb feladata a szocidlis ellatasokkal kapcsolatos.
A szocialis igazgatasrdl é€s szocidlis ellatdsokrol az 1993. évi IIL. torvény rendelkezik. E
torvény alapjan alkottak meg a Képvisel6-testiletek a helyi szocidlis targyu rendeleteiket,
mely raszorultsagi alapon nydjtott ellatdsok megallapitdsanak és folyositasinak feltételeit
szabalyozza. Szocialis {igyekben hataskorrel rendelkezik a jegyz6, a Képviselo-testiilet,
atrub4zott hataskdrben a polgdrmester, a Szocidlis Bizotisag. Az igazgatasi el6adok feladata
szocialis tigyekben a kérelmek atvétele, dontésre t6rténd eldkészitése és a dontés meghozatala
utén a hatdrozatok meghozatala, kipostazasa, a dontések nyﬁvéntaﬁésba veétele
Szocialis hatarozatok msvgho»zata dban nagy segitséget ny(jt a szocialis informatikai .
mely a szocidlis segélyezés komplex szakmal programrendszere. A program a szocidlis
segélyezés egész folyamatat hivatott tamogatni a kérelmek beérkezésétdl a hatarozathozatalon
at a segélyek kifizetéséig, illetve annak gazdasagi rendszerében vald lekényveléséig. A
program %“S“*éia‘%a Ota az igazcaté,si el6add végzi a rendszeres segélyek kifizetésénelk

£

ését. Az alabbi szocialis ellatasokat veszik igénybe az arra rdszorultak.
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Hendszeres szocialis segélyre ¢és Foglalkoztatast Helvettesité Tamogatasra (FHT)
jogosultak tadmogatast kérhetnek a jarasi hivatalban. Sokan csak a kézfoglalkoztatdson

iviili iddszakokra veszik 1génybe a FHT-t €s igyekeznek elhelyezkedni. Vannak viszont
olyanok is, akik egyaltalan nem keresnek munkdt, megelégednek a segely vagy tamogatds
Osszegével.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz0lo 1997, évi XXX tv. alag
Onkormanyzat a gyermekek részére pénzbeli €s természetbeni ellatast allapit meg.
2006. januar 1-t6] hataskér modositas miatt, a telepiilési onkorményzat jegyz6je allapitja meg
a gyermekek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre val6 jogosultsagat, amennyiben a
gyermeket gondoz6 csalddban az egy fére jutd havi jovedelem &sszege nem haladja meg az
dregségi nyugdi] mindenkori legkisebb &sszegének a 140%-dt, ha a gyermeket egyediilallo
sziild, illetve mas torvényes képviseld gondozza, vagy ha a gyermek tartosan beteg, illetve
sulyosan fogyatékos. A jogosultsdgi hatar a csaladban nevelkedd gyermek esetében az
dregségi nyugdij 130 %-a. Mindkét esetben vizsgalni kell a vagyoni helyzetet. A rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak igénybe vehetik példaul a kedvezményes, illetve
téritésmentes étkezést, tankdnyvtamogatast. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosultak julius €s november honapban, egyszeri utalvanyi tdmogatasban részesiilnek.
Halmozottan hatranyos helyzet(t, hatranyos helyzett csaladok, gyermekek jogosultsaganak a
megallapitdsa is a hivatal feladata, ez viszont kérelemre induld eljaras.

Ugyiratkezelés a hivatalban:

Napi rendszerességgel jelentkezik a beérkezett iigyiratok iktatasa, az iratok lgyint€zik
részére torténd atadasa. Nagy valtozas kovetkezett be 2010.01.01-t61, tekintettel arra, hogy a
hivatal attért a szamitogépen alkalmazott gépi iktatdsra, ami egyrészt megndvelte a
lehetdségeket masrészt meggyorsitotta az iktatast. Tapasztalhato, hogy évrdl évre novekszik
az lgyiratforgalom. Fz nemcsak az iktatdsban, hanem az tligyek elintézésében, iratok
kezelésében, irattarozasban és selejtezésében is megnéveli a munkat. Mivel a bélmegyeri
irattar zstfolt és a befogadoképessége véges, ezért mér most irattdrolasi problémak
jelentkeztek, nem tudjuk biztonsdgosan raktdrozni az iratanyagunkat. Szilkségessé valt a
Bélmegyeri irattar megfeleld rendezése, a felesleges iratok leselejtezése, egyes iratok
levéltarnak torténd atadasa. A bélmegyeri irattar rendezése 2016. februérban megkezd6dstt.
Kamut esetében az irattar jelen allapotaban rendezett, hasznalhat6, de kb. 3 éven belil ott is
szitkség lesz rendezésre. A kozds hivatalban évrél-évre novekszik az iratok mennyisé€ge, ezt
leginké4bb az éves hatdsagi statisztikaban kovethetjiik nyomon.

A feladatok ellatdsa sordn nem tapasztalhaté a jelentésebb feladatesokkenés a hivatalban,
amelyet a Jarasi Hivatalok beindulasaval elore vetitettek. Tapasztalataink szerint a létszam
cstkkenés nem jart egviitt az elvégzendé feladatok csokkentésével.

Az ligyintézéshez szorosan kapcsolodik az éves, féléves. negyedéves ¢s havi statisziikai
jelentések, kimutatasok elkészitése, a felettes szervhez valo hataridbre torténd elkiildése. A
statisztikai kimutatdsokat az alabbi teriileteken kell tébbek kozott teljesiteni.
kozség valtozdsanak adatai /folyamatos

- utdlagos anyakdnyvi bejegyzések /évente/

- lgyiratforgalom /évente/

- jelentés a miikodést kezds, megszlnt, tizletkort mdédositott tizletekrdl /feiéves/

- maganszallashelyekr6l jelentés /félévente/

- pénzben és természetben nyiitott tamogatasok adatai /évente/
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- szocialis igazgatasro! jelentés /évente/

- gyvamhatOsagi statisztika /évente/

- népmozgalmi statisztika /havonta/

- egészseégligyl szolgaltatisra jogosultakrol jelentés /havonta/

- APEH részére jelentés az egészségligyl szolgaltatasra raszorultsagi
jogosultakrdl /havonta/

,_w
3

ot
)

)

Feladatként jelentkezik a talalt dolgok kezelése. Ebben az tigyben nagyon ritkdn van feladata
az 1gazgatdsnak. A beszolgaltatott, taldlt dolgok nyilvantartidsba keriilnek. Amennviben
megtalald igényt tart a targyra, ugy azt 3 honap elteltével a hivatalbdl elviheti azzal
feltétellel, hogy amennyiben a jogos tulajdonos 1 éven belill jelentkezik, akkor a talalt targvat
részére at kell adni. Egy éven tl a megtalalé a talalt targy teljes jogt tulajdonoséava valik.

)

o

Foldmivelésiigyi  igazgatds feriiletén a  kiilteriileti ingatlanok értékesitésével,
haszonbérbeadasaval kapcsolatos kihirdetés. A beérkezett hirdetmények a k&zos
hivatalban keriilnek kifliggesztésre, tovabba az NFA honlapra is kikertilnek, majd 30 vagy 60
nap elteltével az illetékes részére atadasra, illetve postazasra keriil. Fontos megemiliteni, hogy
ezen feladatok adminisziracidés feladatainak elvégzéséhez nem kap tamogatést az
Snkorményzat ¢és a hivatal. Ezen koltségeket az Onkormanyzatnak kell biztositania egész
évben, az ¢drintett gazdak ,mentesitve vannak” a koltség alol. Az NFA arverési
hirdetményekkel is foglalkoznunk kell.

Méhészek bejelentése alapjan a méhcsalddok tartasi hely alapjan nyilvantartasba keriilnek.
Amennyiben a méhcsalddokra veszélyes permetezés a hivatal felé bejelentésre kertl.
permetezés 1idejérdl a méhészeket 1ddben értesitent kell.(pl.: nyari szinyoggyérités, irtas)

Valtozas, hogy az ebek kotelezé védooltasa, chippezése teriiletén megsziint a hivatal
hatésagi szerepkore. Az allatorvos ez iranyl hatdsagi feladatait tovabbra is segitjiik. Az ebek
Gsszeirasa és a chip meglétének esetleges ellenbrzése a helyi jegyzé feladata. Az
ellenérzéshez nincs meg az alapvetd targyi felidtel. A kobor ebek befogasa, elszallitasa
koztertletrél az dnkorméanyzat feladata. Az dnkormanyzatnak az ebek 8sszeirasardl 3 évente
gondoskodni kell.

Ipari és kereskedelmi igazgatas teriiletén a telephely engedélyezési ligyek visszakeriiltek
2013. marciustol a helyi jegyzokhoz. A kereskedelmi engedélyekkel, az lizletek muksdési
engedélyének kiadasaval, modositasaval, nyilvantartdsaval van az igazgatdsi eldaddknak, a
jegyzbnek feladata. FEgyszer(isddtek a helyi kereskedelmi engedélyek beszerzésével,
kiadasdval kapcsolatos eljardsok. Valtozés volt 2015-ben a kereskedelmi lizletek vasdrnapi
z4rva tartdsanak bevezetése, értelmezése és alkalmazasa.

Valasztasi, népszavazasi igazgatasi feladatok:

Az igazgatasi eléaddk, mint a helyi valasztési iroda &lland6 tagjal az Orszaggyllési
képviselok, az Eurdpai Gariamem; képvisel6k, a helyi onkormanvzau polgérmesterek ¢és
képviseldk wvalasztidsa, valamint a népszavazasok, és népszamlalasok soran a jegyzd

vezetésével végzik az ak ualis  valasztasi feladatokat. pl ‘xfal?asztéi névjegyzékvezetds,
ielentések  kiildése, hirdetmények kifliggesztése, értesitések a vélasztépolgarok felé. A

valasztds, népszavazas ecl6tt kerlilnek megvélasztasra a helyl valasztasi szervek /helyi
valasztasi iroda, helyi wvélasztasi bizottsag, szavazatszamldlo bizotiség./ s 551
helyiségek berendezése ‘z&* é} a helyi valasztasi iroda fei&daia A wvélasziast bizottsagok
mellett a helyi vélasztasi iroda tagjai végzik az adminisztracios munkat, a val ; ;



néviegyzek vezetését, meghatarozott iddpontokban a jelentések leaddsat, a szavazatok
Osszeszamlédlasa utan a valasztasi, szavazasi jegyzOkonyvek elkészitését, feldolgozasat,
beszallitasat a kijelslt helyre. 2015-ben nem volt ilyen feladata a hivatalnak.

Tobb alkalommal kell adatot szolgaltatni Kiilonb6zé tarshatosagi megkeresések soran.
Kornyezettanulmany készitésére 1s rendszeresen kapunk felkérést, elsdsorban birdsdgi,
rendbrségi, szocialis és gyamiigyben egyaréant.

Az dllampolgarok sok esetben igénybe veszik az igazgatéasi eléadok segitségét nyomtatvanyok
katoltésénél, beadvanyok elkészitésénél. Ezek a feladatok szinte naponta jelentkeznek.

A gazdalkoddsi, pénziigyi és humdnpolitikai feladatok:

A Hivatalban a gazdalkodasi-pénziigyl valamint a munkatigyi-foglalkoztatasi feladatokat
Kamuton 2 {6, Bélmegyeren 2 {6 koztisztviseld latja el.

Az 6nkormanyzat gazdalkodasanak szabalyait tobb jogszabaly is részletesen szabalyozza.

A jogszabalyi kereteken beliil a koz6s hivatal gazdalkodéasa az 6nkormanyzat altal elfogadott
SZMSZ alapjan torténik. A ko6z6s hivatal [dtja el a hivatal, az Onkorményzatok és
intézményeinek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait.

A hivatal 6nkormadnyzati adéhatdsaga

Az addhatdsagi, adoigazgatasi feladatokat Kamuton ¢s Bélmegyeren egy-egy £6 koztisztviseld
latjia el. A dolgozdknak a munkakéri feladatokat, osztott munkakdrben mas feladatokkal
egyiitt kell ellatnia. A telepiilési énkorméanyzat I. fokl adohatésdga a hataskorébe tartozd adok
és adok modjara behajtando koztartozasok nyilvantartasat, kezelését €s elszamolasat latja el.

a.} Helyi ad6k:
Epitményadé (Kamut, Bélmegyer}
Maganszemélyek kommunalis addja, (Kamut)
Helyi iparlizési ad6é (Kamut, Bélmegyer)
Belfoldi rendszamt gépjarmiiadojara (Kamut, Bélmegyer)

b.) Term&fold — bérbeadasabdl szarmazo jévedelemado, (Kamut, Bélmegyer)

¢.) Tovabba azokra az adék moddjara behajtandd koztartozasokra, amelyeknek
végrehajtasat, beszedését vagy nyilvantartdsat jogszabaly az adohatosag hataskdrebe
utalja.

d) Ezen kivill elvégzi a mez66ri jarulék (Kamuton) konyvelését, beszedését,
nyilvantart4sat is.

e.) Otthoni parlat készitésére alkalmas leparlé berendezések (hazi pélinkaf6z6
berendezések) bejelentése, nyilvantartasa, ellendrzése. 2015-161 G jegyz6i feladat!!

Adoéigazgatas keretében térténd szamlavezetd, konyvelés
- Késedelmi potlék,
- Birsag ¢s végrehajtasi koltség
- Egyvéb bevételek (helyszini birsag, szabalysértési birsag)
- Idegen bevételek
- Allamigazgatasi illeték

Addigazgatasi, igyintézoi feladatok
- Adoigazolasok kiadasa, igyfel kérelmere.
- Adé- és értékbizonyitvanyokkal kapesolatos feladatok elldtasa
Vagyoni bizonyitvény kiadasa
- Gondoskodni kell a lakosség t4jékoztatasardl az a




[

eléirasainak vonatkozasaban.
-
.

Fizetési értesitések kikiildése addnemenkent. I-11. &l évben.
Elvégzi a befizetések adonemenkénti konyvelését, utalasat havonta a Koltségvetés
részére, valamint a téves befizetések rendezését, a tulfizetések visszautalasat az
ad6zok részére.
- Figyelemmel kiséri a havi jelentéseket, elvégzi a zarasokkal kapcsolatos teenddket.
- Figyelemmel kiséri az adoprogramok tigynevezett verziovaltas betsltését havi
szinten, koveti az ott k6zolt utasitasokat, figyeli annak pontos feldolgozasat.
Adokstelezettség megallapitasa érdekében informécios, adatokat gytijt, tajékoztatast
kér (adébevallasok formajaban)

- Fizetési kitelezettség elmulasztasa esetén felszolitast kiild az adézdénak.

- Adohétralékosok esetén végrehajtasi eljardst kezdeményez.

- Behajthatatlansag cimén javaslatot tesz egyes kiztartozasok torlésére

- Elvégzi a szabalysértési birsagok behajtasaval, nyilvantartasaval, kényvelésével

kapcsolatos feladatokat
- Téjékoztatast kiild az illetékes renddérkapitanysag felé a behajtas eredményességérodl,
- ElGkésziti az 6nkormanyzati foldhaszonbérleti szerzédéseket, azokrol nyilvantartast
vezet,

- A hatralékosokrdl kiilon nyilvantartast vezet
Adétartozasok, adébehajtasok:
Az adbhatosag feladata a nyilvantartott és meg nem fizetett addbevételek behajtasa,
megfizettetése az adoalanyokkal. Ezen kiviil minden olyan addk modjan torténd végrehajtas
eljaras meginditasa, amelyet jogszabaly a hatdskorébe utal. Természetesen a végrehajtds
eljaras meginditasa el6tt a hivatal részérdl tobbszor felszolitasra keriil az érintett hatralékos.
Amennyiben ennek ellenére sem rendezi a nyilvantartott adohatralékat, Ggy megkezdddik a
végrehajtasi eljaras.

Osszegzés:

Megallapithatd, hogy a kzos énkormanyzati hivatal fontos feladatokat lat el a telepiilésen. A
kozds hivatal fontos alapintézmény a telepiilésen, a tevékenysége. a mindennapi miikédése
alapvet6 fontossagt a helyi és a nem helyi allampolgdrok szamara egyarant.

Téajékoztatomban igyekeztem bemutatni a kozos hivatal mindennapi elvégzendd feladatait,
tevékenységeit a teljesség igénye nélkiil. Mindent felsorolni nem lehetett, de gondolom
sikeriilt azoknak is bepillantast adni a hivatali munkdba, akik el6tt ez még ismeretlen teriilet
volt. Meg kell emliteni, hogy a hivatalnal dolgozé koztisztviseldk bére mar 2008. 6ta nem
valtozott, mikdzben méas agazatokban béremelkedés volt tapasztalhaté. A bérek emelkedése
elsédlegesen kozponti jogszabalyon, ill. az illetményalap Osszegén alapul. A dolgozok
munkgjanak megfelelé anyagi elismerését, egyéb juttatdsok biztositasat fontosnak tartom
jelenleg is és a jov6ben is. Mindez csak a kozos hivatal koltségvetésének flggvényében
biztosithato. Varjuk a kozszféra helyi szinten foglalkoztatottainak is a megfeleld elismerését,
ami mér régebb 6ta varat magira. A lehetéségekhez mérten tudunk csak egyéb juttatdsokat
adni a dolgozoknak. Megk&szonom eziton is a Képviseld-testiilet egész éves tamogatasat.
Kérem a Tisztelt képvisel6-testilletet, hogy a kozds dnkormdnyzati hivatal tevékenységérdl
sz0l6 2015, évi tajékoztatdt targyalja meg ¢s fogadja el
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