Eloterjesztés

Réde, Bakonybank és Barsonyos Koézség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletei részére

Targy: Beszamolé a képvisel6-testiiletek, bizottsagaik és a Rédei Kozés Onkormanyzati
Hivatal 2021. évi munkajarol
Eldadé: Baloghné dr. Poloskei Hedvig jegyzo



Tisztelt Képviselo-testiiletek!

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdése szerint:

A helyi onkormdnyzat képviselo-testiilete az onkormanyzat miikodésével, valamint a
polgdarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskérébe tartozo iigyek dontésre valo
elokeszitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt
vagy kozos onkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kézremiikodik az onkormdnyzatok
egymds  kozotti,  valamint az  allami  szervekkel  torténo  egyiittmiikodésének
osszehangolasaban.”

Motv. 67. § (1) A polgarmester

a) a kepviselo-testiilet dontései szerint és sajat hatdaskorében iranyitjia a polgarmesteri
hivatalt, a kozos onkormanyzati hivatalt;

b) a jegyzo javaslatainak figyelembevételéevel meghatdrozza a polgarmesteri hivatalnak, a
kozos onkormanyzati hivatalnak feladatait az onkormadnyzat munkdjanak a szervezésében, a
dontesek elokeészitésében és vegrehajtasaban,

c¢) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hatdaskoreinek gyakorlasat atruhdzhatia az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a polgarmesteri hivatal, a kozos onkormanyzati hivatal tigyintézojeére;

d) a jegyzo javaslatara eloterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belso
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogaddasi rendjének
meghatarozasara;

e) a hataskorébe tartozo tigyekben szabadlyozza a kiadmdnyozdas rendjét;

1) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében,

g) gvakorolja az egyéb munkdltatoi jogokat az alpolgdarmester és az onkormanyzati
intezményvezetok tekintetében.

Motv. 81. § (1) A jegyzo vezeti a polgarmesteri hivatalt vagy a kozos onkormanyzati
hivatalt.

(2) A jegyzot az aljegyzo helyettesiti, ellatja a jegyzo dltal meghatarozott feladatokat.

(3) A jegyzo

a) dont a jogszabaly dltal hataskérébe utalt allamigazgatasi iigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal, a kozos énkormanyzati hivatal
koztisztviseloi és munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkdltatoi
jogokat az aljegyzo tekintetében;

¢) gondoskodik az onkormanyzat mitkédésével kapcsolatos feladatok ellatdasarol;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviselo-testiilet bizottsaganak
tilesen;

e) jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontestik, miikodesiik jogszabdlysérto,

J) évente beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

g) dontésre elokésziti a polgarmester hatdaskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,



h) dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

i) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és onkormanyzati hatosagi tigyekben;

J) a hataskorébe tartozo iigyekben szabadlyozza a kiadmanyozas rendjét;

k) rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kérozési
nyilvantartasi rendszerrol és a személyek, dolgok felkutatasarol és azonositasarol szolo
torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd dtadast
kovetben torli azokat.

(4) A polgarmester egyetértése sziikséges — az dltala meghatarozott korben — a
polgarmesteri hivatal, a kozos onkormanyzati hivatal koztisztviseloje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetoi kinevezéséhez, felmentéséehez és jutalmazasahoz.

Az Motv. alapjan a hivatal miikodési koltségét az allam - az adott évi kdzponti koltségvetésrol
sz0l6 torvényben meghatarozott mértékben, €s a hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban -
finanszirozza, amelyet a székhelytelepiilés, valamint a megye részére, e célra elkiilonitett
szamlajara folyosit.

A Hivatal feladata nem csak az Onkorméanyzat mikodésének segitése, hanem a
jogszabalyokban meghatéarozott széleskorti allamigazgatasi feladatok ellatasa.

Hattér:

A 2021-es évre ranyomta a bélyegét a koronavirus jarvany és az ellene valo védekezés. Az év
els6 felében a veszélyhelyzeti jogszabalyok voltak hatdlyban, melyek kozil a
katasztrofavédelemrdl szo6lo torvény szerint a képviseld-testiilet feladat- és hataskorét
kihirdetett veszélyhelyzetben a polgarmester gyakorolja. Jelenleg 1is kihirdetett
vesz€lyhelyzeti kiilonleges jogrend van érvényben, azonban a Kormany egy
korményrendelettel — a huzamos id6tartamra tekintettel — a képviseld-testiiletek jogkoreit
visszaadta, igy 2021. junius 15 o6ta ismét lehet képviseld-testiileti dontéseket hozni.

I. Targyvi feltételek:

Altalanossagban megallapithato, hogy mind a székhely telepiilés hivataliban, mind pedig a
kirendeltségeken rendezett koriilmények kozott végezhették a munkajukat a hivatal dolgozéi.

A meglévd rendelkezésre 4allo6 szamitastechnikai eszkozok megfeleléek, folyamatos
javitasukra, karbantartasukra nagy figyelmet kell forditani. Minden {igyintéz6 rendelkezik
internet kapcsolattal és telefonnal, amely elvaras a korszer(i kdzigazgatds megteremtéséhez. A
napi ligyintézés soran szamtalan olyan adatszolgaltatast teljesit a Hivatal, amelyeket kizarolag
elektronikus formaban kell tovabbitanunk, ezen megkeresések kiilonbdzd programok futdsat
¢s hasznalatat teszik sziikségessé. Elektronikus tuton torténnek a pénziigyi utalasok a
szdmlavezetd pénzintézeteken keresztiil, az anyakonyvi események rogzitése, a
lakcimbejelentés, koltségvetési beszdmolok tovabbitdsa, a helyi adokkal kapcsolatos
adatszolgaltatas, a palyazatok benyujtasa, valamint a képviseld-testiileti iilések anyagainak
felterjesztése is. Mara altalanossd valt az elektronikus ligyintézés, melyben az elvarasok



szerint az Onkormanyzatoknak is élen kell jarniuk. Ehhez az ASP rendszerben rejld
lehetdségeket hasznaljuk ki.

A telepiilési dnkormanyzatok 2018. januar 1. napjaval csatlakoztak az dnkormanyzati ASP
rendszer valamennyi szakrendszeréhez: iratkezeld rendszer, telepiilési portal rendszer,
elektronikus {irlap szolgaltatds, gazdalkodasi rendszer, ingatlanvagyon-kataszter rendszer,
onkormanyzati addrendszer, ipar- és kereskedelmi rendszer, hagyatéki leltar rendszer, NTAK
rendszer.

Mindharom telepiilés rendelkezik honlappal, amin a jogszabaly altal eldirt adatokat,
nyilvantartasokat, testiileti jegyzokonyveket, rendeleteket €s az egyéb kotelezd és tajékoztatd
jellegli anyagokat, informaciokat kozz¢ kell tenni, ennek feltdltése folyamatban van.

I1. A személyi feltételek:

A Rédei Kozos Onkormanvzati Hivatal szervezeti felépitése

A Rédei K6z6s Onkormanyzati Hivatalt 2019. julius 10-i kinevezést kovetéen Baloghné dr.
Poloskei Hedvig jegyzo vezeti.

A szervezet 4 fO koztisztviselot foglalkoztat rédei, 1 f6 koztisztviselot foglalkoztat
bakonybanki és 3,5 {6t foglalkoztat barsonyosi kirendeltségén, melyek koziil 8 {6 kozépfoka,
1 f6 fels6foktl végzettségli (a felsdfoku végzettségli személy végzettsége az altala ellatott
munkakorbdl kifolydlag nem figyelembe vehetd, mivel a képesitési eldirdsoknak nem felel
meg). Osszesen 8,5 f6 foglalkoztatott, melyb8l 1 f6 a barsonyosi szocialis intézmény
finanszirozdsdhoz tartozik, az ott sziikséges gazdalkoddsi feladatokat a kozos hivatal
megallapodas alapjan latja el. A finanszirozott 1étszam: 7,9 6.

2021 év elején és kozepén bekdvetkezett személyi valtozdsok nagymértékben befolyasoltak a
szervezet mikodését. Egy olyan személy tdvozott a rendszerbdl, akinek munkéja kiesése miatt
a szervezet mikodése megrendiilt, a személy poétlasa nehézségekbe iitkozott. A személyi
allomanybdl 2 {6 tavozott az év soran. Mindketten Rédérdl marcius és augusztus honapban 1-
1 6, a gazdalkodasi ligyintézdi poziciobol. A tavozo kollégakat minden esetben nehezen
tudjuk potolni.

A pénziigyl feladatok ellatasdra tovabbra sem rendelkezik a rédei és a bakonybanki
kirendeltség vonatkozasaban a hivatal megfeleld végzettségli munkatarssal, ezért itt a
pénziigyi feladatokat megbizasi szerzddéssel latja el a hivatal az Anivali Kft-vel kotott
szerzOdés alapjan.

Baloghné dr. Poloskei Hedvig jegyzo feladat- és hataskore




A jegyzd altalanos feladatai: a jegyz0 feladatait altalanosan az Moétv. 81. § tartalmazza, illetve
az Motv. szabalyozéasan kiviil szdmos jogszabaly ad a jegyz0 részére elséfoku allamigazgatasi
hat6sagi hataskort

A jegyz06 altal hasznalt szakrendszerek: ASP (GAZD — Adminisztrator, GAZD — ETRIUSZ,
GAZD — KASZPER, GAZD — KATI, GAZD — VIR, IPAR, IRAT, IVK modulok), Telepiilés
portal — Fészerkesztd, ASP Tenant adminisztrator, E-adat, EBR42, ONEGM, Nemzeti
jogszabalytar, TFIK rendszer, KSH Elektra, Kulturalis Statisztikai modul, Oktatasi Hivatal
fenntartoi modul, Hivatali Kapu, palyazatkezeld oldalak

A jegyz0 szakmai feladatai kiilonosen:

Vezeti a polgarmesteri hivatalt, javaslatot tesz annak bels6 szervezeti
tagozodasara, 1étszdmara, munkarendjére, ligyfélfogadasi rendjére

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviseldi,
munkavallaléi tekintetében.

Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatdséagi tigyekben.
Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatisi tligyekben az alabbi
agazatokban:

- Beliigyi agazat

- Epitésiigyi, teriiletfejlesztési és kulturalis 6rokségvédelmi agazat

- Foldmiivelésiigyi agazat

- Honvédelmi agazat

- Igazsagligyi agazat

- Kereskedelmi agazat, idegenforgalmi igazgatas

- Kornyezetvédelmi, természetvédelmi és hulladékgazdalkodasi agazat

- Kozlekedési, hirkozlési és viziigyi dgazat

- Munkaiigyi agazat

- Miivelddési és sportagazat

- Oktatasi agazat

- Pénziigyi dgazat

- Adotigyi agazat

- Szocidlis- és gyamiigyi agazat
A polgérmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyekben a dontés-eldkészités
feladatat latja el, illetve onalldan is eljar azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket
a polgarmester ad at.
A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét.
Gondoskodik az 6nkormanyzat tulajdonaban 1év6 vagyon nyilvantartasarol, a
vagyon nyilvantartas folyamatos vezetésérdl, az abban szerepld adatok
hitelességérol
Evente legalabb egyszer kozzéteszi az Snkormanyzat koltségvetési, koltségvetés
teljesitési €s szakmai tevékenységének bemutatasara, értékelésére vonatkozd
adatok jogszabalyban meghatarozott korét.
Miikddteti — a jogszabalyok altal meghatarozott — belsé kontrollrendszert,
gondoskodik az dnkormanyzat belsd ellendrzésérol.
Gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.



e Ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX.
torvényben meghatarozott egyéb feladatokat.
o cllatja a Képviseld-testiilet és bizottsagok mitkodéséhez kapcsolddo feladatokat.

Magyar Attilané koztisztviseld altalanos jelleggel ellatja a jegyzd helyettesitésével
kapcsolatban felmeriil6 feladatokat.

Igazgatasi iigyek, hatosagi iigyek

Réde — Magyar Attilané, Vadasz-Volf Jennifer
Bakonybank — Heizler Agnes
Barsonyos — Sinigla Csaba Lajosné, Rollné Osz Eva

A koztisztviseldk altalanos feladatai: altalanos (hatdsagi) igazgatasi ligyek, személyi adat- és
lakcimnyilvantartassal kapcsolatos {ligyek, valasztasok bonyolitasa, ebnyilvantartas vezetése,
term6foldek haszonbérbe addsanak, adasvételének kifliggesztésével, dnkormanyzati hatdsagi
iigyekkel kapcsolatos feladatok.

A koztisztviseldk altal hasznalt szakrendszerek: KCR (kdzponti cimregiszter), Helyi Vizual
Regiszter (a rendszer az Onkormanyzat illetékességi teriiletén lako- és/vagy tartdozkodasi
hellyel rendelkez6 allampolgarok adatait, valamint a helyi korzetalloméanyokat tartalmazzak),
NRSZH Tevadmin Rendszer (a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nyr.) 2. § (3) bekezdése szerint az Igénybevevdi Nyilvantartas),
Onkorményzati szakrendszer (ASP) alabbi moduljai: hagyatéki leltar rendszer, gazdalkodasi
rendszer (a szocialis étkeztetés szamlazasa), Takarnet

Szakmai feladatok kiillGnosen:

e Lakcim- és személyi adatok valtozasaval, a cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek:
hazszdmozast, hazszdmrendezést  tartalmazd eljarasokat  kdvetden az
ujkozteriilet/hazszam rogzitése (Réde 13 db,

e a lakcimbejelentés elfogadasat megeldzden sziikséges az ingatlanra vonatkozdan a
foldhivatali nyilvantartassal (Takarnet rendszer adataival) valo egyezés megallapitésa,
majd a bejelentett cim rdgzitése az elektronikus rendszerben, végiil —az iigyiratok
tovabbitasa a Komaromi Jarasi Hivatal felé.

e Hatosagi bizonyitvany kidllitdsa felsOoktatasi intézmény hallgatol, életben 1éti
1gazolasok, kiilfoldi csaladi potlékhoz igazolasok

o Tarshatosagi (birosagi, gyamhatosagi) megkeresések, belfoldi jogsegélykérelmek.

e Valasztasi igazgatas, atjelentkezéssel torténd szavazashoz kiadott igazoldsok

Ebnyilvantartis: haromévente legalabb egy alkalommal bejelentési kotelezettsége van

a telepiilésen a haztartasaban tartott ebekre vonatkozoan melyrdl nyilvantartas késziil.

ipar és kereskedelmi ligyek, nyilvantartdsok vezetése

széallasadok nyilvantartasa

méhészeti tevékenység nyilvantartasa

oktatasi nyilvantartasok vezetése



e Onkormdanyzati hatdsagi tigyekben dontéselokészités pl. behajtasi engedélyek
o kifliggesztések kezelése

Anyakonyvvezetok

Réde — Magyar Attilané
Bakonybank — Magyar Attilané
Bérsonyos — Bazsoné Cseszneki Maria

A Kkoztisztviselok altalanos feladatai: anyakdnyvi események rogzitése az elektronikus
anyakonyvben, kdozremitkddés az anyakonyvi eseményeknél

A koztisztviselok altal hasznalt szakrendszerek: EAK (elektronikus anyakonyv)

e Az anyakonyvvezetd a sziiletés, hazassagkotés, elhaldlozas anyakonyvezésével,
hazassagkotéssel, sziiletési, valamint hazassagi csaladi és utonév modositasaval, teljes
hatdlyG apai elismerd nyilatkozattétellel, allampolgarsadgi eskii szervezésével,
anyakonyvi valtozasok atvezetésével (valds, névvaltozas, allampolgarsag valtozasa,
csaladi allapot véltozasa), valamint magyar allampolgarok kiilfoldon tortént
anyakonyvi eseményének jegyzokonyvezésével ¢s Kormdanyhivatalhoz torténd
felterjesztésével kapcsolatos feladatokat latja el. Az év soran beérkezett (iktatott)
igyirat elintézése mellett az elektronikus anyakonyvi rendszerben (EAK)
folyamatosan eleget tesz a tarshatdsagi megkereséseknek, apai elismerd nyilatkozatrol
jegyzOkonyveket vesz fel, vezeti az EAK rendszert, tobb esetben szombati napon,
illetve péntek délutan — munkaiddn kiviili idében lebonyolitja a hdzassagkotéseket

Anyakdnyvi ligyek szdma:
Réde 44 (ebbdl 16 hazassagkotés)

Bakonybank 8 (ebbdl 0 hdzassagkotés)

Barsonyos 40 (ebbdl 6 hazassagkotés)

Szocialis ligyek

Réde — Magyar Attilané
Bakonybank — Heizler Agnes

Barsonyos — Rollné Osz Eva



A Kkoztisztviseld Aaltaldnos feladatai: szocidlis ¢€és gyermekvédelmi iigyek intézése,
tarshatosagok szamdra kornyezettanulmany készitése

A koztisztvisel6k altal hasznalt szakrendszerek:

CSTINFO: szocialis ellatasok nyilvantartasa

PTR: Pénzbeli és természetbeni ellatasok rendszere

TelR: Orszagos Tertiletfejlesztési és Teriiletrendezési Informacids Rendszer (HEP-hez)
KIR- Oktatési Hivatal: HH ¢és HHH jelentése

MUKENG: Szolgaltatéi nyilvantartas (NRSZH)

KENYSZI: szocialis étkeztetés napi jelentése

SzocAir: Szocialis agazati informécids rendszer

KSH Elektra — statisztikai adatszolgaltatas

Telepiilési tamogatas: lakhatashoz, gydgyszerkiadasok viseléséhez, rendkiviili
¢lethelyzetben, beiskolazas, sziiletés esetén

Koztemetés

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, egyszeri gyermekvédelmi pénzbeli
tamogatds minden év augusztus, illetve november honapokban fenndll6 jogosultsagra
tekintettel

Hatranyos helyzet (HH) és Halmozottan hatranyos helyzet (HHH) megallapitasa
Gyermekétkeztetés, szlinidei gyermekétkeztetés

Lakéscélu tamogatas

Védendo6 fogyasztoi igazolas kiadasa

Kornyezettanulmany, helyszini szemle, vagyonleltar felvétele

Tarshatosagi (birdsagi, gyamhatdsagi) megkeresések

Beszamolok, statisztikdk, kimutatdsok készitése (KSH felé: jelentés a gyamhatosag
tevékenységérdl minden év februar 28-ig, kimutatas a tdmogatdsokrdl minden év
aprilis 30-ig, polgarmester 4altal atruhdzott hataskorben hozott dontésekrol:
negyedévenként, gyermekvédelmi és gyamiigyi beszamold: minden év majus 30-ig)
Szocialis étkeztetés havi nyilvantartasa, napi jelentése és az igénybe vevok részére a
szamlak kiallitasa.

Onkormanyzati felsdoktatas 6sztondijprogram

Onkormanyzati hatésagi iligyek
Réde Bakonybank Barsonyos

Telepiilési tamogatasok

rendkiviili 18 3 3
visszatéritendd rendkiviili 5 1 0
gyogyszertdmogatas 2 0 0
temetési tAmogatas 4 10 8
beiskolazasi 74 67 35
szocialis tlizifa 98 36 54
szlletési 7 1 2
lakascéli tAmogatas 4 0 0
Szocialis étkeztetés 41 17 9




Allamigazgatasi iigyek

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 12 8 0

BURSA odsztondijprogram

osztondij kérelmek 9 3] 4

Hagyatéki iigyek

Réde — Vadasz-Volf Jennifer
Bakonybank — Heizler Agnes
Barsonyos — Rollné Osz Eva

Az elhunyt személy hagyatéki ligyeinek lefolytatasara els6sorban - az elhunyt utolso
lakéhelye szerinti polgarmesteri hivatal jegyzdje €s az illetékes kozjegyzo jogosult.

A hagyatéki eljaras az elhunyt személy vagyonaban torténd jogutddlast allapitja meg ¢€s
igazolja. Az eljaras célja, hogy az orokléssel kapcsolatos valamennyi kérdés jogvita nélkiil
rendezddjék, és ehhez az érdekeltek a kelld tajékoztatast megkapjak.

A jegyzd hataskorébe kizardlag a hagyatéki leltdr felvétele tartozik. A hagyatéki leltar
felvétele soran bizonyitasi eljaras lefolytatasanak, illetve oroklési jogvita eldontésének helye
nincs. A hivatalunk eljarasa a hagyaték atadasahoz sziikséges adatfelvételre, illetve a tényallas
tisztazasara vonatkozik, tehat a hagyatéki eljaras elokészitd eljadrasanak tekinthetd. Az eljarés
soran nem sziiletik dontés, csak a leltar felvételén alapul.

2021 évben jelentds iligyszamndvekedést tapasztalhattunk, mivel a foldhivatal hataskorébe
keriilt a wvélhetéen elhunyt ingatlantulajdonosok esetén a pothagyatéki eljaras

kezdeményezése.

Hagyatéki iigyek szama (ado- és értékbizonyitvany irdnti megkeresések kivételével)

Réde 63

Bakonybank 13

Barsonyos 101
Kozfoglalkoztatas

Réde — Santik Laszloné
Bakonybank — Heizler Agnes
Barsonyos — Mantlerné¢ Vaderna I1diko

A telepiilési Onkormanyzatok viszonylagosan nagy kozfoglalkoztatotti 1étszammal vesznek
részt a kozfoglalkoztatasi programban.



Elmondhat6, hogy a kozfoglalkoztatasra kapott timogatas egyre csokken, illetve a tAmogatas
intenzitasa is csokkendben van, egyre nagyobb Onerdt kell a telepiiléseknek hozzatenni. A
jogosultsadg megallapitdsa, a munkéba helyezés, a munkaszerzédések elkészitése, a
megsziintetés, a valtozasok figyelemmel kisérése, a tdmogatasok igénylése jelentds
adminisztracidval jar, pontos és preciz munkavégzést igényel.

Az Onkorményzatok alkalmazasdban 4all6 személyek munkaviszonydval kapcsolatos
szerzOdések készitése, kifizetések, egyéb juttatdsok elszdmolasa, nyilvantartdsok vezetése,
tovabba a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos tdmogatasi okiratok és elszamolasok elkészitése a
Ko6zos Hivatal feladata. Az iratokat, megallapodasokat, és azokrél az igényléseket,
jelentéseket tovabbitjak a Kisbéri Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya és a MAK felé.

o Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok kiilondsen:

- Kozfoglalkoztatottak felvétele €s kiléptetése a KIRA rendszerben

- Szabadsagok nyilvantartasa, arrdl sz6l6 kimutatas készitése (KIRA)

- Jelenléti ivek napi vezetése

- Munkakori leirds, Mt. szerinti tdjékoztatds megirdsa, balesetvédelmi oktatas
megszervezese

- Munkaerdigény bejelentd lapok kitoltése — felvételkor

-  KTK (Ko6zfoglalkoztatasi Tamogatasok Rendszere) rendszerben az elszamolés
havi rogzitése és annak bekiildése

- Hatosagi szerz0dés szerinti feladatok elvégzése (elszamolas)

- Kozfog. programok lejarta utdn uj palyazat benyujtasa az illetékes munkatigyi
kirendeltség részére (Hosszabb idétartamu, nyari didkmunka)

- Orvosi vizsgalattal kapcsolatos iigyek intézése

Telepiilés Kozfoglalkoztatottak 2021. évi atlagos létszama
Réde 10

Bakonybank 6

Barsonyos 1

Onkormanyzati adéigazgatasi tevékenység

Réde — Vadasz-Volf Jennifer
Bakonybank — Heizler Agnes
Barsonyos — Mantlerné Vaderna I1diké

Altalanos feladatok: az énkormanyzat helyi ado bevételeinek realizaldsaval, helyi adohatosagi
feladatok ellatasaval kapcsolatos feladatok, végrehajtasok, talajterhelési dij beszedése
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A koztisztvisel6k altal hasznalt szakrendszerek: ASP szakrendszer, ONEGM, ANYK, E-adat,
Teljesitményadd, Hivatali Kapu, Elektra, Takarnet

A koztisztvisel6k szakmai feladatai kiillonGsen:

e adodalanyok nyilvantartasa, adofizetési kotelezettség megallapitasa €s ellendrzése
helyi adé megfizetésével kapcsolatos tigyek

adokoteles gépjarmi adokivetésével kapcsolatos feladatok

helyi adok kivetésével kapcsolatos feladatok,

felhivasok addalanyok részére

adobevallasok feldolgozasa, feliilvizsgalata

helyi adokkal kapcsolatos méltanyossagi és részletfizetési kérelmek elkészitésérdl
¢s a hatarozatok kiadmanyozésra el6készitése

o fellebbezések elbirdlasra elokészitése

adatszolgaltatasok tarsszervek felé

mas adohatosag megkeresése a feladatkorre tartozo adatszolgaltatasrol,
adokotelezettség teljesitésére iranyulo felhivasok

ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa

¢vkozi valtozasok hatarozattal torténd helyesbitése

végrehajtasi feladatok ellatasa, kintlévOségek behajtasa

e helyszini szemle tartasa

Onkormanyzati gazdalkodasi és humanpolitikai feladatok

Réde - Szeleczkiné Horvath Tinde, Santik Laszloné kiilso szakérto: Turiné Torok Anita
Bakonybank — Heizler Agnes, kiils6 szakérté: Turiné Torok Anita
Barsonyos — Bazsoné Cseszneki Maria, Rollné Osz Eva

Altaldnos feladatok: Onkorméanyzatok és koltségvetési szerveik koltségvetésének —és
beszamolojanak elkészitésében vald kozremiikodés, fokonyvi szamlak egyeztetése, a
konyveléssel, kontirozéassal, pénziigyi ligyintézéssel, a vonatkozo6 nyilvantartasok vezetésével,
adatszolgaltatasokkal, leltdrozassal, készletek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokban valo
kozremiikddés, intézményekkel kapcsolatos pénziigyi feladatok, ASP rendszer haszndlata,
vagyonkezeléssel, vagyonnyilvantartdssal kapcsolatos feladatok, péalyazatokkal kapcsolatos
feladatok, humanpolitikai feladatok

A koztisztviseldk altal hasznalt szakrendszerek: ASP - Gazdasagi szakrendszer — KASZPER
modul, EBR42, KIRA, ONEGM

Szakmai feladatok kiillGnosen:

e az dnkormanyzat pénzforgalmi szamlainak figyelemmel kisérése, rendszerbe valo
betoltése

szamlak érkeztetése, ellendrzése, kontirozasa

utalvanyrendeletek elokészitése, rendszerezése,

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

eléiranyzatok alakulasanak nyilvantartdsa, modositasra javaslattétel
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e kozremiikddés a képviseld-testiilet dontéshozatalalnak eldsegitése érdekében

e palyazatok megirasanak, elszamolasanak elokészitése, illetve ezen feladatokban
kozremitkddes

e aszabalyzatokban el6irt nyilvantartdsok vezetése, naprakészen tartasa,

ellatja a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, kezeli a targyi eszkoz és

ingatlannyilvantartas kezelésére szolgalé alkalmazasokat

kovetelések kezelése

utalasok elokészitése, kezelése

hazipénztar vezetése

tamogatasok kifizetése

munkabérek, megbizasi dijak, munkaba jarassal, kikiildetéssel kapcsolatos

koltségek, bankszamlavezetés koltsége, cafeteria szamfejtése, kifizetése

pénziigyi ¢€s gazdalkodasi informaciok beszerzése, felettes felé tovabbitasa
adatrogzitd felé torténd adattovabbitasa

humanpolitikai nyilvantartasok vezetése

szerzOdésen alapuld bevételek beszedése, kiadas teljesitése

kapcsolattartas a MAK-kal

palyazati elszamoléasban részvétel

képviseld-testiilet részére gazdalkodasi targyt eldterjesztések elkészitése,

bizottsagi munkaban részvétel

eldiranyzat alakulas figyelemmel kisérése, adatszolgaltatés

e pénziigyi ellenjegyzdi feladatok elvégzése (kizardlag Bazsoné Cseszneki Maria
rendelkezik a sziikséges szakmai végzettséggel, aki megbizasa alapjan latja el a
feladatot mindharom telepiilés vonatkozasaban)

e  konyvelési és konyvvezetési feladatok elvégzése, MAK felé adattovabbitas
(kizarolag Bazsoné Cseszneki Maria rendelkezik a sziikséges szakmai
végzettséggel, Réde és Bakonybank telepiiléseken megbizas alapjan latja el a
feladatot)

e statisztikai adatszolgaltatas

o felmérések elkészitése

Palyazatok

A telepiilések tobb esetben sikeresen palyaztak. A palydzatok végrehajtasaval,
menedzselésével, elszamolassal kapcsolatban nagy az adminisztracios teher. A pénziigyi
feladatokat végzd kollégandk a palyadzatokat megfelelden elszamoljak, a sziikséges
hianypotlasokat minden esetben teljesitik. A kovetkezd évi feladatokhoz tartozik a mar
elnyert, de még nem megvaldsitott palyazatokkal kapcsolatos ligyintézés.

Réde elnyert és elszamolt palyazatok:

Szocialis tiizifa timogatas 2020.

Mezb6gazdasagi kiilteriileti utak palyazat — Vidékfejlesztési Program
MFP szolgélati lakas palyazat

MFP jatszotér palyazat

Réde végrehajtas és elszamolds alatt 4116 palyazatok:
Szocialis tiizifa timogatéas 2021.
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Kistelepiilési rendezvények tdmogatasa
BM hivatalfeltjitas

BM konyhafelujitas

BM ovodafelujitas

MFP orvosi eszkoz palyazat

MEFP orvosi rendeld palyazat

MFP felelds allattartas palyazat

MEFP utfelujitas palyazat

TOP csapadékvizelvezetés

Bakonybank elnvert és elszamolt palyazatok:

Szocialis tlizifa tdimogatas 2020.

Mezb6gazdasagi kiilteriileti utak palyazat — Vidékfejlesztési Program
MFP o6vodafelujitas 1. palyazat

MFP jatszotér palyazat

MFP orvosi eszkoz palyazat

MFP falubusz palyazat

Bakonybank végrehajtds és elszamoldas alatt all6 palyazatok:
Szocidlis tlizifa tAmogatas 2021.

MFP 6vodafelujitas I1. palyazat

MFP kommunalis eszkdz palyazat
Kistelepiilési rendezvények tamogatasa
BM orvosi rendel? fiités felujitas

TOP orvosi rendel6 palyazat

MFP kozosségi tér felajitas palyazat
LEADER kerékparos pihend palyazat
Testvértelepiilés palyazat

Bérsonyos elnyert és elszamolt palyazatok:

Szocialis tiizifa timogatas 2020.
Mezogazdasagi kiilteriileti utak palyazat — Vidékfejlesztési Program
MFP kozosségi tér feltjitas 1. palyazat

Bérsonyos végrehajtas és elszamolas alatt 4116 palydzatok:
Szocialis tiizifa timogatas 2021.

MFP kozosségi tér feltjitas I1. palyazat
MFP orvosi rendeld felujitas palyazat
Kistelepiilési rendezvények tdmogatasa
BM konyha feltjitas

TOP hivatalfelujitas palyazat
LEADER kerékparos pihend palyazat

lakossagi kdzmiives ivovizellatas, szennyvizelvezetés és —tisztitas szolgaltatas-tamogatas
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Fenti felsorolds nem tartalmazza azon palyazatokat, melyekre vonatkozdan beadott palyazati
kérelem van, de még nem tortént meg az elbiralas.

Ellenorzések

Kiilso ellen6rzések:

Az onkormanyzati intézmények szabélyozottsagat vizsgalta az Allami Szimvevészék, a
vizsgalat eredményét 0sszegzd jelentésben tetté kozz¢. Hivatalunk részérdl a szabalyzatok
rendelkezésre alltak, a 2022. évi belsd ellendrzés keretében ezeket a belsd ellenérok fogjak
vizsgalni.

Tobb esetben volt normativa ellendrzés. Papiralapon és helyszini ellendrzés keretében is
vizsgalddtak, mind a MAK, mind a Kormanyhivatal.

Témak:

- szocialis étkezés (Réde, Bakonybank, Barsonyos)

- gyermekvédelmi ellatasok (Réde, Bakonybank, Barsonyos)
- 6vodai normativa felhasznalas (Réde-Bakonybank)

Bels6 ellenOrzés:

Mindharom telepiilésen a belsd ellendrzés a 2020. évi beszamold, beruhazasok és leltarozas
vizsgalatara terjedt ki. A belsd ellendrzés soran feltart hianyossdgok megsziintetésre
intézkedési tervet kell késziteni, ez folyamatban van.

2021. évben elvégzett fontosabb feladatok

A 2021-es ¢év elsdsorban a palyazatokrol és azok végrehajtasardl szolt. Varhato a hivatali
épiiletek koziil a rédei és a barsonyosi épiilet felujitasa. A tovabbiakban meg kell oldani a
telepiilések hivatalaiban az akadalymentesitési feladatokat, erre anyagi forrast kell talalni. Az
akadalymentesités 2019 évtdl az elektronikus feliiletekre is ki kell hogy terjedjen. A meglévo
honlapok koziil a rédei és a bakonybanki honlap fejlesztése iddszerii lenne.Az ASP rendszer
bevezetésével az elektronikus {ligyintézés beinditasa irdnyaba mar megtette az dnkormanyzati
szféra az elsé nagy 1épést. A Hivatali Kapu hasznalatanak gyakorlata hivatalunkban kialakult,
nagyban segiti a gyors informdcidodaramlast. Az elektronikusan keletkez0 iratok
kiadmanyozésa jegyzdi €s polgarmesteri részrdl is zokkendmentesen zajlik,

2018. majus 25-t61 1épett hatdlyba Magyarorszagon a GDPR, mely biztositja az eurdpai
szinvonalu adatvédelmet. Az adatvédelmi eldirasoknak szerzddéses jogviszony alapjan dr.
Kizlinger Andras adatvédelmi szakjogasz és Laszl6 Géabor adatvédelmi tisztvisel6 munkéjaval
tesziink eleget.

2021-ben Réde telepiilésen elkésziilt a frissitett Kockéazatelemzés és Tlizvédelmi Szabalyzat,
melyre a hivatal szerzédésben all Spirk Sandor munkavédelmi szakemberrel.
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Az informatikai biztonsagi eldirasoknak a rendszergazda segitségével tudunk tenni, szakmai
tudas hivatalon beliil nem biztositott, ezért az informatikai segitségnyujtds érdekében,
valamint a biztonsagi eldirasok figyelembe vételével a rendszergazdai szolgaltatas
biztositdsara Barsonyos ¢és Bakonybank telepiilésen sort keritettiink. Réde telepiilésen a
rendszergazdai szolgéltatas tovabbra sem biztositott.

&

Beszamolo a képviselé-testiiletek és a bizottsagok munkajarol

Az alabbiakban lathat6 adatok alapjan a képviseld-testiilet eleget tett a jogszabalyi
kotelezettségének, mely eldirja, hogy évente 6 {ilést és legalabb egy kozmeghallgatast koteles
tartani. A képviseld-testiilet munkajat a proaktivitas jellemzi, melynek koszonhetdan az
Oonkormanyzati munka gordiilékenyen zajlik. Az soran a
koltségtakarékossag elve mentén az irasbeli anyagokat elektronikus uton juttattuk el a
képviselok részére. A képviselok magas részvétele mutathatd ki, mely elkotelezettségiiket

iilések megszervezése

mutatta a feladat irant.

A képviselO-testiilet részére éves munkatervet kell késziteni, mely tartalmazza a feltétlentil
targyalni javasolt napirendi pontokat, azok eldadoit, az elbterjesztés elkészitésében
résztvevoket.

A telepiilési 6nkormanyzat képviseld-testiileti iilésein, valamint a bizottsagi iiléseken késziilt
jegyzokonyveket 15 napon beliil meg kell kiildeni a Kormanyhivatal részére a Torvényességi
Feliigyelet frasbeli Kapcsolattartas alkalmazassal, valamint a telepiilés honlapjara is fel kell
tolteni. A rendeleteket a kihirdetést kovetden kell megkiildeni a Nemzeti Jogszabalytarra valo
feltoltéssel, valamint a honlapokra fel kell tolteni. A honlapokra a Nemzeti Jogszabalytarra
valé mutato linkkel is feltehetdk a rendeletek. A rendeletek Nemzeti Jogszabalytarra vald
feltoltésére 3 munkanapon beliil kell sort keriteni, mely minden esetben megtortént. 2021-t61
a jogszabalyalkotast ) alkalmazés az Integralt Jogalkotasi Rendszer segiti, melyen keresztiil a
kihirdetés is biztositott.

Réde Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete munkajanak bemutatasa (beszamolo
napjaig)

nyilvanos zart iilések Osszesen megalkotott Bizottsagi
iilések szama szama meghozott rendeletek iilések
hatarozatok szama szama
szama
(polgarmesteri
hatarozatokkal
egyiitt)
7 4 104 13 1

A képvisel6-testiilet kozmeghallgatasanak idopontja 2021. november 30. 18 ora.

Bakonybank Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete munkajanak bemutatasa
(beszamolo napjaig)
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nyilvanos zart iilések Osszesen megalkotott Bizottsagi
iilések szama szama meghozott rendeletek iilések
hatarozatok szama szama
szama
(polgarmesteri
hatarozatokkal
egyiitt)
7 2 58 13 0

A képvisel6-testiilet kozmeghallgatasanak idépontja 2021. julius 6.

Barsonyos Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete munkajanak bemutatasa
(beszamol6 napjaig)

nyilvanos zart iilések Osszesen megalkotott Bizottsagi
iilések szama szama meghozott rendeletek iilések
hatarozatok szama szama
szama
(polgarmesteri
hatarozatokkal
egyiitt)
7 1 61 10 1

A képvisel6-testiilet kozmeghallgatasanak idépontja 2021. december 13.

Kérem, hogy a fenti beszdmolot a Képviselo-testiiletek sziveskedjenek hatdrozattal elfogadni.

Tisztelettel:

Hatérozati javaslat:

Baloghné dr. Poloskei Hedvig

jegyz6 s.k.

Kozség Onkormadnyzat Képviselé-testiiletének ../2021. (XII....)

hatarozata:

... Kozség Onkormanyzat Képviselb-testiilete az elbterjesztés szerint
elfogadja a jegyzé beszamolojat a képviselo-testiilet, bizottsagai és a
Rédei Kozos Onkormanyzati Hivatal 2021. évi munkdjarol.

Felelos: jegyzo

hatarido: azonnal
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