2. napirendi pont:

ELOTERJESZTES

Dudar és Nagyesztergar Kozségek Onkormanyzatai Képviselé-testiileteinek
2024. februar 22-én tartando6 egyiittes iilésére

Targy: Dudari K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2023. évi tevékenységérdl sz6l6 beszamold
elfogadasa.

Eléterjeszto: dr. Szivak Péter jegyz6

Elékészitette: dr. Szivak Péter jegyz6

Dontés formaja: 6nkormanyzati hatarozat

Déntés tipusa: egyszerl tobbség

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Dudari Ko6zés Onkormanyzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) létrehozésira és
fenntartdsdra kotott megéllapodas szerint a Hivatal éves munk4jardl a jegyzd évente egy
alkalommal koteles beszamolni a Hivatalt létrehozé Onkorméanyzatok Képviseld-
testiileteinek.

A hivatali beszamolo6 keretében tajékoztatast adok:

- a Hivatal személyi, dologi, targyi feltételeirdl,

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

- torvényességi kovetelmények betartdsardl, hatosagi jogkOrben tortént
eljarasokrol,

- a Hivatal tigyiratforgalmardl,

- hatosagi tigyek szamanak alakulasarol.

A Hivatalban jelenleg 8 {6 koztisztvisel6 dolgozik a kivetkez6 beosztasok és helyszineken:

Név Beosztas Feladatellatas helye
dr. Szivak Péter jegyz6 Dudar/Nagyesztergar
Janiné Janni Anna szocialis igazgatasi ligyintézo Dudar
Kis-Jakab Réka szocidlis igazgatasi ligyintéz6 Nagyesztergar
Komenda-Cserepes Timea | pénziigyi €s szamviteli ligyintézd Dudar
Sélyi Melinda pénziigyi €s szamviteli ligyintéz6 Dudar
Szalai Néra titkarsagi tigyintéz6 — napi 4 6raban Nagyesztergar

| Téth Balazsné pénziigyi és szamviteli tigyintézd Dudar

| Toth Zoltanné pénziigyi és szamviteli ligyintéz6 Dudar

A személyi allomény az elmult évben Osszességében 1,5 fovel csokkent. Az év soran két 6
kozszolgélati jogviszonya nyugdijba vonulasukra tekintettel sz(int meg. Sziilésre, illetve



gyermekgondozasra tekintettel 1 £6 fizetés nélkiili szabadsagat tolti. 1 6 pedig fizetés nélkiili
szabadsagrol tért vissza az év soran. A Nagyesztergari Kirendeltségen az addig kizardlag
Nagyesztergar Kézség Onkormanyzatanak alkalmazasaban 4116 kulturalis referens munkakort
betoltd személy keriilt 4 6raban a hivatali allomanyba. Ezen kiviil a megiiresedett statuszok
betdltésére nem keriilt sor. A hivatali munka- és feladatkorok atszervezésével sikeriilt a
feladatellatast hatékonyan megvaldsitani, ami jelentds koltségesokkenést eredményez a 2024.
évi koltségvetés vonatkozasaban.

A hivatal székhelyén és a kirendeltségen is igyeksziink megfelelé munkakdrilményeket
biztositani a munkavallalok szamara. 2023. évben a Nagyesztergari Kirendeltségnek helyt adé
éplilet felujitasa, korszeriisitése eredményezett mindségi javulast a feladatellatasi
koriilményekben.

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

A jegyz6nek — valamint a Hivatalnak - az egyik legfontosabb tevékenysége az dnkormanyzati
feladatok (képvisel6-testiileti munka, lakossagi megkeresések, Onkormanyzati tulajdon
kezelése, gazdalkodasi feladatok stb.) ellatasahoz kothet6. Ennek keretében gondoskodni kell
a Képviselo-testiiletek elé keriild eldterjesztések, dontés (rendelet, hatarozat) tervezetek,
illetve a képvisel6-testiileti iiléseken elhangzottakat dokumentald jegyzOkonyvek hatalyos
térvényeknek megfeleldé modon torténd elkészitésérdl, valamint a polgarmesteri hataskorbe
utalt dllamigazgatasi feladatok el6készitésérdl és végrehajtasarol.

Dudar és Nagyesztergar Kozségek Onkormanyzatainak Képviselé-testiileti eleget tettek az
Motv.-ben meghatarozott kotelezd minimalis iilésszdmra (6 darab) vonatkozo rendelkezésnek.

Az iilések szamat €s megosztasat a kovetkezo tablazat tartalmazza:

Dudar Nagyesztergar
Nyilt iilések szama: 12 14
Zart iilések szama: 1 0
Egyiittes nyilt iilések szama: 2 2
Egyiittes zart iilések szama: 0 0
Kézmeghallgatasok szama: 1 1
Osszesen: 16 17

2023. évben Dudar Kézség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete 10 darab rendeletet és 59
darab hatérozatot, Nagyesztergar Kozség Onkorményzatinak Képvisel-testiilete 14 darab
rendeletet és 59 darab hatarozatot hozott.

A nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény szerint a jegyz0 vagy annak — a
jegyzbvel azonos képesitési eldirasoknak megfelelé — megbizottja, a helyi dnkormanyzat
megbizasabdl és képviseletében részt vesz a nemzetiségi dnkormanyzat testiileti iilésein és
jelzi, amennyiben torvénysértést észlel. Fenti kotelezettségének eleget téve a jegyzé a



Nagyesztergari Német Nemzetiségi Onkormdanyzat valamennyi iilésén részt vett, ellatta az
tilések elokészitésével, illetve a hozott dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

Anyakonyvi feladatok

A Hivatalban 2022. évben 3 {6 anyakonyvi szakvizsgaval rendelkez6 koztisztvisel van aktiv
allomanyban.

Az anyakonyvi bejegyzések szama 2022-ben a kévetkez6k szerint alakult:

Dudar Nagyesztergar
Halotti anyakonyvi kivonat: 8 2
Sziiletési anyakényvi kivonat: 0 1
Héazassagi anyakonyvi kivonat: 15 2

Népesség- és lakcim nyilvantartasi feladatok

Az ligyintézok a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz616 1992. évi
LXVI. toérvény, és a végrehajtasarol szolo 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet alapjan lattak el
a polgarok személyi és lakcim adatait tartalmazo nyilvantartds vezetését. A nyilvantartas
hagyomanyos n. kartonos rendszerben és informatikai alapon (Kozponti Cimregiszter) is
miikodik.

Humanpolitikai feladatok:

1. Helvi o6nkormanyzati, nemzetiségi Onkorméanyzati képviselokkel. polgdrmesterekkel

kapcsolatos feladatok

A humanpolitikai feladatok ellatdsaval kapcsolatos tligyintézé6 a helyi 6nkorméanyzati
képviseldkkel, polgarmesterekkel kapcsolatban ellatta a

- vagyonnyilatkozat tételi eljarassal,
- a képviselok, a polgarmesterek juttatdsainak (tiszteletdij, illetmény, koltségtérités)
szamfejtésével,
- féallasu polgarmesterek személyi anyaganak, szabadsag-nyilvéantartasanak kezelésével
kapcsolatos feladatokat.

A foglalkoztatasi jogviszonyukkal dsszefliggd tigyviteli feladatok ellatasardl, a kdzszolgalati
tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény alapjan a jegyz6 gondoskodott.

2. Koztisztviselokkel kapcsolatos feladatok

A humanpolitikai ligyeket ellato tigyintézd ellatta a kinevezett koztisztviseldk elémeneteli-,
illetmény-, juttatas-, tovabbképzés és szabadsagkiadas rendszerével kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodott az atsorolasok elkészitésérél, elkészitette és vezette a szabadsag-nyilvantartast,
szabadsagengedélyeket, jelenléti iveket. Az iigyintézé ellatta eldmeneteli rendszer altal eldirt
soros eldrelépések nyilvantartasat, azok miatt az atsorolasok elkészitését, a személyzeti iratok
modositasat. Intézkedett a szamfejtésrol. Feladata volt a Kozigazgatasi Nyilvantartas
vezetése, abbol a kotelezé adatszolgaltatas teljesitése. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett



koztisztviselok részére a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos nyomtatvanyok 4tadasra keriiltek.
El6készitette a 2023. évi tovabbképzési tervet, annak megvaldsulasit nyomon kévette a
Nemzeti K6zszolgalati Egyetem Vezetd- és Tovabbképzési Intézet elektronikus feliiletén. A
Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium kozszolgalati teljesitményértékelés elektronikus
feliiletén (TER) tamogatdként a teljesitményértékelést végz6 munkaltatok részére, a
koztisztviselok alapadatait feltsltGtte, karbantartotta. Ellatta a cafeteria-keret felhasznaldsaval
kapcsolatos ligyviteli teendoket, gondoskodott a felhasznalasok nyilvantartasanak vezetésérol.

3. Az Onkormdanyzat alkalmazésaban 4116 kézalkalmazottakkal kapcsolatos feladatok

Az ligyintézd ellatta a konyhai alkalmazottak, a karbantartok az egészségiigyben dolgozok, a
kisegitok vonatkozasdban a teljes személyi iratanyag kezelését. Ellatta a kdzalkalmazottakkal
kapcsolatos egyéb feladatokat, amelyek az alabbiak:

- atsorolas,

- jubileumi jutalom megallapitas,

- szabadsag-nyilvantartas,

- munkéabol valo tdvolmaradas engedélyezés,
- cafetéria rendezése.

A kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések hataridében megtorténtek,
valamennyi személyi juttatiashoz kapcsoléddé dokumentdlds és a juttatdsok kifizetése
hataridében megtortént.

4. Kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatok

Az 6nkormanyzatok 2023. év folyaman is éltek a foglalkoztatdspolitikai timogatassal torténd
alkalmazis lehet6ségével. Ez nemcsak a munkavallalok szdma, hanem a foglalkoztatéasi
idészakok, a személycserék, a kozvetlen koltség és a személyi juttatdsokhoz kapcsolodo
elszamolasok miatt is jelentds feladatot jelentett az iigyintézOknek. A foglalkoztatasi
formakhoz kapcsolédé palyazatok, igénybejelentések utan, a megkotott hatdsagi
szerz0déséknek megfeleléen el kellett végezni a foglalkoztatni kivant személyek
kikozvetitését a munkaligyi szervezettdl, el kellett késziteni az alkalmazasi irataikat, nyilvan
kellett tartani a munkavégzéssel kapcsolatos adatokat (jelenléti {v, szabadsag-,
keresSképtelenség miatti- és egyéb tavollét), gondoskodni kellett a havi bérszamfejtéshez
sziikséges adatszolgaltatasrol, el kell latni a jogviszony megsziinésével kapcsolatos
feladatokat, el kellett végezni a timogatasok havi- és idészakos elszamolasat és igénylését.

Koltségvetési, gazdalkodasi, pénziigyi feladatok

Az ellatott feladatok (Osszetettségiik miatt csak felsorolas jelleggel):
- az oOnkorményzat adott évi koltségvetési rendelettervezetének elkészitése, a
koltségvetési rendeletek év kézbeni modositasa,
- havi, évkodzi, éves beszamolok, mérlegjelentések készitése az allamhaztartasi
informécios rendszerében,
- ajovahagyott eldiranyzatok terhére torténé kotelezettségvallalasok nyilvéntartasa,



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

- azilletményszamfejtéssel, add- és jovedelemigazolassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az onkorményzat vagyonanak nyilvantartasa,

- a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teend6k intézése: szamlakibocsatas,
beérkez6 szamlak nyilvantartasa, fizetési kotelezettség érvényesitése és a pénziigyi
teljesités,

- ahézipénztar miikodtetésével kapcsolatos pénziigyi feladatok,

- az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatok ellatasa, az AFA
bevallasok elkészitése,

- gondoskodas a hatdlyos jogszabalyok alapjan a segélyek folydsitasarol, a kifizetett
segélyek alapjan az allami tdmogatds megigénylésérél, valamint a segélyeket terheld
SZJA és TB kotelezettséggel kapcsolatos pénziigyi feladatok megvaldsitasa,

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

A Dbizonylatok alaki, tartalmi ellen6rzését, szakmai igazolasat, érvényesitését és az
utalvanyrendeletek elkészitését elvégezték illetve ellendrizték az tigyintézok. A banki
forgalom online tortént, szamitégépes termindl hasznalataval. Az ligyintézOk elvégezték a
gazdasagi események szamviteli rogzitését, gondoskodtak a f6konyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartds egyez6ségérél. Havonta elvégezték az el6iranyzatok rogzitését,
modositasat. A f6kényvi konyvelést — jogszabalynak megfeleléen - analitikus
nyilvantartasnak kellett alatamasztaniuk. FEnnek biztositasa érdekében negyedéves
id6szakonként, illetve sziikség szerint, az egyeztetést elvégezték. A jogszabalyban
meghatarozott hataridokig benyujtasra keriilt a képviselo-testiiletek részére, a jogszabalyok
altal meghatarozott tartalommal, az 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek koltségvetési
rendelet-tervezete, és az éves beszamolok, a Hivatal koltségvetés-tervezete, és éves
koltségvetési beszamoldi. Az ligyintézOk az Aht. 108. § (1) bekezdése alapjan, a koltségvetési
€v soran a Kormany rendeletében meghatarozott gyakorisaggal idokoézi koltségvetési jelentést
€s 1dokozi mérlegjelentést készitettek a Kincstar szamara. Az ebrd2 - Onkormanyzati
informacids rendszerben - az ligyintézok a kiilonb6z6 allamhaztartisi rendszerbdl elérhetd
tdmogatasok igénylését, elszamolast elvégezték.

Helyi ado iigyek

Az adotigyekkel foglalkozd ligyintézé ellatta az Oonkormanyzatok kozigazgatasi teriiletén a
koézponti addjogszabalyokban, a helyi 6nkormanyzati rendeletekben a jegyzé hataskérébe
utalt adok megallapitasaval, nyilvantartasiaval, beszedésével, kezelésével, adoellendrzésével,
hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatosan eloirt feladatokat.

Az adotartozasok behajtasa érdekében, folyamatosan felszolitasra keriiltek a tartozok, illetve
az Onkéntes teljesités elmaraddsa esetén végrehajtasi eljaras indult valamennyi esetben. Az
esetek jelent6s részében jovedelembdl kerill a tartozas végrehajtasra, de nagy Osszegl
tartozasok esetén zalogjog bejegyzésére is sor kertilt.



Egyéb hatosagi feladatok

Hat6sagi tigyekben indult eljarasok szamat telepiilésenként bontva a kovetkezd tablazat
tartalmazza:

Ugytipus megnevezése Dudar Nagyesztergar
Szocidlis igazgatds 181 138
Gyermekvédelem, gyamiigyi 20 6
igazgatas
Anyakonyvi iigyek 25 ' 39
Ipari igazgatas 1 0
Kereskedelmi igazgatas 5 3
Birtokvédelmi tigyek 5 0
Vadkar ugyek 0 2
Kdzteriilet-hasznalattal

. 0 3
kapcsolatos ligyek

Az elsé fokon hozott dontések megvaltoztatasit egy esetben sem kérték az illetékes
Jarasbirosagtol. A dontések a rendelkezésre allo tigyintézési hataridé betartasaval keriiltek
meghozatalra.

A Hivatal iigyiratforgalmarol

A Hivataléba iktatott {igyiratok szamat a kovetkezé tablazat tartalmazza:

Dudar f Nagyesztergar
Fészdmon 1405 1054
Alszamon: 3840 2298

Reményeim szerint jelen beszamolé megfelelé alapot nytjt ahhoz, hogy az onkorményzati
képviselok ralassanak a Hivatal szertedgazé tevékenységére, és a Hivatalban dolgozok
munkajara.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiilet tagjait, hogy a Hivatal 2023. évi munkajarél szolo
beszamolot megvitatni és elfogadni sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat:

Dudar Kézség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete ugy dont, hogy a Dudari
Ko6zds Onkormanyzati Hivatal 2023. évi tevékenységérél sz6lo beszamoldt
elfogadja.

Felelos: dr. Szivak Péter jegyz6
Hatarido: azonnal



Nagyesztergir Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete ugy dont, hogy a
Dudari Kézés Onkorményzati Hivatal 2023. évi tevékenységérol szolo
beszamolot elfogadja.

Felelés: dr. Szivak Péter jegyzo
Hataridé: azonnal

Dudar, 2024. februar 15.

Tisztelettel: SE(i )’e(\j\

St |
dr. Sz[i"vék Péter
jegyzé






