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Jaszszentlaszl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzojétol

Beszamolo
Jaszszentlaszl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal
2019. évi munkajarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban Motv.) 81.
§ (3) bekezdés f) pontja, Jaszszentlaszlo Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a képviseld-
testiilet és szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 6/2015. (IIL. 26.) Snkormanyzati
rendelete, valamint a Képvisel6-testiilet altal elfogadott 2020. évi munkarend alapjan a jegyz6 évente
beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol. Ennek alapjan a Jaszszentlaszl6i Kozos
Onkorményzati Hivatal 2019. évi tevékenységér6l az alabbiakban tajékoztatom a tisztelt képviselo-
testiiletet.

1. A kozos hivatal

A Motv. 84. §-a szerint a helyi dnkormanyzat képviselS-testillete az onkormanyzat miikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald
eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt, vagy kozds
onkormanyzati hivatalt hozhat létre. A hivatal kozremiikodik az Snkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az &llami szervekkel torténé egyiittmiikddésének Ssszehangolasaban. Ko6z6s dnkorményzati
hivatalt hoznak létre a jarason beliili kozségi Onkormanyzatok, amelyek kozigazgatasi teriiletét
legfeljebb egy telepiilés kozigazgatasi teriilete valasztja el egymastol.

Jaszszentlaszlo és Moricgat 2013. marcius 1. hatallyal, Jaszszentlaszlo székhellyel hozta létre a K6z0s
Onkormanyzati Hivatalt.

A 2019. évben foglalkoztatotti 1étszam az alabbiak szerint alakult:

Jegyzd 116

Gazdalkodasi tigyintéz8 316
Pénziigyi ligyintézo 316
Igazgatasi ligyintézd 216
Szocialis tigyintéz0 116
Adobigazgatasi ligyintézd 2 £6
Munkaiigyi referens 1 £6

A koz6s hivatal egységes hivatalként, elkiiloniilt szervezeti egység létrehozasa nélkiil mikodik.

A jegyz6 felett a munkaltatéi jogot Jaszszentlaszlo €s Moricgat Kozségek polgarmesterei, az egyeb
munkaltatdi jogot Jaszszentlaszlé Kozség polgarmestere gyakorolja a Motv. és a megallapodas szerint.
A Kozos Hivatalban dolgozé koztisztviselk felett a munkaltatdi jogot a jegyzd gyakorolja.

2. Jegyzd

A jegyzd altalanos feladatai: vezeti a képviselS-testiilet hivatalat, dont a hataskorébe tartozo hatosagi
iigyekben, gondoskodik az énkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a Kozos Hivatal dolgozoi tekintetében, figyelemmel a polgarmester egyetértési




joganak gyakorlasara a lényegesebb munkéltatéi jogok teriiletén. A jegyz6 késziti el a
megallapodésokat, szerzodés tervezeteket, eldterjesztéseket, rendeleteket.

3. Anyakonyvi iigyintézés

2019-ben 7 alkalommal kotottek a felek a hivatalban hazassdgot, hivatalos helyiségen kiviil
hazassagkotés 1volt. Allampolgarsagi eskiitételek szinhelyéiil 2019-ben a Kozos Hivatal tanacskozo
termét 3 esetben vettilk igénybe.

Jaszszentlaszl6 Kozség Onkorményzat Képvisel3-testiiletének az anyakodnyvi szolgéaltatasok helyi
szabalyair6l sz6l6  13/2017. (IV.26.) onkormanyzati rendelete 4.§ (2) bekezdés alapjan a
hazassagkdtésért az alabbi dijakat kell fizetni:

Hazassagkotésért, egyéb csaladi eseményért fizetendé dijak

A B
1 | Hivatali munkaidében hivatali helyiségen kiviil 13.000,- Ft
-melybél anyakdnyvezetdt megilletd dij 10.000,-Ft
2 | Hivatali munkaidén kiviil hivatali helyiségben 13.000,- Ft
- melybdl anyakényvvezetdt megilletd dij 10.000,- Ft
3 | Hivatali munkaidén kiviil és hivatali helyiségen kiviil 17.000,- Ft
- melybdl anyakdnyvvezetst megilletd dij 12.000,- Ft

Az anyakonyvvezetd altal ellatand¢ feladatok statisztikai adatai a 2019-es évre vonatkozéan:
e hagyatéki iigyek (+ vagyonleltar): 54 db

honositas: 3 f6

névmodositas-névvaltoztatas: 2 db

szépkortiak jubileumi kdszontése: 3 db

sziiletési anyakonyvi kivonat kiadasa: 20 db

héazassagi anyakdnyvi kivonat kiaddsa: 8 db

halotti anyakdnyvi kivonat kiadasa: 6 db

csaladi jogélias rendezése: 9 db

7 hazassagkotés

12 halaleset

a bejegyzett élettarsi kapcsolatok anyakdnyvébe 2019-ben bejegyzés nem tortént

4. Személyi és lakcimadatok viltozdsdnak, javitdsa dtvezetése

2013. januar 1-jét6l a jarasi hivatal (ideértve az azt képviseld iigysegédet) és a jegyzd egyarant
Jogosult és koteles a lakcimbejelentés elfogadéasara és atvezetésre. Helyben 93 igényt terjesztettek be.

Hirdetmények (terméfold eladashoz kapcsolodd el8vasarlasi jog gyakorlas, ingatlan végrehajtasi,
kozszemlére tett nyilvanos idézések, értesitések) 2019. évben 96 db.

5. Ipari- és kereskedelmi igazgatas

Kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatosan 10 iigyben jart el a hivatal. Ezek kozott szerepelt
kereskedelmi egység (lizlet) nyitasa és bezarasa, iizemeltetés véltoztatasa, nyitvatartasi id6 modositasa,
lizletkotdi tevékenység hozzajarulas.

Telepengedélyezési, ipari tevékenység megkezdése iranti iigyben 2 alkalommal jartunk el



A méhalloméanyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes betegségeinek megeldz&sérdl és lekiizdésérdl
52616 70/2003. (V1.27.) FVM rendelet alapjan 24 bejelentés érkezett.

6. Iktatas

A kozponti irattar kezeli a Hivatalban évtizedek alatt keletkezett igen nagy mennyiségil iratanyagot.
Tovébbi feladat az tigyintézok altal kért eldzményi iratok keresése, dokumentaltan torténd kiadasa,
visszavételezése.

Leadott iratanyagok egyeztetése, rendszerezése, valamint a selejtezések elvégzése (jegyzOkonyv
készitése, Levéltarral torténd engedélyeztetése).

Az év soran folyamatosan tortént a 2019. évi iratanyagok atvétele, rendszerezése.

2019-ben 2530 db foszam, 8944 db alszam, vagyis 11474 db iktatas tortént.

Az ligyiratok irattirazésa egyre nagyobb problémat jelent az ligyiratok szamanak megndvekedése és a
hely hiany miatt.

7. Testiileti munka

Munkatars feladatkorében ellatja a polgarmester, és a jegyzd napi munkajéhoz kapcsolédo, altaluk
meghatarozott feladatokat, segiti iigyfélfogadasukat, programjaikat. Kozremiikddik a Helyi Védelmi
Bizottsag és a polgarmester jogszabalyban meghatarozott honvédelemmel, polgari védelemmel és a
katasztrofak  elleni védekezéssel kapesolatos feladatainak végrehajtasaban, gazdasagvezetdk
megbeszélésén jegyzOkonyv-vezetési feladatokat lat el.

Onkormanyzat vonatkozaséban a testiileti munkéhoz hasonlé moédon segiteite a bizottsagi
munkavégzést.

2019. évi bizottsagi iiléseinek szama

Jaszszentlaszlo

- Iiénzﬁgyi és Gazdasagi Bizottsag 6
- Ugyrendi Bizottsag 3
Moéricgat

Ugyrendi Bizottsag 7

2019. évi képviseld-testiileti {iléseinek szdma

Jaszszentlaszlo 23
- ebbol:

Rendkiviili iilés 12
- Megalkotott rendeletek szdma 16
Moricgat 17
- ebbol:

Rendkivili ilés 5

Megalkotott rendeletek szama 13

8. Ado iigyek

Adék médiara behajtand6 koztartozasok




Szamszertsitve:

e Kozigazgatasi birsag 0db
e Szabalysértési birsag 0 db
e Egyéb birsagok 0db
Adobevételek alakuldsa 2019. évben
Jaszszentlaszlo
Terv éves 2019.12.31 | Kiilonbézet %
Adénem 2019
e. FT e. FT. e. FT.
Ipariizési ado 45.000 119.457 74.457 265 % telj
Gépjarmiiado 7.000 8.996 1.996 129 % telj
Maginsz.Komm.Adé 4.500 4.555 55 101 % telj
KésP+Birsag 150 272 122 181 % telj
Talajterhelési dij 500 526 26 105 % telj
Osszesen: 57.150 133.806 76.656 234 % telj
Moricgat
Terv éves 2019.1231  |Kiilonbizet %
Adénem 2019
e. FT e. FT. e. FT.
Ipariizési ado 20.600 20.062 62 100 % telj
Gépjarmiiado 2.000 2.370 370 119 % telj
KésP+Birsag 100 516 416 516 % telj
Osszesen: 22.100 22.948 848

104 % telj

Ipariizési adé

Jaszszentlaszio:

2019 . évben az addbevallasok ellendrzése soran 31 db. felszolitas tortént helyi iparlizési adé bevallas
benyujtasanak elmaradisa okéért és 1 db felszdlités helyi ipariizési ad6 bejelentkezés elmulasztasa

miatt.

Mboricgat:

2019. évben az addbevalldsok ellen6rzése soran 17 db. felszélitas tortént helyi ipariizési ado bevallas

benyujtasanak elmaradasa okaért.




9. Gazdalkodas

K6z6s Hivatalban a gazdasagi — pénziigyi feladatokat 2019. évben 6 fo latta el. A Gazdalkodas
dolgozoinak feladatkdre igen szertedgazd mivel szinte minden dnkormanyzati és hatosagi feladatnak
van bizonyos mértékii pénziigyi hattere és ezek részletes felsorolasa szinte lehetetlen, s ezen kiviil
jelenleg harom testiilet pénziigyi elterjesztései is a dolgozokra harulnak. A jellemzé feladatok a
csoport munkajaban a kovetkezok:

A koltségvetési koncepcio elkészitése

A koltségvetési koncepcid Osszedllitasa eldtt megbeszéléseket kell folytatni. Szamba kell venni az
dnkorményzat bevételi forrasait, valamint fel kell mérni az ellatand6 feladatokat az intézményekre
kiterjedden is. A jogszabalyi és belsd eldirasokkal folyamatosan egyeztetni kell azokat.

A koltségvetési rendelet elkészitése

A koltségvetési rendelet-tervezet elkészitésére valo elméleti és szakmai felkésziilés érdekében a
tervezési munkak megkezdése elétt 4t kell tekinti a kdzponti iranyelveket és Utmutatokat. Az
intézmények igényeinek felmérése utan lehet megkezdeni a tervezést. A tervezés soran figyelembe
kell venni a személyi juttatdsok és a létszam elSiranyzat, a munkaadét terheld jarulékok, a dologi
jellegli kiadasok, a juttatdsok, tdmogatasok, a beruhazasok, feltjitasok és egyéb felhalmozasi céli
kiadasok, tamogatasok, sajat bevételek alakulasat.

Az elkésziilt koltségvetési rendelet tervezetét véleményezés céljabol meg kell kiildeni valamennyi
véleményezésre jogosult szervnek, koztik az onkormanyzat bizottsagainak, majd a kotelezd
véleményezéseket kovetden keriithet a koltségvetés tervezete a képviselo-testiilet elé elfogadasra. Az
elfogadott koltségvetési rendelet évkozi folyamatos modositasa szintén komoly munkat jelent.

Beszamol6k és szabdlyozottsag

A beszamolék készitése szintén komoly felkészillést igényel annak Osszedllitasa. A beszamolok
szamszaki adatainak elékészitése soran folyamatos figyelmet igényld feladat az adatok valodisaganak
ellenbrzése, a fokonyvi kivonat és az egyes szamlaforgalmak ellendrzése, sziikség szerint a konyvelési
korrekcidk elvégzése.

Az év végi beszamolaskor a pénzmaradvany, és a személyi juttatdsok maradvanyénak meghatarozasa
kapcsan a pénzmaradvany kimutatdsok tervezetének ellendrzése, az alatdmasztast szolgald
nyilvantartasok, fokonyvi szamlak ellendrzése is sziikséges.

A pénziigyi-gazdalkodasi teriilet koltségvetési végrehajtasi szabalyzatainak elkészitése, €s a
jogszabalyoknak, valamint a bels6 szervezeti felépitésnek, folyamatoknak valo megfeleldség
szempontjabol torténd aktualizaldsa szintén jelentds feladata a gazdalkodési teriileten dolgozdknak,
mely a feladatkor az allandé jogszabalyi valtozasok miatt egyre boviild terheket jelent.

Kényvelési feladatok, bizonylati rend

A fékonyvi konyvelés kialakitott rendjének betartasa a fokonyvi kivonatok €s a szamlaforgalmak
cllendrzése, az analitikus konyvelés teriiletén az analitikus nyilvantartdsok naprakész vezetése, a
foksnyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok kozotti kapesolat, feladasok elkészitése, és azok
szamszaki megfeleléségének biztositasa szintén komoly odafigyelést és pontos munkavégzést kovetel
meg. A pénztir és bankszamldkhoz tartozd forgalmak rogzitése, az elbiranyzat mozgasok,
bérterhelések konyvelése torténik.



A feleldsségteljes gazdalkodas fontos eleme a bizonylati rend és a bizonylatkezelés szabalyainak
betartisa. Ide tartozik a bizonylatok Gtjanak, kitoltési rendjének betartasa az egyes végrehajtasi
folyamatokhoz kapcsolédva gondoskodni kell arrdl, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemlden
legyenek kitdltve, biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellendrzést szolgald alairas
helyek kitoltottek legyenek, és a feladatot tényleg el is lassak.

Szamlavezetés, készpénzforgalom

A banki atutaldsok Interneten t6rténd teljesitése az utaldsok rendjének a nyilvantartdsok alapjan
torteénd attekintését kovetden torténhet meg.

A készpénzmozgasok a Hivatalban elhelyezett pénztari kifizetShelyen torténik. A pénztar miiksdtetése
soran sziikséges a pénztarjelentés és a hozzatartozé bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat kezelése.
Biztositani kell a kifizetésekhez sziikséges pénzkészleteket, valamint a pénztar biztonsagos
miikodtetését.

Vagyongazdalkodas

Az 6nkormanyzati vagyon nyilvantartasainak vezetése szintén a csoport feladati kozé tartozik, mely az
ingatlanvagyon-kataszter, a vagyonkimutatds, valamint a mérleg adatainak és az abban talalhaté
adatokat aldtdmaszté fokonyvi és analitikus nyilvantartasi adatok alapjan, a vagyongazdalkodasi
szabalyok folyamatos figyelembe vételével torténik. Gondoskodni kell tovabba az onkormanyzati
vagyontargyak értékének és annak valtozdsanak a nyilvantartasokon vald atvezetésérdl is. Targyi
eszkoz nyilvantartas az ASP-KATI modul keretében torténik.

Leltarozas, selejtezés

A leltarozést a leltirozasi litemterv szerint kell elvégezni, oly médon, hogy az éves és kétéves
leltarozas, selejtezés soran a mérlegben az adatok pontosan keriiljenek szambavételre. A készletek
kezelése, leltarozasa az ASP-KATI modul segitségével torténik.

Kozfoglalkoztatashoz kapcsolédé feladatok

Az Onkormanyzatnal, a K6zos Hivatalban és az Intézményeknél kozfoglalkoztatdsban részt vevd
munkavallalok alkalmazaséval kapcsolatos kérelmeket a dolgozé allitja dssze. A kodzfoglalkoztatottak
alkalmazdshoz kapcsolodé palyazatok teljes korii pénziigyi elszamolasat, szintén az gazdalkodas
dolgozoja végzi.

10. Bérgazdalkedas

A bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok a KIRA bérszamfejté program segitségével torténik. Ehhez
kapcsoloddan el kell késziteni a dolgozék alkalmazasi okiratait a KIRA rendszerben és azokat
tovabbitani kell a MAK felé.

Szintén a bérgazdalkodéshoz tartozik a személyi juttatasok és a 1étszam eldiranyzat felhasznaldsanak
nyomon kdvetése az ehhez kapcsol6dod nyilvantartisok, kimutatasok vezetése, alapdokumentumokkal
valé egyeztetése.

A személyi jellegii juttatisok és személyi jellegti kifizetések helyi — nem MAK-ban torténs —
szamfejtési feladatainak ellatasa tekintetében gondoskodni kell azoknak hataridére valo eljuttatasardl a
MAK részére.

11. Szocialis ellatasok

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél szolé 1993. évi IIL. tv. (Sztv.) és a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. tv. rendelkezései alapjan .



Ugytipusok szerinti iigyiratok szima 2019. évre

Ugytipusok, ellatasok megallapitott elutasitott
megnevezése
Apolasi dij 0 0
Atmeneti segélyezés/ 20 0
onkormanyzati segély
Gydgyszertamogatas 6 0
Lakasfenntartasi Tamogatas 18 2
Temetési segély 7 0
Rendszeres Gyermekvédelmi 26 0
kedvezmény
Rendkiviili Gyermekvédelmi 3 0
Kedvezmény

.../2020. (........) polgarmesteri hatirozat
Jaszszentlaszloi Kozos Onkormanyzati Hivatal
2019. évi munkajardl sz616 jegyzoi beszamolo

Jaszszentlaszlé Kozség polgarmesterének hatarozat-tervezete

Jaszszentlaszlo Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a képviselo-testiilet
&s szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 15/2019. (X1.28.)
onkormanyzati rendelete 60. (2) bekezdés b) pontja tovabba a
katasztrofavédelemrd! és a hozza kapcsolédod egyes torvények moédositasardl szolo
2011. évi CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a
jegy® altal készitett a Hivatal munkajarol sz616 beszamolot elfogadom.

Felelds: Nagy Andras polgarmester
Hatarid6: azonnal.

Jaszszentlaszld, 2020. méajus 29.

Valentovics Beata sk.
jegyzd







