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Bevezeto

Kamut és Bélmegyer telepiilések Képviselo-testiileteinek a fenntartasaban miikddik jelenleg a
Kamuti Kozos Onkorminyzati Hivatal, amely a korabbi polgarmesteri hivatalok (Kamuti
Polgarmesteri Hivatal — Bélmegyeri Polgarmesteri Hivatal) jogutdd szervezete lett mindkét
telepiilésen. A kozos hivatal 2013. mércius 1. napjan kezdte meg miikddését, ezt megel6zden
a polgarmesteri hivatalok 2013. februar 28. napjaval megsziintetésre keriiltek. Minderre az (j
jogszabalyi elbiras kételezte az onkormanyzatokat. A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
sz016 2011. évi CLXXXIX. Térvény (a tovabbiakban: Matv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan, az
onkormanyzatok képviseld-testiileteinek miikGdésére, a polgarmester, a jegyz0 feladat- és
hataskérébe tartozé {igyek dontésre valé eldkészitésével, és végrehajtisdval kapcsolatos
feladatok ellatasdra kozos 6nkormanyzati hivatal jott 1étre. A torvény (M6tv.) szerint a 2000
fo lakossagszamot el nem érd telepiilést dnkormanyzat a Jardsi hatdrokon beliil talalhato
masik Onkorményzattal kézos onkormanyzati hivatalt hoz létre és tart fenn. Kamut és
Bélmegyer mindezek ismeretében hozta 1étre a k6z6s hivatalat.

Kamuti Koz6s Onkorményzati Hivatal onalléan miikodé és gazdalkodé koltségvetssi
szervként miikddik, székhelye Kamut telepiilésen van, és egy kirendeltsége miikddik
Bélmegyer telepiilésen. A hivatal feladatellatdsa mindkét telepiilésen a jogszabalyok alapjin
miikddik az Snkorményzatok helyi sajatossagaira figyelemmel.

A ko6z0s hivatal megnevezése. székhelye, telephelye:

Székhely: Kamuti K6z8s Onkorményzati Hivatal, 5673 Kamut Pet6fi u. 106. sz.,
Kirendeltség: Kamuti K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Bélmegyeri Kirendeltsége,

5643 Bélmegyer Petdfi u. 2. sz.

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A fenntarté 6nkormanyzatok a kdzds hivatalon keresztiil biztositanak szamos helyi kotelezé
feladatellatast a lakossag részére. Ezeken tilmenden a kozos hivatal egyéb — igen sokrétit -
allamigazgatasi feladatellatast is végez. A kozds hivatal miikédésérol a hatalyos szervezeti és
miik&dési szabalyzat rendelkezik. A hivatali szervezet kialakitasa soran figyelembe kell venni
az ellatand6é kozigazgatdsi, Onkormdnyzati feladatok jellegét és nagysagat, tovabba a
jogszabdlyi elGirasokat. A hivatal fo tevékenysége soran ellatja a helyi onkorményzati,
kozigazgatasi és a kozponti (allami) allamigazgatasi, feladatokat egyarant. A hivatal biztositja
a helyi képviselo-testiiletek, bizottsagok folyamatos miikddéséhez a megfeleld hattérmunkat.
Mindezek mellett a hivatal folyamatosan biztositja a lakossag megfeleldé informalasat,
tajékoztatasat az iigyfélfogadasi idében.

A koz0s hivatal mitkddését és kialakitdsat az alabbi jogszabalyok.

¢ A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény,
e A Kamuti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és
mellékletei,

e Az Allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtisara kiadott 368/2011. (XIL 31.)
Kormanyrendelet, Szervezeti és Miik&dési Szabalyzatanak tartalmi eléirasairol,

A Kamuti Kézés Onkorményzati Hivatal jelenlegi szervezeti-miikidési felépitése:



A Kamuti Kozds Onkormanyzati Hivatalt a jegyzd vezeti. A jegyzd vezetésével a
koztisztviseldk végzik a napi hivatali feladatokat.

A hivatal 1étszdma Osszesen: 8 o
1 f6 — jegyzo
7 f6 — kbztisztviseld

Ezen tilmenden az 6nkormanyzatok alkalmazasdban, a hivatalokban tovdbbi személyek is
dolgoznak, akik nem a kozos hivatal alkalmazottai, hanem egyéb 6nkormanyzati feladatokat
litnak el.(kozfoglalkoztatas, telepiilésiizemeltetés, intézmény fenntartds stb.)

Személyi valtozasok 2016-ban:

2016. julius 1-t61 1 {6 koztisztviselo keriilt kinevezésre Kamuton (Nagy Katalin), mivel 1 {6
Paulik Gybrgyné - a ndk szamdra biztositott 40 éves korengedményes nyugdijazas miatt -
kérte a kdztisztviselSi jogviszonyanak megsziintetését Kamuton. O 1975. 6ta folyamatosan 40
éven keresztiil egy munkahelyen, a dnkorményzati hivatalban (és annak el6éd szervezeteiben)
dolgozott.

A kozds onkorméanyzati hivatal 2016. évi folyamatos miikodtetését, fenntartasat a székhely
kamuti 6nkormdanyzat biztositja. Az 6nkormanyzatok az ingatlanok — a hivatali épiiletek -
milkddtetésével nagymériékben segitik a hivatal mikddését.

A kozponti koltségvetés 2016-ban 32.843.000.-Ft Gsszegii tamogatast biztosit a hivatal egész
éves miikodéséhez. 2016-ban a hivatal miikddésének személyi, targyi és anyagi feltételei
biztositottak voltak. A k6zds hivatalban 4 o felsofoki, 4 & kozépfoki végzettséggel
rendetkezd koztisztviselé dolgozik. A dolgozdk éves kotelezd tovabbképzése, képzése
kézponti rendszerben megoldott, mindenki az eldirt képzésnek eleget tett. A
tovabbképzéseken til a munkatirsak egyes szakmai képzése, oktatisa (pl. mérlegképes
képzés) folyamatosan torténik.

A Koz6s Onkorményzati Hivatal szervezete

A kozos hivatal belsd szervezete egységes hivatalként miikddik. Az 6nkormanyzati hivatal
feladatellatas szempontjabol két nagy részre tagolhato az éltala ellatott feladatok tekintetében.
Ennek megfeleléen dnkorményzati (helyi kozszolgaltatdsi és Onkormanyzati hatdsagi) és
allamigazgatasi (hatosagi) feladatokat lat el. Ezen till még egyeb jogszabalyokban letelepitett
feladatokat is el kell 1atni (Ptk. szerinti birtckviték, hagyatéki ligyek, ingatlan hirdetmények,
hatosagi bizonyitvanyok, vadkdrok sth.). A hivatalban a koztisztviselok, kozalkalmazottak és
egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban allé hivatali és nem hivatali dolgozdk, a jegyz6, a
polgarmester, a bizottsagok ¢és a képvisel6-testiiletek munkajat segitik kozvetleniil.

A koOzos hivatal egységes hivatalt képez, kiilon osztaly vagy irodatagozddas nincs. Kisebb
hivatal 1évén nincs értelme osztalyt, csoportot kialakitani. Irodanként 2 vagy 3 6 dolgozik
egymads munkdjat kiegészitve, segitve. A nagyobb lakosti telepiiléseken mar indokolt lehet az
emlitett hivatali szervezeti tagozodas kialakitésa.

A hivatal késziti eld az 6nkormanyzati hatdsagi és egyéb iigyeket, végrehajtia az
Onkorméanyzati dontéseket, s végzi a testiiletek, bizottsagok mitkidésével kapcsolatos
adminisztrativ teenddket, vezeti a nyilvantartdsokat, tovabba ellatja a jegyzo és polgarmester
utasitasai szerint a szdmukra jogszabdlyban el6irt dilamigazgatasi feladatokat.

A hivatal az onkormdanyzat képviselO-testiilete altal elfogadott Szervezeti €s Miikddési
Szabélyzatban elbirt mdédon, a helyi lakossag részére tigyfélfogadast tart a kijeldlt napokon és



idoben. A jegyz6 fogadddrat tart mindkét telepiilésen, amely szintén leszabalyozasra keriilt. A
fogadoorakat az Ugyfélfogadas idején belill tartjdk Kamuton és Bélmegyeren eltérd
id6épontban.

A kozos hivatal jogallasa

A helyl dnkorméanyzatisig legfontosabb jellemzojeként a fiiggetlenség elve emelendd ki,
melynek legjelentésebb megnyilvanuldsa a szervezeti keretek ©ndlld kialakitasanak a
lehetbsége, amelynek sziik korli torvényi korlatozdsa csupan abban rejlik, hogy az
onkormanyzatok képvisel6-testiiletei a kozGs hivatal szakmai kozremilktdésével az
onkormanyzati torvényben illetve a jogszabdlyokban meghatirozott feladatok ellatisira
kotelesek.,

A helyi 6nkorményzatok legfontosabb szerve a képviselo-testiilet, amely az 6nkorményzat
milkddésével, valamint az dallamigazgatasi iigyek dontésre wvald el6készitésével és
végrehajtasival kapcsolatos feladatok ellatasa érdekében egységes hivatalt hoz létre, vagy
polgarmesteri hivatal vagy k6zds nkormanyzati hivatal néven.

A kozds hivatalhoz kozvetlenill édllamigazgatasi, kozigazgatasi és egyéb Snkormanyzati
igazgatasi feladat ellatasok tartoznak.

Kozvetlenill nem tartozik a feladatkdrébe az Gnkormanyzati feladatot ellatd intézmények
fenntartisa, miikddtetése, ez kifejezetien az Onkorményzat feladatkdre. Azonban a hivatal
sok-sok adminisztraciés, munkaiigyi, humanerd-gazdalkodasi, statisztikai, kényvelési —
szamlazasi és nyilvéantartasi feladatot 1at el folyamatosan.

A jepyz6 dllamigazgatisi és nkormanyzati fébb feladatai:

- ajegyzo vezeti a képviselG-testiilet hivatalat, (nkormanyzati hivatalt)

- gondoskodik a hivatal miilkddésével kapcsolatos feladatok ellatdsardl,

- ahataskdrébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét; gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a hivatal kdztisztviseloi tekintetében;

- dontésre elokésziti a polgarmester hatiskorébe tartozé allamigazpatasai iigyeket;

- dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket neki a polgarmester ad at,

- tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, képviseld-testiilet bizottsaganak
lilésén,

- dont a hataskdrébe utalt ligyekben,

- végrehajtja az Eurdpai Unid-s és hazai jogszabélyokat, elvégzi a sziikséges
deregulaciot a helyi rendeletek vonatkozasdban,

- elvégzi a szocialis targyu térvényekbd! adodd, hataskorébe utalt feladatokat
az ezzel egyiitt jaré nyilvantartasi - adatkezelési teendoket,

- eljara PTK. szerint hataskdrébe utalt birtokhaboritasi, birtokvédelmi igyekben.

Természetesen mindezek a jogkordk tovabbi Ilényeges részteenddket hordoznak
magukban, amelyeket teljes kdriien szinte lehetetlen pontosan felsorolni.

A jegyzbnek kozvetlen munkahelyi vezet6ként minden olyan teenddt is vallalnia kell,
amelynek ellatdsa kézvetve vagy kozvetleniil el@segiti a zavartalan hivatali munkat.
Mindezen kérbe emlitendé tébbek kzott:



- rendszeresen tdjékoztatast ad a polgarmesternek, a képviseld-testiiletnek, az
dnkormanyzati bizottsdgoknak, a nemzeti és etnikai kisebbségek testiileteinek
(amennyiben vannak) az 8nkormanyzat munkajat érintd jogszabalyokrol;

- szervezi a jogi felvildgosité munkat;

- apolgarmester iranyitasaval elokésziti a képvisel6-testiilet, a bizottsagok elé keriild

eléterjesztéseket;
-  tajékoztatja a képviselO-testiiletet a hivatal munkajarol és az ligyintézés idészeri
kérdéseirdl;

- gondoskodik a hivatal dolgozéinak, koztisztviseldinek rendszeres tovabbképzésérd!;

- gondoskodik az Snkormanyzati rendeletek tartalmanak megismerésérol, kihirdetésérol
és végrehajtasardl;

- egyes dnkormanyzati palyazatokban torténd kzremiikodés

- Foldforgalmi térvény szerinti helyi hirdetmények kezelése, leigazolasa

Mindezeken kiviil még tovabbi sokrétii és széles agazati, szakmai feladat és hatiskor
tartozik a jegyz6hoz, koziiliik is a fontosabbak:

- A helyi képviselok és a polgarmester, valamint az orszéggyiilési képviselok vélasztisa
elokészitésében vald kdzremiiktdés,

- anyakonyvi, hazassagkotési eljdras,

- kozosségi egyiittélési szabdlyok megsértése, kbzigazgatasi birsagok,

- kiilonbzo agazati tigyek, pl. foldmiivelésiigy, ipar-kereskedelem, épitésiigy —
vizgazdalkodas, kozlekedés, oktatas — kézmiiveldés,

- gazdalkodési-pénziigyi feladatok, ado és illetékiigyek,

- taldlt targyak 6rzése, kezelése,

- népszavazasok lebonyolitasa,

- teriiletrendezési feladatok,

- veszélyes éllatok tartasaval kapcsolatos engedélyezési eljaras lefolytatasa,

- kdryezetvédelmi, névényvédelmi hatdsagi feladatok,

- hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok.

A jegyz6 a fentieken kivill ellatja mindazon egyéb éllamigazgatasi feladatokat, amelyeket a
jogszabdalyok a hataskorébe utalnak, mindezt a hatélyos joganyagok tartalmazzik.

A jegyz6 az allandd feladatellatasa tekintetében éllamigazgatdsi és dnkorményzati feladatokat
is ellat. A jegyz0 a hivatalon beliil a feladatait megfeleld iskolai végzettséggel, szakvizsgival,
eldirt szakképzettséggel rendelkezd koztisztviseldk, kdzremiikddésével latja el. A hivatalban
minden koztisztviselé rendelkezik a munkakér betdltéséhez sziikséges végzettséggel,
alapvizsgaval vagy szakvizsgaval. A jegyz0 is szorosan tamaszkodik a kéztisztvisel6k
munkdjdra, hisz egyedill a széles korli feladatait nem tudna ellatni.

Mielébb sziikség lenne egy fo aljegyzdre a hivatalban, aki egyben a kirendeltség vezetdi
feladatokat is ellitné Bélmegyeren, megoldva ezzel dltaldnosan a jegyzod helyettesitését és
segitve ezzel a jegyz6 munkdjat. A jegyzd tehermentesitése, egyéb helyettesitése (pl.
betegség, szabadsag, tovdbbképzés, vélasztasok egyéb hivatalos tavollétek stb.) jelenleg nincs
egyaltalan megoldva a hivatalon beliill. Nincs olyan vépzettségii hivatali dolgozo, aki
helyettesithetné a jegyz6t. Kordbban 2012-ig egy fballasu jegyzo toltdtte be a hivatalvezetdi
tisztséget. Az eltelt idészak tapaszialatai alapjan egy ekkora méretii telepiilés (1000f5) igényli
folyamatosan a jegyz6 vagy aljegyz6 napi jelenlétét. Bélmegyeren 2014-t6] a foallast
polgérmesteri tisztség is megkovetelné az allands, rendszeres személyes jelenlétet a
hivatalvezett vagy annak helyettese részérol.



Ezuton javaslattal élek a T. Képviseld-testiiletek felé, hogy a hivatalban az aljegyzéi dllis
létrehozasat tAmogatni sziveskedjenek.

A hatdsagi és onkormanyzati igazgatasi feladatok:

Az igazgatasi eldadok munkdjdnak nagy részét teszi ki a képviselé-testiilethez kapcsolado
adminisztracios munka, az irdsos elbterjesztések, azok elkészitése. A bizottsigok és a
Képviselé-testiileti lilések anyagainak, valamint jegyz6konyveinek az elkészitése. A Bizottsag
hataskorébe tartozé hatdsagi ligyek dontésre valé el6készitése, és a dontés utdni
hatarozathozatal. A hivatal késziti el6 a testiilet altal elfogadott rendeletek, rendelet-
modositasok tervezeteit, azok eltterjesztését, hatdstanulmanyat.

Ugvfelek fogadasa:

Oromteli szimunkra, hogy a hivatali épiiletek nkormanyzati palyazat segitségével feltjitasra
keriiltek az elmult években mindkét telepiilésen. Elmondhatjuk, hogy a XXI. szdzadhoz
mélté, modern korillmények kozott fogadhatjuk az iigyfeleket és végezhetjiik a munkankat.

Irodai eszkoziok:

A hivatali feladatellatast a targyi eszkozok is segitik, amelyeket az Onkorményzatok
biztositanak (Pi.: szdmitoégépek, nyomatdk, papir irdszer, egyéb nyomtatvanyok, informatikai
programok stb.) Ezen térgyi eszkozok koziil a fénymasol6 gépek Wijakra cserélése Kamuton és
Bélmegyeren is megoldodott. Tovabba a hivatalokban hasznilt szamitégépek cseréje
sikeresen megtortént (pl. WIN10 programok, irodai alkalmazasok beszerzése). A PC-k és
modemebb irodai szoftverek beszerzése ndvelik a hivatali munka hatékonysagat, mindségét
jelentdsen csokkentik az llasidoket és az tigyintézési hataridot. Tovabbi jogszabalyi eldiras,
hogy meg kell felelni folyamatosan minden kozigazgatisi szervnek az
informaciobiztonsagi eldirasoknak is (2013. évi L. térvény) a hivatali munka sordn. Védeni
kell a hivatal rendszerét, hilozatait és az aktiv eszkézoket a kiilsé hacker tdmadasok ellen.
Ennek jelenleg megfelel a hivatal. Folyamatosan keriil kiépitésre, a hivatalnak a
jogszabdlyban eldirt 2. szintli kozigazgatasi informatikai védérendszere. Mindezt kdzponti
Hivatalok feliigyelik rendszeresen.

Igen sok esetben az iigyfelek egy része akkor is a hivatalhoz fordul, ha nem oda tartozo {igyrél
van sz0. Ilyen esetekben is igyeksziink a hivatal részérdl felvilagositast és segitséget adni.

Az oOnkormanyzati hivatal egy semmivel nem helyettesithetd, és nem kivalthaté
alapintézmeny a kozségben, amely az emberek szamara mindig egy biztos pontot jelent.
Nagyon sok az olyan téves informacié (média, tv, Wjsdg, utcai pletyka) amely
megteveszti/megtévesztheti a lakosokat. Ilyen esetben bejonnek a hivatalba, és a munkatarsak
probaljak mepgy6zni az {igyfeleket arrdl, hogy mit, mikor és hogyan értelmezzenek, mit
varhatnak egy-egy adott helyzetben.

A jardsok létrejottével, mikddésével egyiddben (2013.01.01) a lakosok jobb elldtasa
érdekében hivatali iigysegéd jar ki heti egy napon a hivatali épiiletekbe az tgyfelek
fogadasara — Bélmegyeren szerddn, Kamuton kedden délutan. Ezt a lakossdg mar megszokta
az eltelt idoszakban. 2013-t61 a jarasok intézik a helyi hivatalok helyett pl.:
mozgdskorlatozottak igazolvanydnak kiadasat, az id6skortiak jaradékat, normativ
kozgydgyellatas igénylését megallapitdsat, az egészségiigyi alapellatdsra valé jogosultsag
megéallapitdsat, az &polasi dij megéllapitdsat, a lakcim nyilvantartasi (bejelentési,
megsziintetési) ligyeket stb. A Jarasi hivatali feladatok folyamatosan boviilnek jelenleg is.



Ugyanakkor meg kell éllapitani, hogy a bizonyos iigyekben és esetekben a lakossag részére
nem egyszeriisddik az ligyintézés a Jarisok kialakitdsival, hanem éppen ellenkezéleg
messzebbre keriil a problémak megoldasa.

Az igazgatasi tevékenységhez tartozik a birdsagtol, végrehajtotdl és egyéb tars szervtol
kapott hirdetmények kifliggesztése, figyelése és visszakiildése, visszaigazoldsa.

Napi kapcsolatot tart fenn az okmadanyiroddval. AnyakOnyvi eseményeket egyeztet az
okmanyirodaval. Teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel az iigyfelek kérelmére.
Atveszi a kiskori tgyfelek hazassigkotési kérelmét, melyet tovibbit az illetékes
gyamhivatalhoz, engedélyezés céljabol.

Anyakonyvi igazgatas teriiletén 2004. marcius 1-t8] tortént nagy valtozds. Az anyakGnyvi
események feldolgozasa és az okiratok elkészitése orszdgosan egységes ASZA gépen torténik.
Minden hivatalba, ahol anyakdnyvezés torténik a Belligyminisztérium telepitett erre a
feladatra alkalmas szamitogépet, teljes felszereléssel (biztonsdgi patronos nyomtatd, internet
csatlakozds) az anyakdnyvvezetoket ellattak elektronikus kartyaval, csak e kartya
hasznalatdval tudnak belépni a rendszerbe. Vezeti a hivatalban taldlhatd héazassagi és
halalozasi anyakényvet, mar elektronikus anyakonyvi formaban is 2014.07.01-t6l.

Az lnnepélyes hazassigkOtésekre a hivatalban, vagy kiilsé helyszineken keriil sor. A
hivatalban mindkét telepiilésen, a szépen felgjitott nagytermekben torténik a hazassagkotés,
névadé. Ujabb igényként meriilt fel, hogy a hizassagkdtés a szabadban torténjen, pl.:
Miivelddési Haz parkja, vadaszhaz, vadaszkastély stb. A kiilsd helyszineken torténd eskiivok
hétranya, hogy nem lehet tudni, hogy a hdzassagkotéskor milyen lesz az idGjaras. Az
anyak6nyvi miikodéshez feltétleniil sziikséges eszk6zok rendelkezésiinkre allnak.

Maisik csaladi esemény a névadd, ahol az anyakényvezetd kozremiikddik, A névadokhoz is
biztositott az iinnepélyes kdmyezet és a hangulat. Az utobbi idoben a névadok irant kevésbé
mutatkozik igény.

Gyamsag., gondnoksag tekintetében csak korlatozott szerepkdre van a hivatalnak, a
jegyzbnek. Csak azonnali csaladbdl torténé kiemelés, gyermek veszélyeztetettsége és mas
halasztast nem tiird veszély megeldzése céljabdl intézkedhet, persze a gydmhivatal azonnali
értesitése mellett. Kapcsolattartds folyamatosan fennall a telepiilésen meglévd oktatasi-
nevelési kulturalis intézményekkel, egyéb szervekkel, szervezetekkel.

A gyam, gondnok kirendelése esetén a jegyz0 vagyonleltart készit a gyamolt vagyondrdl,
melynek kezelését a gyam, gondnok végzi. A hivatal a tirshatdsdg megkeresésére
gyambhivatali iigyekben eljar, adatot szolgaltat, kdrnyezettanulmanyt készit.

Hagyatéki iigyek

Az dnkormanyzati hivatalban torténik az ethunyt személyek hagyatékanak, péthagyatékanak a
felvétele. A hivatalhoz megkiildik a halott-vizsgdlati bizonyitvanyt. A dénkormanyzati hivatal
2010.04.01-t61 beszerezte a TAKARNET foldhivatali ingatlan-nyilvantarté programot, amely
hatékonyan segiti a leltareldadé munkajat az elhunyt ingatlanjaira vonatkozé tulajdoni-lap
masolatok lekérése, és ado- értékbizonyitvanyok kiallitdsa iigyében. Amennyiben mds
telepiilésen is van az elhunytnak ingatlana, mint a kdzségben, akkor fontos az adatok gyors
lekérése. (csak hivatalos célral)

Az igazgatasi el6adok egyik legszertedgazobb feladata a szocialis ellatasokkal kapcsolatos.

A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol az 1993. évi IIL térvény rendelkezik. E
torvény alapjan alkottdk meg a Képviselo-testiiletek a helyi szocialis targyl rendeleteiket,
mely raszorultsagi alapon nyijtott ellatasok megallapitasanak és folyGsitasanak feltételeit



szabalyozza. Szocialis igyekben hatiskdrrel rendelkezik a jegyzd, a Képviselo-testiilet,
atruhazott hataskdrben a polgdrmester, a Szocidlis Bizottsdg. Az igazgatasi eléadok feladata
szocidlis ligyekben a kérelmek étvétele, dontésre torténd elkészitése és a dontés meghozatala
utan a hatarozatok meghozatala, kipostazdsa, a dontések nyilvantartasba vétele.

Szocialis hatdrozatok meghozataldban nagy segitséget ny\jt a szociélis informatikai program,
mely a szocidlis segélyezés komplex szakmai programrendszere. A program a szocidlis
segélyezes egesz folyamatat hivatott tiamogatni a kérelmek beérkezésétdl a hatdrozathozatalon
at a segélyek kifizetéséig, illetve annak gazdasagi rendszerében vald lekonyveléséig. A
program hasznalata Ota az igazgatdsi el6add végzi a rendszeres segélyek kifizetésének
szamfejtését. Az alabbi szocidlis ellatasokat veszik igénybe az arra rdszorultak.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz6l6 1997, évi XXXI. tv. alapjan az
Onkormanyzat a gyermekek részére pénzbeli és természetbeni ellatast allapit meg.

2006. januar 1-t6] hataskor modositas miatt, a teleplilési nkormanyzat jegyzdje allapitja meg
a gyermekek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsagat, amennyiben a
gyermeket gondoz6 csalddban az egy fére jutd havi jovedelem §sszege nem haladja meg az
oregségi nyugdij mindenkori legkisebb Gsszegének a 140%-dt, ha a gyermeket egyediilallo
sziild, illetve mas térvényes képviseld gondozza, vagy ha a gyermek tartésan beteg, illetve
silyosan fogyatékos. A jogosultsidgi hatir a csalddban nevelkedé gyermek esetében az
oregségi nyugdij 130 %-a. Mindkét esetben vizsgalni kell a vagyoni helyzetet. A rendszeres
gyermekveédelmi kedvezményre jogosultak igénybe vehetik példaul a kedvezményes, illetve
téritésmentes étkezést, tankonyvtdmogatast. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosultak jalius és november hénapban, egyszeri utalvanyi tamogatasban részesiilnek.
Halmozottan hatranyos helyzet(, hitrdnyos helyzetii csaladok, gyermekek jogosultsdganak a
megallapitasa is a hivatal feladata, ez viszont kérelemre induld eljaras.

A telepiilési tamogatasrol sz6lé helyi rendeletben biztosit t6bb féle szocidlis ellatast az
onkormanyzat.

Ugyiratkezelés a hivatalban:

Napi rendszerességgel jelentkezik a beérkezett iligyiratok iktatasa, az iratok lgyintézok
részére torténé atadasa. Nagy valtozas kovetkezett be 2010.01.01-t61, tekintettel arra, hogy a
hivatal attért a szdmitogépen alkalmazott gépi iktatasra, ami egyrészt megnovelte a
lehetGségeket mdsrészt meggyorsitotta az iktatast. Tapasztalhato, hogy évrél évre ndvekszik
az igyiratforgalom. Ez nemcsak az iktatisban, hanem az iigyek elintézésében, iratok
kezelésében, irattArozasban és selejtezésében is megnéveli a munkat. A bélmegyeri irattar
megfeleld rendezése, a felesleges iratok leselejtezése, egyes iratok levéltarnak térténd atadasa
megtortént 2016-ban. A k6zos hivatalban évrdl-évre sajnos névekszik az iratok mennyisége,
ezt leginkdbb az éves hatdsdgi statisztikdban kdvethetjitk nyomon, pedig az informatika
témyerése soran nem ezt vartuk.

A feladatok ellatdsa soran nem tapasztalhatd a jelentosebb feladatcsokkenés a hivatalban,
amelyet a Jarasi Hivatalok beinduldsaval elore vetitettek. Tapasztalataink szerint a létszdm
csdkkenés nem jart egyiitt automatikusan az elvégzend6 feladatok csokkentésével.

Az ligyintézéshez szorosan kapcsolodik az éves, féléves, negyedéves és havi statisztikai
jelentések, kimutatasok elkészitése, a felettes szervhez vald hataridore t6rténd elkiildése. A
statisztikai kimutatasokat az alabbi teriileteken kell tobbek kozott teljesiteni.

- kozség valtozasanak adatai /folyamatos

- utdlagos anyakonyvi bejegyzések /évente/



- ligyiratforgalom /évente/

- jelentés a mlikddést kezd6, megsziint, lizletkdrt mddositott iizletekrsl /féléves/
- maganszallashelyekrol jelentés /félévente/

- pénzben és természetben nylijtott timogatasok adatai /évente/

- szocidlis igazgatasrol jelentés /évente/

- gyamhatdsagi statisztika /évente/

- népmozgalmi statisztika /havonta/

- egészségiigyl szolgaltatasra jogosultakrél jelentés /havonta/

- APEH részére jelentés az egészségiigyl szolgaltatiasra raszorultsagi alapon
jogosuitakré! /havonta/

Feladatként jelentkezik a talalt dolgok kezelése. Ebben az {igyben nagyon ritkdn van feladata
az igazgatasnak. A beszolgaltatott, talalt dolgok nyilvantartasba keriilnek. Amennyiben a
megtaldlé igényt tart a targyra, Ggy azt 3 hdnap elteltével a hivatalbdl elviheti azzal a
feltétellel, hogy amennyiben a jogos tulajdonos 1 éven beliil jelentkezik, akkor a talalt targyat
részére at kell adni. Egy éven til a megtalalé a talalt targy teljes jogh tulajdonoséava valik.

Foldmiivelésiigyi igazgatas teriiletén a |kiilteriileti ingatlanok értékesitésével,
haszonbérbeadisival kapcsolatos kihirdetés. A beérkezett hirdetmények a kozos
hivatalban keriilnek kifliggesztésre, tovabba az NFA honlapra is kikeriilnek, majd 30 vagy 60
nap elteltével az illetékes részére atadasra, illetve postdzasra keriil. Fontos megemliteni, hogy
ezen feladatok adminisztraciés feladatainak elvégzéséhez nem kap tamogatast az
onkormdnyzat és a hivatal. Ezen kiltségeket az Onkormanyzatnak kell biztositania egész
évben, az érintett gazddk ,mentesitve vannak™ a koltség aldl. Az NFA Aarverési
hirdetményekkel is foglalkoznunk kell.

Méhészek bejelentése alapjan a méhcsaladok tartasi hely alapjan nyilvantartasba keriilnek.
Amennyiben a méhcsalddokra veszélyes permetezés a hivatal felé bejelentésre keriil, a
permetezés idejérol a meéhészeket idében értesiteni kell.(pl.: nyari sziinyoggyérités, irtds)

Viltozas, hogy az ebek kitelezd védéoltdsa, chippezése teriiletén megsziint a hivatal
hatosagi szerepkore. Az allatorvos ez irdny( hatésagi feladatait tovabbra is segitjiik. Az ebek
Osszeirasa és a chip meglétének esetleges ellendrzése a helyi jegyzé feladata. Az
ellen6rzéshez nincs meg az alapvetd targyi feltétel. A kobor ebek befogasa, elszallitasa
kozteriiletrdl az Snkorményzat feladata. Az 6nkormanyzatnak az ebek Osszeirdsardl 3 évente
gondoskodni kell.

Ipari és kereskedelmi igazgatis teriiletén a telephely engedélyezési ligyek visszakeriiltek
2013. marciustd]l a helyi jegyzokhoz. A kereskedelmi engedélyekkel, az iizletek miikodési
engedélyének kiadédsaval, modositasaval, nyilvantartasaval van az igazgatasi eldadoknak, a
jegyzének feladata. Egyszer(isddtek a helyi kereskedelmi engedélyek beszerzésével,
kiaddsaval kapcsolatos eljarasok. Valtozas volt 2016-ban a kereskedelmi iizletek vasamapi
nyitva tartasanak ujboli bevezetése, alkalmazasa.

Vilasztasi, népszavazasi igazgatasi feladatok:

Az igazgatasi eldadok, mint a helyi valasztasi iroda allandé tagjai az Orszaggyiilési
képviselok, az Eurdpai parlamenti képviselok, a helyi dnkormanyzati polgarmesterek és
képviselok vilasztisa, valamint a népszavazasok, és népszamlalasok sorin a jegyz6
vezetésével végzik az aktualis valasztisi feladatokat. pl. Vilasztéi névjegyzékvezetes,
jelentések kiildése, hirdetmények kiflipgesztése, értesitések a vélasztopolgarok felé. A
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valasztas, népszavazas el6tt kerillnek megvalasztisra a helyi valasztasi szervek /helyi
vilasztdsi iroda, helyi vélasztdsi bizottsig, szavazatszdmlilo bizottsig/ A vélasztasi
helyiségek berendezése szintén a helyi valasztasi iroda feladata. A vélasztasi bizottsagok
mellett a helyi valasztasi iroda tagjai végzik az adminisztraciés munkat, a valasztas napjan a
névjegyzék vezetését, meghatdrozott idépontokban a jelentések leaddsit, a szavazatok
Osszeszamlaldsa utdn a valasztdsi, szavazasi jegyzokonyvek elkészitését, feldolgozdsat,
beszéllitisat a kijelolt helyre. 2016-ban sikeresen lebonyolitotta a hivatal az orszagos
népszavazast 2016. oktober 2-dn.

Tobb alkalommal kell adatot szelgiltatni kiilonb$z6 tirshatésigi megkeresések sordn.
Kornyezettanulmany készitésére is rendszeresen kapunk felkérést, elsdsorban birdsagi,
renddrségi, szocidlis és gyamiigyben egyarant.

Az illampolgirok sok esetben igénybe veszik az igazgatasi eldadok segitségét nyomtatvanyok
kitdltesénel, beadvanyok elkészitésénél. Ezek a feladatok szinte naponta jelentkeznek,

A gazdalkodasi, pénziigyi és humanpolitikai feladatok:

A Hivatalban a gazdalkodési-pénziigyi valamint a munkaligyi-foglalkoztatisi feladatokat
Kamuton 2 {6, Bélmegyeren 2 £6 kiztisztviselo latja el.

Az onkormanyzat gazddlkoddsénak szabalyait t6bb jogszabaly is részletesen szabélyozza.

A jogszabalyi kereteken beliil a k6zos hivatal gazdalkodasa az nkormanyzat altal elfogadott
SZMSZ alapjan torténik. A kozds hivatal latja el a hivatal, az Gnkorményzatok és
intézményeinek pénziigyi-gazdalkoddsi feladatait.

A hivatal 6nkormanyzati adohatésdga

Az adbhatdsagi, adoigazgatasi feladatokat Kamuton és Bélmegyeren egy-egy {6 koztisztviseld
latja el. A dolgozdknak a munkakori feladatokat, osztott munkakdrben mas feladatokkal
egyiitt kell ellatnia. A telepiilési onkormanyzat I. fokl adéhatosaga a hataskdrébe tartozo adok
¢és ad6k modjara behajtandé koztartozasok nyilvantartasat, kezelését és elszdmolasat 1atja el

a.) Helyi adok:
Epitményadé (Kamut, Bélmegyer)
Maganszemélyek kommunalis addja, (Kamut)
Helyi ipartizési adé (Kamut, Bélmegyer)
Belfoldi rendszami gépjarmiladéjara (Kamut, Bélmegyer)

b.) Termo6fold — bérbeadéasabdl szarmazd jovedelemadd, (Kamut, Bélmegyer)

c.) Tovibba azokra az adék mddjara behajtandd koztartozdsokra, amelyeknek
végrehajtasat, beszedését vagy nyilvantartasat jogszabaly az adohatésag hataskdrébe
utalja.

d) Ezen kivill elvégzi a mez80ri jarulék (Kamuton) kényvelését, beszedését,
nyilvantartasat is.

e.) Otthoni pérlat készitésére alkalmas leparld berendezések (hazi palinkaf6zo
berendezések) bejelentése, nyilvantartasa, ellendrzése.2015-t61 0 jegyz0i feladat!!

Adoigazgatas keretében torténd szimlavezetd, kinyvelés
- Késedelmi potlék,
- Birsag és végrehajtasi koltség
- Egyéb bevételek (helyszini birsag, szabalysértési birsag)
- Idegen bevételek
- Allamigazgatési illeték
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Adodigazgatasi, ligyintézoi feladatok

- Adéigazolasok kiadésa, ligyfél kérelmere.

- Adé- és értékbizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatisa

- Vagyoni bizonyitvany kiadasa

- Gondoskodni kell a lakossag tajékoztatasardl az adoigazgatdsi jogszabalyok

elbirasainak vonatkozasaban.

- Fizetési értesitések kikiildése adonemenként. I-11. fél évben.

- Elvégzi a befizetések adonemenkénti kdnyvelését, utalasat havonta a Kéltségvetés
részere, valamint a téves befizetések rendezését, a tilfizetések visszautaldsat az
adozok részére.

Figyelemmel kiséri a havi jelentéseket, elvégzi a zarasokkal kapcsolatos teendéket.
Figyelemmel kiséri az adéprogramok tigynevezett verzidvaltas betdltését havi
szinten, kdveti az ott kdzolt utasitasokat, figyeli annak pontos feldolgozasat.
Adodkotelezettség megallapitasa érdekében informadcids, adatokat gytjt, tajékoztatast
kér (adobevallasok forméajaban)

Fizetési kotelezettség elmulasztisa esetén felszolitast kiild az ad6zonak.
Adohatralékosok esetén végrehajtisi eljardst kezdeményez.

Behajthatatlansag cimén javaslatot tesz egyes kdztartozasok torlésére

Elvégzi a szabalysértési birsigok behajtasaval, nyilvantartasaval, kényvelésével
kapcsolatos feladatokat

Tajékoztatast kiild az illetékes renddrkapitdnysdg felé a behajtas eredményességérol,
Eiokésziti az Snkormanyzati féldhaszonbérleti szerzodéseket, azokrdl nyilvantartast
vezet,

- A hatralékosokrol kiilon nyilvantartast vezet

Adoétartozasok, adébehajtasok:

Az adohatdsdg feladata a nyilvantartott és meg nem fizetett adobevételek behajtasa,
megfizettetése az addalanyokkal. Ezen kiviil minden olyan adok mddjan torténd végrehajtas
eljards meginditisa, amelyet jogszabdly a hataskdrébe utal. Természetesen a végrehajtas
eljaras meginditasa el6tt a hivatal részérél tobbszér felszdlitasra kerill az érintett hatralékos.
Amennyiben ennek ellenére sem rendezi a nyilvéantartott adohatralékat, igy megkezdddik a
végrehajtasi eljaras.

Osszegzés:

Megallapithatd, hogy a kozds dnkormanyzati hivatal fontos feladatokat lat el a telepiilésen. A
kozds hivatal fontos alapintézmény a telepiilésen, a tevékenysége, a mindennapi miikodése
alapveté fontossagi a helyi és a nem helyi allampolgarok szamara egyarant.

A tdjékoztatoban igyekeztem bemutatni a k6z6s hivatal mindennapi elvégzend6 feladatait,
tevékenységeit a teljesség igénye nélkill. Mindent felsorolni nem leheteit, de gondolom
sikeriilt azoknak is bepillantast adni a hivatali munkaba, akik el6tt ez még ismeretlen teriilet
volt.

Fontos megemliteni, hogy a hivatalnal dolgozé kdztisztviselok bére mar 8 éve 2008. 6ta nem
valtozott, mikozben mas kozigazgatasi dgazatokban béremelkedés volt tapasztalhatd. A bérek
emelkedése elsédlegesen kdzponti jogszabalyon, ill. az illetményalap Gsszegén alapul. A
dolgozék munkdjanak megfeleld anyagi elismerését, egy€b juttatdsok biztositasat fontosnak
tartom jelenleg is és a j6voben is. A koltségvetési kereteken beliil 2016-ban lehetdség volt a
dolgozdk részére kisebb jutalom kifizetésére, amellyel kis mértékben kompenzalni lehetett az
elozd 8 évben elmaradt béremeléseket. Mieldbb varjuk az arra illetékes térvényhozokiol a
kdzszféra helyi szinten foglalkoztatottainak is a megfeleld anyagi elismerését, ami mar régota
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varat magara. Az anyagi lehetdségekhez mérten, korldtozottan tudunk csak béren kiviili egyéb
juttatasokat adni a dolgozoknak.(Fix dsszegii cafetéria, szemiiveg hozzajarulds stb.)

A hivatal 2016. évi gazdilkodasardl — az I-I1I. n. éves iddszak ismeretében - mellékletben
adok tajékoztatast.

Kamut, 2016, december 16.

Tisztelettel:




TAJEKOZTATO

A KAMUTI KO6ZOS ONKORMANYZATI HIVATAL 2016. EVI [Il. NEVI GAZDALKODASAROL

KIADAS
Megnevezés Eredeti eldiranyzat [Mdadositott elbirdnyzat | Teljesités
Torvény szerinti illetmények 20 078 000 20 078 000] 15227 404
Jutalom 1849195 1 849 195
Jubileumi jutalom 815 700 815 700 815 700
Beren kivili juttatasok 1 372 000 1372000 1371 161
Kozlekedési kéltségtérités 50 000 40 000 40 000
[Egyéb koltségtéritések 600 000 600 000 457 978
Foglalkoztatotiak egyéb személyi
juttatasai
' 50 000 50 000
Személyi juttatasok Gsszesen
22 966 000 24 815 195] 19761 438
Munkaadokat terheld jarulékok és
szocialis hozzajarulasi add
6121 000 6121 000 5 337 451
Szakmai anyagok beszerzése
(kdnyv folygirat)
592 000 59 300 59 300
Uzemeltetési anyagok: papir-
irdszer)
450 000 284 229 225195
informatikai szolg. igénybevétele 1 484 000 1315 573 1071017
Egyéb kommunikacids szolgaitatas
(telefondijak)
40 000 40 000 27 993
Kdziizemi dijak (aram-és vizdijak) 280 000 287 703 20 713
Szakmai tevékenységet segitd
szolgaltaiasok
200 000 600 000 554 010
Kikiildetések kiadasai 80 000 63 344
Mlkodeési céld eldzetesen
felszamitott altalanos forgalmi ado
600 000 600 000 526 793
KOLTSEGVETES] KIADASOK
OSSZESEN 32 843000 34 313 000] 27 761 397

Kamut, 2016.12.15.
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Kamuti K6zés Onkormanyzati Hivatal Bevétele a 2016. lll. névi tajékoztato

Finanszirozasi bevételek

Megnevezés Eredeti eléiranyzat  |Modositott elGirdnyzat | Terjesités

Egyéb mikadési céld

tamogatasok bevételei 690

allamhaztariason bellrdl 707690 o7

ebbél: Kézponti kéliségvetési

szervek (Nemzeti Valasztasi 697 690 687 690

froda)

e?bﬁ!z He[y:i (_jnkorményzatok és 20 000 20 000

kéltségvetési szervelk

Egyéb kapott kamatok(banki e &

kamat)

Maradvany iganybevétele 1470 000 1470 000

Kdzponti, irdnyitd szervi

tamogatas 32 843 000 34313000 25814 558
32 843 000 34 313000 27 992 304




