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Tisztelt Polgdarmester Asszony!

Tisztelt Polgdrmester Ur!

Magyarorszag helyi onkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése
szerint:

A helyi onkormanyzat képviselo-testiilete az onkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre valo elokészitésével
és vegrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy kézos
onkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kézremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kézotti,
valamint az allami szervekkel tortend egyiittmiikodésének osszehangoldasaban.”™

Motv. 67. § (1) A polgarmester

a) a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hatdaskorében iranyitja a polgdrmesteri
hivatalt, a k6zos onkormanyzati hivatalt;

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgarmesteri hivatalnak, a
kozos onkormanyzati hivatalnak feladatait az onkormdnyzat munkdjanak a szervezésében, a
dontések elokészitésében és végrehajtdasaban;

C) dont a jogszabadly altal hatdaskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben, hatosagi
hataskoérokben, egyes hatdaskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore,
a polgarmesteri hivatal, a kozos onkormanyzati hivatal tigyintézojére;

d) a jegyzé javaslatdra eldterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszamdnak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi  rendjének
meghatarozasara,

€) a hatdaskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadmdnyozas rendjét;

f) gvakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében;

9) gvakorolja az egyéb munkdltatoi jogokat az alpolgdrmester és az dnkormdnyzati
intézményvezetdk tekintetében.

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

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

(3) A jegyzo

a) dont a jogszabadly dltal hatdaskorébe utalt allamigazgatdsi tigyekben,

b) gyakorolja a munkdltatéi jogokat a polgdrmesteri hivatal, a k6zos dnkormanyzati hivatal
koztisztviseloi és munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat
az aljegyzo tekintetében;

C) gondoskodik az onkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasdarol;

d) tandcskozdsi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsdaganak
tilésén;

e) jelzi a képviseli-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto,

f) évente beszdamol a képviseli-testiiletnek a hivatal tevékenységéril;

Q) dontésre eldkésziti a polgdrmester hatdaskorébe tartozo dllamigazgatdsi tigyeket;,



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

i) dont a hatdskorébe utalt onkormdnyzati és onkormanyzati hatosagi iigyekben;

1) a hatdskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadmadnyozas rendjét;

K) rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a taldlt idegen dologgal kapcsolatos a korédzési
nyilvantartasi rendszerrol és a személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasarol szolo torvény
szerinti adatokat, valamint a taldlt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast kovetoen torli
azokat.

(4) A polgarmester egyetértése sziikséges — az dltala meghatarozott kérben — a polgarmesteri
hivatal, a koézos onkormanyzati hivatal koztisztviseloje, alkalmazottia kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetoi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

Az Motv. alapjan a hivatal miikodési koltségét az allam - az adott évi kdzponti koltségvetésrol
sz016 torvényben meghatarozott mértékben, ¢és a hivatal altal ellatott feladataikkal ardnyban -
finanszirozza, amelyet a székhelytelepiilés, valamint a megye részére, e célra elkiilonitett
szamlajara folydsit.

A Hivatal feladata nem csak az 6nkorméanyzat miikodésének segitése, hanem a jogszabalyokban
meghatarozott széleskorli allamigazgatasi feladatok ellatasa.

1. Targyi feltételek:

Altalanossagban megallapithatd, hogy mind a székhely telepiilés hivataldban, mind pedig a
kirendeltségeken rendezett koriilmények kozott végezhették a munkajukat a hivatal dolgozoi.

A tavalyi évben kiemeltem, hogy a meglévd rendelkezésre allo szdmitastechnikai eszkdzok
javitasara, karbantartasdra nagy figyelmet kell forditani. A hivatali kirendeltségek koziil
egyediil Barsonyoson all rendelkezésre szakember, aki az informatikai segitséget tudja
biztositani. A lehetdségekhez mérten az elektronikai eszkozpark milkodésének feltételei
alapszinten biztositottak. Minden {igyintéz6 rendelkezik internet kapcsolattal és telefonnal,
amely elvaras a korszeri kozigazgatds megteremtéséhez. A napi ligyintézés soran, szdmtalan
olyan adatszolgaltatast teljesit a Hivatal, amelyeket kizarolag elektronikus formaban kell
tovabbitanunk, ezen megkeresések kiilonb6z0 programok futasat €s hasznalatat teszik
sziikségessé. Elektronikus uton torténnek a pénziigyi utalasok a szdmlavezetd pénzintézeteken
keresztiil, az anyakonyvi események rogzitése, a lakcimbejelentés, koltségvetési beszamolok
tovabbitasa, a helyi adokkal kapcsolatos adatszolgaltatas, a palyazatok benyujtasa, valamint a
képviselo-testiileti lilések anyagainak felterjesztése is. Tovabbra is gyakoriak a rdévid
idétartamra sz616 adatszolgaltatdsi kotelezettségek a Magyar Allamkincstar Komarom-
Esztergom Megyei Igazgatosaga (a tovabbiakban: MAK), illetve a Koméarom-Esztergom
Megyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) felé.

2018. januar 1. napjatdl az dnkormanyzati ASP rendszer szakrendszerein keresztiil folyik az
iigyintézés. Ezek: iratkezeld rendszer, telepiilési portal rendszer, elektronikus tirlap szolgaltatas,
gazdalkodasi rendszer, ingatlanvagyon-kataszter rendszer, onkormanyzati adorendszer, ipar- és
kereskedelmi rendszer, hagyatéki leltar rendszer.



Mindharom telepiilés rendelkezik honlappal, amin a jogszabaly altal eldirt adatokat,
nyilvantartasokat, testiileti jegyzOkonyveket, rendeleteket és az egyéb kotelezo €s tajékoztato
jellegli anyagokat, informaciokat kozz¢ kell tenni, ennek feltoltése folyamatban van.

II. A személyi feltételek:

A Rédei Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

A Rédei K6z6s Onkorményzati Hivatalt Baloghné dr. P61skei Hedvig jegyzd vezeti.

A szervezet 4 {6 koztisztvisel6t foglalkoztat rédei, 1 £6 koztisztvisel6t foglalkoztat bakonybanki
¢és 4,5 fot foglalkoztat barsonyosi kirendeltségén, melyek koziil 8 f6 kozépfoku, 2 6 felséfoku
végzettségl (a felséfoka végzettségl személyek végzettsége az altaluk ellatott munkakorbol
kifoly6lag nem figyelembe vehetd, mivel a képesitési eldirasoknak nem felel meg). Osszesen
10,5 f6 foglalkoztatott, melybdl 2 f& a barsonyosi szocidlis intézmény finanszirozasahoz
tartozik, az ott sziikséges gazdalkodasi feladatokat a kozds hivatal megallapodas alapjan latja
el. A finanszirozott 1étszam: 7,94 f6.

2020-ban egy f6 tavozott a szervezetbSl. Allo Szabina, aki Rédén titkarsagi feladatokat latott
el. A tavozo kollégat 2 honap elteltével sikeriilt potolni.

A pénziigyi feladatok ellatasara tovabbra sem rendelkezik a rédei és a bakonybanki kirendeltség
vonatkozasaban a hivatal megfeleld végzettségli munkatarssal, ezért itt a pénziigyi feladatokat
megbizasi szerzodéssel latja el a hivatal az Anivali Kft-vel kotott szerzodés alapjan, valamint a
pénziigyi ellenjegyzési feladatot a barsonyosi kirendeltség gazdalkodasi eldadoja latja el
megbizas alapjan.

Baloghné dr. Poloskei Hedvig jegyzé feladat- és hataskore

A jegyz6 éltalanos feladatai: a jegyz0 feladatait altalanosan az Métv. 81. § tartalmazza, illetve
az Motv. szabalyozasan kiviil szamos jogszabaly ad a jegyz0 részére els6foku allamigazgatasi
hat6sagi hataskort

A jegyz6 altal hasznalt szakrendszerek: ASP (GAZD — Adminisztrator, GAZD — ETRIUSZ,
GAZD — KASZPER, GAZD - KATI, GAZD - VIR, IPAR, IRAT, IVK modulok), Telepiilés
portdl — Fdszerkeszté, ASP Tenant adminisztrator, E-adat, EBR42, ONEGM, Nemzeti
jogszabalytar, TFIK rendszer, KSH Elektra, Kulturalis Statisztikai modul, Oktatasi Hivatal
fenntart6i modul, Hivatali Kapu, palyazatkezel6 oldalak.

A jegyzd szakmai feladatai kiilondsen:

e Vezeti a polgarmesteri hivatalt, javaslatot tesz annak belsd szervezeti
tagozodasara, 1étszamara, munkarendjére, tigyfélfogadasi rendjére

e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgdrmesteri hivatal koztisztviseloi,
munkavallaloi tekintetében.

e Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkorményzati hatdsagi tigyekben.




e Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben az alabbi
agazatokban:

- Beliigyi dgazat

- Epitésiigyi, teriiletfejlesztési és kulturalis orokségvédelmi agazat
- Foldmiivelésiigyi dgazat

- Honvédelmi agazat

- Igazsagligyi agazat

- Kereskedelmi dgazat, idegenforgalmi igazgatas

- Kornyezetvédelmi, természetvédelmi és hulladékgazdalkodasi agazat
- Kozlekedési, hirkozlési €s viziigyi agazat

- Munkaiigyi dgazat

- Mivel6dési és sportagazat

- Oktatasi dgazat

- Pénziigyi dgazat

- Addligyi agazat

- Szocialis- és gyamiigyi agazat

e A polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési ligyekben a dontés-elOkészités
feladatat latja el, illetve onalldan is eljar azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket
a polgarmester ad at.

e A hataskdrébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét.

e (Gondoskodik az 6nkormanyzat tulajdondban 1év6 vagyon nyilvantartasarol, a
vagyon nyilvantartas folyamatos vezetésérol, az abban szereplé adatok
hitelességérol

o FEvente legalabb egyszer kozzéteszi az onkormanyzat koltségvetési, koltségvetés
teljesitési és szakmai tevékenységének bemutatésara, értékelésére vonatkozo
adatok jogszabalyban meghatarozott korét.

e Miikodteti — a jogszabalyok altal meghatarozott — belsé kontrollrendszert,
gondoskodik az dnkormanyzat belsé ellen6rzésérol.

e Gondoskodik az dnkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

e FEllatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX.
torvényben meghatarozott egyéb feladatokat.

o cllatja a Képviseld-testiilet és bizottsagok miikodéséhez kapcsolodo feladatokat.

Magyar Attilané koztisztviseld altalanos jelleggel ellatja a jegyz0 helyettesitésével
kapcsolatban felmeriil6 feladatokat.

Igazgatasi ligyek, hatosagi ligyek

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

A koztisztvisel6k altalanos feladatai: altalanos (hatdsagi) igazgatasi tigyek, személyi adat- és
lakcimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek, valasztasok bonyolitdsa, ebnyilvantartas vezetése,
termdfoldek haszonbérbe adasanak, adasvételének kifliggesztésével kapcsolatos feladatok.




A koztisztviselok altal hasznalt szakrendszerek: KCR (kdzponti cimregiszter), Helyi Vizual
Regiszter (a rendszer az dnkormanyzat illetékességi teriiletén lako- és/vagy tartdzkodasi hellyel
rendelkezd allampolgarok adatait, valamint a helyi korzetdlloményokat tartalmazzak), NRSZH
Tevadmin Rendszer (a szocialis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl szo616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nyr.) 2. § (3) bekezdése szerint az Igénybevevéi Nyilvantartas),
Onkorményzati szakrendszer (ASP) alabbi moduljai: hagyatéki leltar rendszer, gazdalkodasi

rendszer (a szocialis étkeztetés szamlazasa), Takarnet

Szakmai feladatok kiilonosen:

e Lakcim- és személyi adatok valtozdsaval, a cimnyilvantartassal kapcsolatos iigyek:
hazszamozast, = hazszamrendezést  tartalmaz6d  eljarasokat  kovetden  az
yjkozteriilet/hazszam rogzitése (Réde 13 db,

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

e Hatbsagi bizonyitvany kiallitasa felsdoktatasi intézmény hallgatoi, életben Iéti
igazolasok, kiilfoldi csaladi potlékhoz igazolasok

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

e Vilasztasi igazgatas, atjelentkezéssel torténd szavazashoz kiadott igazolasok

Ebnyilvantartas: haromévente legalabb egy alkalommal bejelentési kotelezettsége van

a telepiilésen a haztartasaban tartott ebekre vonatkozoan melyrdl nyilvantartas késziil.

ipar és kereskedelmi tigyek, nyilvantartasok vezetése

szallasadok nyilvantartasa

méhészeti tevékenység nyilvantartasa

oktatasi nyilvantartasok vezetése

onkormanyzati hatosagi tigyekben dontésel6készités pl. behajtasi engedélyek

kifiiggesztések kezelése

Anyakonyvvezetok

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

A Kkoztisztviselok altalanos feladatai: anyakonyvi események rogzitése az elektronikus

anyakonyvben, kozremiikodés az anyakonyvi eseményeknél

A koztisztviselOk altal hasznalt szakrendszerek: EAK (elektronikus anyakdnyv)

e Az anyakdnyvvezetd a sziiletés, hazassagkotés, elhaldlozds anyakonyvezésével,
hazassagkotéssel, sziiletési, valamint hazassagi csaladi és utonév modositasaval, teljes




hatdlya apai elismerd nyilatkozattétellel, allampolgérsagi eskii szervezésével,
anyakonyvi valtozasok atvezetésével (valds, névvaltozas, allampolgarsag valtozésa,
csaladi allapot valtozasa), valamint magyar allampolgarok kiilf61don tortént anyakonyvi
eseményének jegyzokonyvezésével és Kormanyhivatalhoz torténd felterjesztésével
kapcsolatos feladatokat latja el. Az év soran beérkezett (iktatott) ligyirat elintézése
mellett az elektronikus anyakényvi rendszerben (EAK) folyamatosan eleget tesz a
tarshatosagi megkereséseknek, apai elismerd nyilatkozatrol jegyzokonyveket vesz fel,
vezeti az EAK rendszert, tobb esetben szombati napon, illetve péntek délutan —
munkaiddn kiviili idében lebonyolitja a hazassagkotéseket

Anvakonyvi ligyek szdma:

Réde 36 (ebbdl 8 hazassagkotés)

Bakonybank 7 (ebbdl 1 hazassagkotés)

Barsonyos 35 (ebbdl 1 hazassagkotés)

Szocialis iigyek

Réde — Magyar Attilané

Bakonybank — Heizler Agnes (helyettesitési jogkorben)

Bérsonyos — Rollné Osz Eva

A koztisztviseld altalanos feladatai: szocialis €s gyermekvédelmi ligyek intézése, tarshatosagok

szamara kornyezettanulmany készitése

A koztisztviselOk altal hasznalt szakrendszerek:

CSTINFO: szocialis ellatasok nyilvantartasa

PTR: Pénzbeli és természetbeni ellatasok rendszere

TelR: Orszagos Tertiiletfejlesztési és Teriiletrendezési Informacios Rendszer (HEP-hez)
KIR- Oktatasi Hivatal: HH és HHH jelentése

MUKENG: Szolgaltatoi nyilvantartas (NRSZH)

KENYSZI: szocialis étkeztetés napi jelentése

SzocAir: Szociélis 4gazati informacios rendszer

KSH Elektra — statisztikai adatszolgaltatas

o Telepiilési tamogatas: lakhatdshoz, gyodgyszerkiaddsok viseléséhez, rendkiviili

¢lethelyzetben, beiskolazas, sziiletés, temetés esetén
e Koztemetés

e Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, egyszeri gyermekvédelmi pénzbeli
tdmogatas minden év augusztus, illetve november honapokban fenndllo jogosultsagra

tekintettel
e Hatranyos helyzet (HH) és Halmozottan hatranyos helyzet (HHH) megallapitasa
e (Gyermekétkeztetés, sziinidei gyermekétkeztetés



Lakascélu tamogatés

Védendo6 fogyasztdi igazolas kiadasa

Koérnyezettanulmény, helyszini szemle, vagyonleltar felvétele

Tarshatosagi (birosagi, gyamhatosagi) megkeresések

Beszamolok, statisztikdk, kimutatdsok készitése (KSH felé: jelentés a gyamhatdsag

tevékenységérdl minden év februdr 28-ig, kimutatas a timogatasokrol minden év 4prilis

30-ig, polgarmester altal atruhazott hataskdrben hozott dontésekrdl: negyedévenként,

gyermekvédelmi és gyamiigyi beszamolo: minden év majus 30-ig)

e Szocidlis étkeztetés havi nyilvantartasa, napi jelentése €s az igénybe vevok részére a
szamlak kiallitasa.

e Onkormanyzati felsGoktatas dsztondijprogram (Bursa)

2020
Onkormanyzati hatésagi iigyek
Réde Bakonybank Barsonyos
Telepiilési tamogatasok
rendkiviili 20 13 3
visszatéritend6 rendkiviili 4 0 0
gyogyszertamogatas 6 0 0
temetési tamogatas 3 3 5
beiskolazasi 71 64 15
ovodaztatasi 0 0 16
szocialis tiizifa 96 38 54
sziiletési 8 1 2
lakascélu tdmogatas 0 0 0
Szocialis étkeztetés 54 15 10
téli rezsicsokkentés 0 0 0
Allamigazgatasi iigyek
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 9 6 0
BURSA 6sztondijprogram
0sztondij kérelmek 9 2 7




Hagyatéki ligyek

Réde — Magyar Attilané
Bakonybank — Heizler Agnes (helyettesitési jogkorben)
Bérsonyos — Rollné Osz Eva

Az elhunyt személy hagyatéki tigyeinek lefolytatasara elsdsorban - az elhunyt utolsé lakohelye
szerinti polgarmesteri hivatal jegyzdje és az illetékes kozjegyzo jogosult.

A hagyatéki eljaras az elhunyt személy vagyonaban torténd jogutodlast allapitja meg és
igazolja. Az eljaras célja, hogy az orokléssel kapcsolatos valamennyi kérdés jogvita nélkiil
rendez0djék, ¢és ehhez az  érdekeltek a  kelld  tajékoztatast megkapjak.

A jegyz6 hataskorébe kizardlag a hagyatéki leltar felvétele tartozik. A hagyatéki leltar felvétele
sordn bizonyitasi eljaras lefolytatasanak, illetve 6roklési jogvita eldontésének helye nincs. A
hivatalunk eljardsa a hagyaték atadasdhoz sziikséges adatfelvételre, illetve a tényallas
tisztazasara vonatkozik, tehat a hagyatéki eljaras elokészitd eljarasanak tekinthetd. Az eljarés
soran nem sziiletik dontés, csak a leltar felvételén alapul.

Hagyatéki iigyintézés jelentds tobbletterhet jelent Barsonyos kdzségben, ahol idések otthona
talalhato, itt a tobbletteher miatt kiilon juttatast kap az ligyintézo.

Hagyatéki iigyek szama (megkeresések kivételével)

Réde 20

Bakonybank 6

Barsonyos 43
Kozfoglalkoztatas

Réde — All6 Szabina 2020. marcius 31-ig, Santik Laszloné 2020. jinius 2-t61, Vadasz Diana
Bakonybank —Heizler Agnes
Barsonyos — Mantlerné Vaderna I1diko, Rollné Osz Eva

A telepiilési 6nkormanyzatok viszonylagosan nagy kozfoglalkoztatotti 1étszammal vesznek
részt a kozfoglalkoztatasi programban. A jogosultsag megallapitasa, a munkaba helyezés, a
munkaszerzOdések elkészitése, a megsziintetés, a valtozdsok figyelemmel kisérése, a
tamogatasok igénylése jelentds adminisztracioval jar, pontos és preciz munkavégzést igényel.

Az Onkorményzatok alkalmazasdban 4all6 személyek munkaviszonyaval kapcsolatos
szerz6dések készitése, kifizetések, egyéb juttatasok elszdmoldsa, nyilvantartasok vezetése,
tovabba a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos tdmogatasi okiratok €s elszamolasok elkészitése a




Ko6z06s Hivatal feladata. Az iratokat, megéallapodéasokat, €s azokrol az igényléseket, jelentéseket
tovabbitjak a Kisbéri Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya és a MAK felé.

o Kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok kiilondsen:

Kozfoglalkoztatottak felvétele és kiléptetése a KIRA rendszerben

Szabadsagok nyilvantartasa, arrél szo6l6 kimutatas készitése (KIRA)

Jelenléti ivek napi vezetése

Munkakdri leirds, Mt. szerinti tdjékoztatds megirasa, balesetvédelmi oktatés
megszervezese

Munkaerdigény bejelentd lapok kitdltése — felvételkor

KTK (Kozfoglalkoztatasi Tamogatasok Rendszere) rendszerben az elszamolas
havi rogzitése és annak bekiildése

Hatosagi szerzddés szerinti feladatok elvégzése (elszamolas)

Kozfog. programok lejarta utan 01j palyazat benyujtasa az illetékes munkaiigyi
kirendeltség részére (Hosszabb iddtartamu, nyari diakmunka)

Orvosi vizsgalattal kapcsolatos ligyek intézése

Telepiilés Kozfoglalkoztatottak 2020. évi atlagos létszama
Réde 11

Bakonybank 8

Barsonyos 2

Onkorményzati adéigazgatasi tevékenység

Réde — Vadasz-Volf Jennifer

Bakonybank — Heizler Agnes

Barsonyos — Mantlerné¢ Vaderna Ildiko

Altalanos feladatok: az 6nkormanyzat helyi adé bevételeinek realizalasaval, helyi adohatosagi
feladatok ellatasaval kapcsolatos feladatok, végrehajtasok, talajterhelési dij beszedése

A koztisztviselk altal hasznalt szakrendszerek: ASP szakrendszer, ONEGM, ANYK, E-adat,

Teljesitményado, Hivatali Kapu, Elektra, Takarnet

A koztisztvisel6k szakmai feladatai kiillonosen:

addalanyok nyilvantartasa, adofizetési kotelezettség megallapitasa és ellendrzése
helyi adé megfizetésével kapcsolatos ligyek

adokateles gépjarmii adokivetésével kapcesolatos feladatok

helyi adok kivetésével kapcsolatos feladatok,

felhivasok addalanyok részére

adobevallasok feldolgozasa, feliilvizsgalata
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e helyi adokkal kapcsolatos méltanyossagi €s részletfizetési kérelmek elkészitésérdl
¢s a hatarozatok kiadmanyozasra el0készitése

fellebbezések elbiralasra eldkészitése

adatszolgaltatasok tarsszervek felé

mas adohatdsag megkeresése a feladatkorre tartozé adatszolgaltatasrol,
adokatelezettség teljesitésére iranyul6 felhivasok

ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa

évkozi valtozasok hatarozattal torténd helyesbitése

végrehajtasi feladatok ellatasa, kintlévoségek behajtasa

helyszini szemle tartasa

Az addbeszamolo kiilon eldterjesztésként kordbban benyljtasra kertilt.

Onkorméanyzati gazdalkodasi és humanpolitikai feladatok

Réde — Vadasz Diana, All6 Szabina 2020. marcius 31-ig, Santik Laszloné 2020. junius 2-t6l,
Turiné Torok Anita

Bakonybank — Vadasz Diana, Heizler Agnes, Turiné Térok Anita

Bérsonyos — Bazsoné Cseszneki Maria, Rollné Osz Eva, Sinigla Csaba Lajosné

Altalanos feladatok: onkorméanyzatok és koltségvetési szerveik koltségvetésének és
beszamoldjanak elkészitésében valdo kozremiikodés, fokonyvi szamldk egyeztetése, a
konyveléssel, kontirozassal, pénziigyi ligyintézéssel, a vonatkozo6 nyilvantartasok vezetésével,
adatszolgaltatasokkal, leltarozassal, készletek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokban valo
kozremiikodés, intézményekkel kapcsolatos pénziigyi feladatok, ASP rendszer hasznalata,
vagyonkezeléssel, vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok, palydzatokkal kapcsolatos
feladatok

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

Szakmai feladatok kiilondsen:

e az Onkormanyzat pénzforgalmi szamlainak figyelemmel kisérése, rendszerbe valo

betdltése

szamlak érkeztetése, ellenOrzése, kontirozasa

utalvanyrendeletek elokészitése, rendszerezése,

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

eldiranyzatok alakuldsanak nyilvantartasa, moédositasra javaslattétel

kozremiikodés a képviseld-testiilet dontéshozatalalnak eldsegitése érdekében

palyazatok megirasanak, elszamolasanak elokészitése, illetve ezen feladatokban

kozremiikodés

e aszabdlyzatokban eldirt nyilvantartasok vezetése, naprakészen tartasa,

e cllatja a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, kezeli a targyi eszkoz és
ingatlannyilvantartas kezelésére szolgald alkalmazéasokat

e kovetelések kezelése

e utalasok elokészitése, kezelése
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e hazipénztar vezetése

e tamogatdsok kifizetése

munkabérek, megbizasi dijak, munkaba jardssal, kikiildetéssel kapcsolatos

koltségek, bankszamlavezetés koltsége, cafeteria szamfejtése, kifizetése

pénziigyi és gazdalkodasi informaciok beszerzése, felettes felé tovabbitasa
adatrogzitd felé torténd adattovabbitasa

humanpolitikai nyilvantartasok vezetése

szerzOdésen alapulo bevételek beszedése, kiadas teljesitése

kapcsolattartas a MAK-Kkal

palyazati elszdmolasban részvétel

képviseld-testiilet részére gazdalkodasi targyu eldterjesztések elkészitése,

bizottsagi munkaban részvétel

eldiranyzat alakulas figyelemmel kisérése, adatszolgaltatas

e pénziigyi ellenjegyzdi feladatok elvégzése (kizarodlag 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 teleplilések tobb esetben sikeresen palyaztak. A palyazatok végrehajtasaval,
menedzselésével, elszamolassal kapcsolatban nagy az adminisztracios teher. A pénziigyi
feladatokat végzd kollégandk a palyazatokat megfelelden elszdmoljak, a sziikséges
hianypotlasokat minden esetben teljesitik. A kovetkezo évi feladatokhoz tartozik a mar elnyert,
de még nem megvalositott palyazatokkal kapcsolatos ligyintézés.

Réde elnvert és elszamolt palyazatok:

Szocialis tlzifa tAmogatas 2019.

Réde elszamolds/megvaldsitas alatt 4116 palyazatok:
Szocialis tlzifa tAmogatas 2020.

BM o6nkormanyzati fejlesztések 2020.

Onkormaényzati étkeztetési fejlesztések tamogatasa 2019.
Magyar Falu Program Szolgalati lakas 2019.

Magyar Falu Program Orvosi eszk6z 2019.

Magyar Falu Program Orvosi rendeld feltjitasa 2019.
Magyar Falu Program Jatszotér palyazat 2020.

TOP Csapadékvizrendezés 2019.

Erddsités tamogatasa VP 2020

LEADER rendezvény tamogatasa 2017.
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Bakonybank elnyert és elszamolt palydzatok:

Szocialis tizifa tAmogatas 2019.
Magyar Falu Program Orvosi eszkdz 2019.

Bakonybdank elszdmolas alatt 4116 palyazatok:

MezOgazdasagi kiilteriileti utak palyazat — Vidékfejlesztési Program
Szocialis tizifa timogatas 2020.

Magyar Falu Program Ovodaépiilet feltjitasa 2019.

Magyar Falu Program Jatszotér palyazat 2019.

Magyar Falu Program Falubusz palyazat 2020.

Magyar Falu Program Ko6z6sségi tér felujitasa palyazat 2020.

TOP Orvosi rendeld felgjitasa 2017

LEADER rendezvény tamogatasa 2017.

Barsonvyos elnyert és elszamolt palyazatok:

Szocialis tlizifa timogatéas 2019.
LEADER rendezvény tamogatasa 2017.

Bérsonyos elszdmolés alatt 4116 palyazatok:

Szocialis tizifa tAmogatas 2020.

Magyar Falu Program K6z0sségi tér felujitasa palyazat 2019.
Magyar Falu Program Koz6sségi tér feltjitasa palyazat 2020.
TOP Polgarmesteri Hivatal energetikai korszertiisitése 2020.
VP orvosi rendel6 felujitasa — hataridén tali

Ellenorzések

Kiils6 ellenérzések:

A hivatal (6nkormanyzatok) munkajat 2020 marciusaban ellenérizte az Allami Szamvevészék,
mely ellendrzés orszagos szintli volt, és az integritas felmérése volt a cél. Az Allami
Szamvevészék megallapitasairdl az ASZ honlapjan sszefoglald jelentést olvashatunk.

Belso ellenOrzés:

Réde, Bakonybank ¢és Barsonyos telepiiléseken a belsd ellendrzés vizsgalatara 2020.
szeptemberében keriilt sor. A témak: Réde — humanpolitikai nyilvantartasok, Barsonyos .
beszerzések szabalyszerlisége, Bakonybank — kotelezettségek ¢és vagyongazdalkodas
szabalyszertisége 2019 évben. A belso ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésre
intézkedési terv késziilt, annak végrehajtasa folyamatban van.

2020. évben elvégzett fontosabb feladatok
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A tovabbiakban is meg kell oldani a telepiilések hivatalaiban az akadalymentesitési feladatokat,
erre anyagi forrast kell talalni. Az akadalymentesités 2019 évt6l az elektronikus feliiletekre is
ki kell hogy terjedjen. Az ASP rendszer bevezetésével az elektronikus tigyintézés beinditasa
iranyaba mar megtette az Onkormanyzati szféra az els6 nagy lépést. A Hivatali Kapu
hasznalatanak gyakorlata hivatalunkban kialakult, nagyban segiti a gyors informaciéaramlast.
Az elektronikusan keletkezé iratok kiadmanyozasa jegyz6i és polgarmesteri részrél is
zokkenOmentesen zajlik, megoldddott a tobbes aldirds kérdése is. Az adatvédelmi eldirasoknak
szerzddéses jogviszony alapjan dr. Kizlinger Andras adatvédelmi szakjogdsz ¢és Laszlo Gabor
adatvédelmi tisztviseld munkdjaval tesziink eleget.

Az informatikai biztonsagi eléirasoknak a rendszergazda segitségével tudunk tenni, szakmai
tudés hivatalon beliil nem biztositott, ezért az informatikai segitségnyujtas érdekében, valamint
a biztonsagi eldirasok figyelembe vételével a rendszergazdai szolgéltatas biztositasara
mindharom telepiilésen sort kell keriteni, echhez a forrast biztositani.

A 2020-as év fontos feladata volt a rendezési tervek feliilvizsgalatdnak megkezdése. A tervezo
céggel a vallalkozdi szerzddés megkdtésére €s a megalapozo vizsgalatok elvégzésére sor keriilt.
Mindharom telepiilésen megtortént a tajékoztatd forum, Barsonyoson elektronikus véltozatban.

Jelentés adminisztracioval jart a palyazatok benyujtasra elOkészitése, az elnyert palyazatok
megvalositasa. A kovetkezd évben az elnyert palyazatok megvaldsitasa jelentds feladat lesz,
mivel mindharom telepiilés nagyértékii palyazati forrashoz jutott, jogszerii felhasznalasanak
biztositasa kiemelt feladat.

Beszamolo a képviselo-testiiletek és a bizottsagok munkajarél

Az alabbiakban lathaté adatok alapjan a képvisel6-testiiletek nem tudtak eleget tenni a
jogszabalyi kotelezettségének, mely el6irja, hogy évente 6 1lést és legalabb egy
kozmeghallgatast kotelesek tartani. A koronavirus pandémia veszélyhelyzeti id6szakaiban a
képviseld-testiiletek hataskorét a polgarmester gyakorolta. Mivel a veszélyhelyzeti iddszakban
nem lehetett iilést tartani, ezért a torvényi kotelezettségnek nem tudott a barsonyosi €s a rédei
képviselo-testiilet eleget tenni, mivel kozmeghallgatis nem volt.

Az ilések megszervezése soran a koltségtakarékossdg elve mentén az irdsbeli anyagokat
elektronikus uton juttattuk el a képviselok részére. A képviselok magas részvétele mutathato
ki, mely elkotelezettségiliket mutatta a feladat irant.

A képviselo-testiilet részére éves munkaterv késziilt, mely tartalmazza a feltétleniil targyalni
javasolt napirendi pontokat, azok eldadoit, az eldterjesztés elkészitésében résztvevoket.

A telepiilési onkorményzat képviseld-testiileti iilésein, valamint a bizottsagi iiléseken készilt
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 rendeletek Nemzeti Jogszabalytarra vald
feltoltésére 3 munkanapon beliil kell sort keriteni, mely minden esetben megtortént.
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Réde Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete munkajanak bemutatasa (beszamolé
Napjaig)

nyilvanos iilések zart iilések szama osszesen meghozott | megalkotott
szZama hatarozatok szama | rendeletek szama
7 4 59 8

Réde Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete hataskore gyakorldsa keretében
meghozott polgarmesteri hatarozatok és rendeletek (beszamol6 napjaig)

osszesen meghozott | megalkotott
hatarozatok szama | rendeletek szama

28 2

A képvisel6-testiilet 2020-ban nem tartott kozmeghallgatast, mivel annak tervezett idépontja
novemberre, veszélyhelyzeti idoszakra esett.

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

nyilvanos iilések zart iilések szama osszesen meghozott | megalkotott
szama hatarozatok szama | rendeletek szama
8 0 59 10

Bakonybank Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete hataskore gyakorlasa keretében
meghozott polgarmesteri hatarozatok és rendeletek (beszamolo napjaig)

Osszesen meghozott | megalkotott
hatarozatok szama | rendeletek szama

24 4

A képvisel6-testiilet 2020. szeptember 29-én tartotta kozmeghallgatasat.

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

nyilvanos iilések zart iilések szama osszesen meghozott | megalkotott
szama hatarozatok szama | rendeletek szama
9 1 48 13
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Barsonyos Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete hataskore gyakorliasa keretében
meghozott polgarmesteri hatarozatok és rendeletek (beszamolé napjaig)

osszesen meghozott | megalkotott
hatarozatok szama | rendeletek szama

20 3

A képvisel6-testiilet nem tartott kozmeghallgatast, mivel a tervezett id6pontban veszélyhelyzet
kiilonleges jogrend bevezetésére keriilt sor.

A KépviselO-testiilet altal 1étrehozott bizottsdgok egy iilést tartottak, melyen a vagyonbevallas
benyujtasi kotelezettség teljesitésének megvizsgalasara kertilt sor.

Kérem, hogy a fenti beszamolot a képviselO-testiiletek hataskorét gyakorld polgarmesterek
sziveskedjenek hatarozattal elfogadni.

Tisztelettel:
Baloghné dr. P6loskei Hedvig
jegyz0 s.k.
Hatarozati javaslat:

Réde Kézség Onkormanyzat Polgdrmesterének ../2020. (XII....)
hatarozata:

Réde Kozség Onkormdnyzat Polgdrmestere Réde Kézség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletéenek feladat- és hataskérét gyakorolva az eldterjesztés
szerinti tartalommal elfogadja Baloghné dr. Péloskei Hedvig, a Rédei Kozds
Onkormanyzati Hivatal jegyzdje beszamoldjat a Hivatal 2020. évi munkdjarol.

Felelos: polgarmester

hatarido: azonnal

Bakonybank Kézség Onkormdnyzat Polgdrmesterének ../2020. (XII....)
hatarozata:

Bakonybdnk Kozség Onkormanyzat Polgdrmestere Bakonybdank Kézség
Onkormdnyzata Képvisel6-testiiletének feladat- és hatdskorét gyakorolva az
eloterjesztés szerinti tartalommal elfogadja Baloghné dr. Poloskei Hedvig, a
Rédei Kézs Onkormanyzati Hivatal jegyzbje beszamoldjat a Hivatal 2020. évi
munkdjarol.

Felelos: polgarmester

hatdridé: azonnal
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Bdrsonyos Kozség Onkormdnyzat Polgdrmesterének ..12020. (XII....)
hatdrozata:

Barsonyos Kozség  Onkormdnyzat  Polgdrmestere  Barsonyos Kozség
Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének feladat- és hataskorét gyakorolva az
eloterjesztés szerinti tartalommal elfogadja Baloghné dr. Poloskei Hedvig, a
Rédei Kézés Onkormanyzati Hivatal jegyzbje beszamolojat a Hivatal 2020. évi
munkajarol.

Felelos: polgarmester

hatarido: azonnal
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