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BESZAMOLO

A torvényesség érvényesiilésérol, a hatosagi-igazgatasi tevékenységrol, ezen beliil a berentei
Polgarmesteri Hivatal 2012 és a Berentei K6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint annak
Alacskai Kirendeltsége 2013. évi munkd;jarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A képvisel6-testiilet éves munkatervében foglaltak alapjan az alabbiakban t4jékoztatom a
képviseld-testiiletet az Onkorményzatnal folyd hatosagi-igazgatasi tevékenységrdl, a
torvényesség érvényesiilésérodl és a Hivatal munkajarol.

A székhely hivatal és a kirendeltség dolgozdi a hatdsagi, allamigazgatasi munka mellett ellatjak
az 6nkormanyzat képviseld-testiiletének, bizottsdgainak miikodésével, az intézmények pénziigyi,
gazdalkodasi feladataival és nem utols6 sorban az Onkormanyzat fejlesztési, beruhdzasi
feladataival kapcsolatos tiigyek intézését is. A hivatal dolgozoi munkakori feladataikon
talmenden a telepiilés fejlesztése, a lakossag jobb ellatdsa érdekében palyazatok készitésében is
kozremiikddnek. Mindezen feladatok mellett igyeksziink a hozzank forduld lakossagi kérések,
kérelmek esetében mindenkor segitséget nyujtani, sok esetben a kotelezo feladatainkon feliil.

I. A torvényesség érvényesiilése:

Hatdsagi jogkorben hozott testiileti dontések ellen az dnkormanyzat képviseld-testiilete felé ez
évben irasos torvényességi €szrevétel nem tortént. Szobeli észrevétel tortént hatarozatok és
rendeletek modositasara, melyek tartalmat a kovetkezo testiileti iilésen a polgarmester Ur a
képviseldk elé terjesztette, a sziikséges intézkedési tervezettel egyiitt.

Tobb korlevél jellegli  irdsos jelzést kiildott a korményhivatal torvényességi osztalya
onkorményzati rendeletek feliilvizsgalataval kapcsolatosan, melyeket a kért hatdridében a
képviseld-testiiletek elé terjesztettiink.

Az Onkormanyzati hatdsagi iligyek (melyek tobbsége segélyezéssel kapcsolatos) intézésében
minden esetben igyekeznek a hivatal dolgozoi az ligyintézési hataridét tartani. A Hivatalban
gondoskodunk arrol, hogy a torvények, rendeletek a megjelenést kovetd legrovidebb idon beliil a
Hivatal dolgozoinak, az intézményvezetok €s a lakossag rendelkezésére alljanak.

Hivatalunk munkéjat tobb esetben vizsgélta a kazincbarcikai ligyészség ¢€s a megyei
kormanyhivatal tobb osztalya is.

A szabalysértések és a szocidlis segélyezés teriiletén végzett céljellegli vizsgalatok az
tigyiratokban nem talaltak komolyabb hianyossagokat, s azok esetében is csak a jovOre nézve
rendelkeztek az eléirasok teljes korli betartasara.

A hivatalban dolgoz6 tisztviselok munkdjarol az ellendrzést végzd szakemberek elismerden
nyilatkoztak.

A torvényességhez tartozik a gazdalkodas torvényessége, szabalyszerlisége is. A jogszabalyi és

szakmai eldirasokat a gazdalkodasi feladatokat végz6 4 f6 pénziigyi és egy osztott feladatkori
pénztaros latja el.
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2008-tol teljes mértékben a Kazincbarcikai Kistérségi Tarsulas belsd ellendrzési csoportja végzi
Berente Kozség Onkormanyzata intézményeinek ellendérzését. 2013.-t6] tevékenysége kiterjed
Alacska K6zség Onkormanyzatara is.

A Kazincbarcikai Kistérségi Tarsulas bels6 ellen6rzési csoportja 2012. elsé félévében ellendrizte
a berentei intézményeknél a kozalkalmazottak kinevezését és besorolasat, mely ellenérzéshez az
adatok nagy részét a Hivatal dolgozoi szolgaltattak a bérszamfejtés, illetve a konyvelés
tekintetében, mivel minden Onkormdnyzatot és intézményt érintd ellendrzés a Hivatal
adatszolgaltatdsa nélkiil nem valdsulhat meg.

I1. Hatosagi, igazgatasi és gazdalkodasi feladatok ellatasa:

A székhely Hivatalban a hatésagi, az igazgatdsi tevékenységet, valamint a gazdalkodasi,
munkaiigyi feladatokat 10 f6 koztisztviseld, és a jegyz0 latja el. Ezen kiviil a hivatalban dolgozik
még | {6 hivatalsegéd és 2 6 gépkocsivezetd is.

A hatosagi munka elég sokrétii tevékenység, amely komoly felkésziiltséget kivan minden
dolgozotol. A hivatal minden dolgozoéja rendelkezik a munkakoréhez eldirt képesités mellett
tovabbi — feladatkdrének szakszeriibb ellatasat segitd - szakiranyu felsd illetve kdzépfoku
képesitéssel/képesitésekkel. E mellett a szakmai ismeretek folyamatos fejlesztésére szinte
minden terlileten sziikség van. Nagyobb gondot kivanunk forditani a jovoben a rendszeres
tovabbképzés mellett a folyamatos jogszabalyi ismeretanyag felfrissitésére is.

A) A hatésagi, isazgatasi munka teriiletei:
a) Kovacs Klara tanacsos

Hagyatéki eljaras: 35db
Ezen eljaras keretében torténik a hagyatéki leltar felvétele €s tovabbitasa mas hivatalok, illetve a
Kozjegyz6 részére, valamint egyéb hagyatékkal kapcsolatos megkeresések teljesitése.

Népesség nyilvantartas: Berente allandd lakosainak szama 2013. oktober 31.-én: 1224 £6.

A népesség nyilvantartds foglalkozik a lakcimvaltozasokkal, a csaladi allapot valtozas
atvezetésével, személyes adatok kezelésével és védelmével, és iddszakonként a valasztoi
névjegyzekek készitésével €s vezetésével. A nyilvantartas vezetése az ASZA gépen torténik. A
cimnyilvantartas Berente kozigazgatasi teriiletéhez tartozo belteriileti ingatlanok, ipari teriiletek,
valamint a késébbiek folyaman bevezetésre keriil a zarkerti és kiilteriileti ingatlanok
nyilvantartasa is. 2013. év oktober 31-ig 81 db lakcimbejelentés tortént.

Egyéb ¢épitéshatosdgi ligyek korébe tartozik a kozigazgatasi teriiletiinkdn tervezett épitési
eljarasokban torténd szakhatosagi kozremiikodés, egyéb nyilatkozatok elkészitése.

Jelentds feladatot jelent a telepiilésfejlesztési feladatok (beruhazasok, felujitasok, stb.)
el0készitése, megvaldsitdsaban ¢és elszamoldsaban vald kozremikodés. (Muszaki iigyintézés,
kozbeszerzés valamint a palyazatokkal kapcsolatos ligyek.)

Beruhézasok, felujitasok elékészitéséhez, lebonyolitasahoz kapcesolddd feladatok:

A tervezett beruhazasok, felujitasok eldkészitése soran — amennyiben az sziikséges - elsé 1épés a
tervezd versenyeztetési eljaras keretében torténd kivalasztasa.

A tervezés adott esetben tobb 1épésben, tanulmanyterv, elvi engedélyezési illetve engedélyezési
terv, valamint kivitelezési terv formajaban késziil.
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Az engedélyezési hatdsagok eljarasait un. szakhatosagok segitik illetve adott esetben hatraltatjak,
igy tobb esetben elhuzddik a tervek engedélyeztetése.

A tervdokumentaci6é alapjan a kozbeszerzési tv. eldirasai vagy az Onkorményzat rendelete
alapjan torténik a versenyeztetési, arajanlat kérési eljaras, melynek végén a képviseld-testiilet
dont a nyertes palyazo személyérdl.

Termd6fold vasarlas el6készitése:

Testiileti hatarozatok alapjan, az éves kv.-i rendeletben jovahagyott keret terhére torténik
berentei és a koz0s kozigazgatasi hatar mentén alacskai kill- és zartkerti teriiletek vasarlasa
illetve azok elokészitése. Sok esetben par ezer négyzetméteres teriileteknek tobb, adott esetben
mar elhunyt tulajdonosa van, igy hosszas egyeztetések, adott esetben pothagyatéki eljaras
lefolytatasa hatraltatja az adasvételi megallapodéas megkotését.

A TAKARNET rendszer ezt a munkat segiti, azonban sok esetben a foldhivatali nyilvantartas
hianyos, nem az aktudlis adatokat tartalmazza, melyek poétlasat, kiegészitését a kozponti
népesség nyilvantartasi adatbazis segitségével tudjuk elvégezni.

Pélyazatok eldkészitése, adatszolgaltatas:

Az dnkormanyzati ingatlanokat érintd palyazatok eldkészitése, Osszedllitasa, az adatszolgaltatas
koordinalasa keretében a palyazatird szdmara sziikséges adatokat a hivatal dolgozoéi csak
egylittmitkddve tudjdk maradéktalanul biztositani.

Egyéb:
Ko6zbiztonsagi referensként kozremiikodik a katasztrofavédelemmel kapcsolatos iigyek
ellatasaban.

Az idei évben elkésziilt a mindenkire kdotelezd érvényli Helyi Esélyegyenldségi Program,
melyben a képzés utan koordinatorként vesz részt (tobb éves program) és elkészitette Berente
Kozség Esélyegyenldséi Tervét.

b) A képviselo-testiilet munkajanak segitése
Toth Istvanné fomunkatars

Feladatat a titkarsagon, képviseld-testiileti és bizottsagi liléseken végzi. Elkésziti a polgarmester,
¢s a jegyz6 munkavégzéséhez kapcsolodod

o Levelezéseket

¢ Eldterjesztéseket

e Hatarozatokat

e Mais iigyintézOhoz nem tartozo bizottsagi €s képviseld-testiileti jegyzOkonyveket

Az elkészitett levelek, hatdrozatok maésoldsarol, cimzettek részére torténd postazasarol
gondoskodik. Napi munkaja soran feladasra elkésziti a postai kiilldeményeket.

A jegyz6 irdnyitasaval felfekteti a képviseld-testiilet hatarozatainak, rendeleteinek iddrendi
nyilvantartasat és folyamatosan vezeti azt. Elkésziti tovabba a bizottsagok hatarozatainak
iddérendi nyilvantartdsat. Napi munkdja soran kezeli a telefonkdzpontot. Az érkezd hivasokat
megfeleld felvildgositdssal tovabbitja, vagy intézi azokat. Részt vesz az {lgyfélforgalom
lebonyolitasdban. Intézi a lakossagi bejelentéseket, panaszokat, melyek hatékony kezelése esetén
csokkenthetd az iktatott tigyiratok szama. Ezen tilmenden feladatkorébe tartozik az
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onkorményzat tulajdonaban és a Hivatal lizemeltetésében 1évé Temsa Opalin kdzosségi busz
fogadasa és nyilvantartésa is.

Hatékonyan segiti és Osszefogja a testiilet, a hivatal és vezet6i, valamint az onkormanyzati
intézmények, helyi tarsadalmi szervezetek és a kornyez6 onkormanyzatok, kistérségi tarsuldsok
kozotti  informaci6 aramlast. A HVI tagjaként kozremlkodik a valasztasi feladatok
lebonyolitasdban és egyes statisztikai adatgytijtési feladatok ellatasaban is.

Kozremikodik az anyakdnyvvezetdi események megrendezésében, csalddi rendezvények
lebonyolitasaban.

Anyakonyvi igazgatés:
Az anyakonyvi ligyintézést szakvizsgaval rendelkezd ligyintézd latja el. Ezen kiviil a hivatal két
koztisztviseldje rendelkezik még anyakonyvi szakvizsgaval.

Anyakonyvi események:

Sziiletési anyakdnyvbe bejegyzés nem volt.

Hazassagkotés 2012 ben 4 db

Hazassagkotés 2013-ben (ezidaig) 4 db

Halotti anyakonyvezés 2012 évben 3db

Halotti anyakonyvezés 2013-ben (ezidaig) 9db

Tovabbi feladat - a letelepedés illetve honositasi ligyek, 1db
- anévvaltozds, hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos tligyek, 2db
- csaladi jogallas rendezése 2012 évben 5db
- csaladi jogallas rendezése 2013 évben 2db

Munkakori feladata még a kiilonbozd szervekkel torténd kapcsolattartas, statisztikai jelentések
készitése, a képujsag szdmara kozérdeki hivatali informécidk tovabbitasa, valamint intézkedik
arrol, hogy Berente honlapjara felkeriiljenek a nyilvanos iilés hatarozatai, 2013 évtdl a nyilvanos
ilés jegyzokonyvei.

c) Kocsi Jozsefné fomunkatars

ADO-IPAR-KERESKEDELEM teriiletén ellatott feladatok:

Adoigazgatas

- gépjarmiiado

- iparlizési ado

- épitményadd

- telekado

- kozadok modjara torténd behajtas (idegen, vagy mas tarshatdsagok altal kimutatott)
- ado és értékbizonyitvanyok, értékbecslések

Fenti adonemeknél a nyilvantartasok vezetése, ho kozi valtozasok atvezetése, adozokkal valod
kapcsolattartas, hatarozatok, kivetések elkészitése, adoigazolasok, felszolitdsok, behajtasok és az
adok pénzforgalmi konyvelése. Méltanyossagi kérelmek elékészitése, hatarozatok meghozatala.
Végrehajtasi eljarasok lefolytatdsa (gépjarmiivek forgalombdl torténd kivonasa, munkabér
letiltas, incass6 stb.) az adok moddjara behajtandd koztartozas jogosultjanak megkeresésére,
maganszemély ellen.

Gépjarmiiadd megosztas és a beszedett illetékek megadott hataridére €s szamlara valo utalésa,
jelentése.

Az adordl a gépjarmiiadorol, az allamigazgatasi illetékrdl, az adok modjara behajtandd
koztartozasokrdl az adozok addszamlajan 1évo adatok alapjan féléves illetve év végi zarasi
Osszesitét készit melyet hataridére tovabbit a Magyar Allam Kincstar és a koltségvetés részére.
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Feldolgozott elszamolasi tételek szama 2012.06.30.-ig (féléves zaras) 2.026 db, feldolgozott
aktualis kivetési iratok szama 766 db.

IPAR-KERESKEDELEM teriiletén ellatott feladatok:

Kereskedelmi hatosagként a miikodési engedélyek kiadasa, hatarozatok elkészitése,
nyilvantartdsa, a szakhatosagi engedélyek beszerzése, jelentések, statisztikdk hataridore vald
leadasa, vasarlok konyvének, ellendrzési naplonak hitelesitése, az egységek -ellendrzése.
Viltozasok atvezetése.

Kiadja és nyilvantartasba veszi az ligyfél kérelmére a magénszallashelyeket. Hitelesiti és
zéaradékolja a vendégkonyvet. A vendégéjszakak Gsszesitett adatait a targyévet kovetd év januar
31.-ig atveszi az lizemeltetotdl, jelenti a statisztikai hivatal felé.

Telepengedélyt ad a telepengedélyek alapjan gyakorolhatd ipari és szolgéltatd tevékenység
céljara. A telepengedély megadasarol, vagy megtagaddsardl hatdrozatot hoz. Vezeti a hozza
kapcsolddo nyilvantartast, az adatokban bekovetkezett valtozasokat atvezeti és rogziti.

Uj ad6zok, telepek feltérképezése, minden teriileten.

Ado-¢és érték bizonyitvanyok kiadasa (tarshatosagi vagy lakossagi kérelem alapjan)

Adok modjara torténd kdzadok nyilvantartasa, behajtasa, a befolyt 6sszeg, intézkedés a befolyt
Osszeg utalasardl , a hatosag értesitése az eredményességrol, vagy eredménytelenségrol.

A jelenlegi iktatott f6szamos ligyiratforgalom 655 db, alszam 760 db.

Tiltott kozosségellenes eljarasok lefolytatasa, hatarozatok elkészitése, (sajat és mas hatésagoktol
attett iigyekben).

Ez évben azonban ndétt az adok modjdra — mas hatosdgoktol attett (foleg a RendOr-
fokapitanysagoktol) - behajtando birsadgok, tartozasok szama.

Tovéabbi feladat a statisztikai jelentések leadasa, mind az ipar, kereskedelem ado teriiletén a
megadott hataridOkre.

d) Rozsa Melinda szocialis eléado
Szociélis és gyamiigyi igazgatas:
2013. januar 1-el a Kazincbarcikai Jarasi Hivatalhoz athelyezett szocidlis €s gyamiigyek:
e alanyi apolasi dij
alanyi kozgyogy
1d6skortiak jaradéka
egészseégligyl szolgaltatasra vald jogosultsag
Kiskortiak védelembe vételével ¢és feliilvizsgalatdval kapcsolatos eljaras
lefolytatasa.

2013. oktober 01.-¢vel iktatott ligyiratok szama 953 db fészam ¢és 1186 db alszam, amely a
kovetkezoket foglalja magaban:

e adossagkezelési tamogatas (az adossagkezelési tanacsaddval egyiittmiikddve)

e aktiv kortak ellatasa

e rendszeres gyermekvédelmi tamogatasra jogosultsag megallapitasa
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e kiegészitd gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasa
e 4polasi djj

e lakasfenntartasi tdimogatas

e dtmeneti segély

e rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas

e temetési segély

e kozgyogyellatas

e visszatéritendé kamatmentes beruhazasi timogatas

e autdbuszbérlethez valé hozzajarulas

Tovabbi feladatok:
- A képviseld-testiilet, €és a szocialis és egészségiigyi bizottsag részére az elbiralashoz
sziikséges kérelmek elokészitése, a dontésrdl hozott hatarozatok elkészitése,
kornyezettanulmanyok készitése
- A havi rendszeres, illetve rendkiviili segélyek elokészitése utalasra a pénziigyi csoport
részére.
- A koltségvetés elkészitéséhez sziikséges szamadatok hatariddre torténd leadésa.
- Az lgyészség, Dbirdsag, gyamhivatal ¢és mas hatésagok megkeresésére
kornyezettanulmany, vagyonleltar elkészitése és tovabbitasa.
- Mindennapos kapcsolat a kb-i munkaiigyi kozpont, a Kkistérségi csaladsegitd és
gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival a kozség hdzi orvosaval és asszisztensével,
valamint a védondvel.
- Rendszeres munkakapcsolat az AMK ¢és a gondozasi kézpont munkatarsaival.
- A hatdsagok megkeresésére statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése és tovabbitasa.
- A BURSA HUNGARICA programban torténd részvétel miatti adminisztrativ feladatok
- a munkanélkiiliek adatainak rogzitése az FSZH adatbazisba és OEP jelentések készitése

A munkakorrel kapcsolatos mutatészamok (2013. januar 01— t61 2013. oktober 01-iQ)

Atmeneti segély: megallapitas 147 esetben, elutasitis 57 esetben tortént.

Adodssagkezelési tamogatas: megéllapitas 14 esetben, elutasitas 3 esetben tortént.

Rendkiviili gyermekvédelmi kedvezmény: megallapitasa 49 esetben, elutasitas 3 esetben tortént.
Autobuszbérlet timogatas: megallapitas 10 esetben tortént.

Méltanyos apolasi dij: megallapitas 9 esetben tortént.

Temetési segély: megallapitas 19 estben, elutasitas 1 estben tortént.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény: 50 kérelem keriilt elfogadésra igy 102 gyermek részel
a timogatasban.

Lakasfenntartdsi tamogatas: megallapitas 56 esetben, elutasitas 4 esetben tortént.

Rendszeres szocidlis segély: megallapitas 5 estben.

Foglalkoztatast helyettesité tamogatas: megallapitas 105 esetben tortént.

Kiegészitd gyermekvédelmi tdimogatas: megallapitas 1 esetben tortént.

M¢éltanyos kozgyogy: megallapitas 12 esetben, elutasitas 1 esetben tortént.

e) Tilaji Lengvel Anett iigvkezeld (helyettesiti Kincsem Janosné szocidlis fémunkatarsat
fizetes nélkiili szabadsaga idejere):

Az igazgatas iktatési, irattarozasi teriiletén dolgozik.
e dtadasa expedialasra, majd az expedialas utan az iratok tigyirattd alakitasa, iktatasa,
e iktatds utan az ligyiratok atadasa az illetékes ligyintézOk részére
e a feldolgozas folyamataban az iratok postdzasa a cimzetteknek.
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e Hatdsagi statisztika elkészitése a feldolgozott ligyiratokrol

Irattarozassal kapcsolatos iigyintézés:
e [ratok megdrzési id0 szerinti szétvalogatasa,
o A selejtezés elokészitése, végrehajtasa,
e 2013. évi egyszeri feladat: hivatali iratok egy részének a Berente Kando t 9. szamu
lakoéhazban kialakitott irattarban torténd szakszerti elhelyezése

Vagyonnyilatkozatok kezelése
e Polgdrmester,  alpolgarmester  valamint a  képviselok és  hozzatartozodik
vagyonnyilatkozatanak bekérése, nyilvantartasa.

Kozteriilet hasznalat rendjét szabdlyoz6 dnkormdanyzati rendeletbdl ad6do feladatok ellatasa
¢ gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok, adatok beszerzésérol
¢ gondoskodik az eljarashoz sziikséges illetékbélyeg meglétérdl
o A beérkezd kérelem alapjan eldkésziti a kozteriilet hasznalatarol szol6 hatarozatot,
tovabbitja a kérelmezd €s a pénziigyi ligyintézo felé

A Cigany Nemzetiségi Onkorményzat mitkddésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa
e clokésziti a BCNO iiléseit, a Kézmeghallgatast. Meghivot készit, a cimzettek részére
torténd postazasarol gondoskodik.

e a BCNO iiléseird] késziilt jegyzOkdnyveket tovabbitja a Kormanyhivatal felé
e részt vesz palyazatainak megirasdban
e vezeti a BCNO hatdrozatainak idérendi nyilvéantartasat

B) Gazdalkodasi — pénziigyi feladatok ellatasa:

A hivatalban a pénziigyi gazdalkodasi feladatokat 5 f6, Ort6 Istvanné, Petes Janosné
Hauberger Palné, Vécsei Eva és osztott munkakorben (pénztaros-munkaiigyes) Kontos
Palné pénziigyi fomunkatarsak latjak el

Itt torténik az Onkormdnyzat koltségvetésének készitése minden intézmény gazdalkoddsanak
konyvelése, kiilonb6zo jelentések készitése, s minden egyéb kifizetéssel és pénziiggyel
kapcsolatos feladat ellatasa. Jelentds feladatot jelent a telepiizemeltetéssel és kozhasznu-kozeélu
foglalkoztatassal kapcsolatos ligyek intézése is.

A 2011. évi 195. torvénnyel 1) allamhéztartasi torvény, 368/2011-es kormanyrendelettel 1;j
végrehajtasi rendelet sziiletett.

Az 10j szabéalyozasnak megfeleléen minden 6nalléan miik6dd intézménynek 0 alapitd okirattal ,
torzsszammal, és adoszammal, és bankszamla szammal kell rendelkezni.

2012. januar 1.-t6l kiilon-kiilon elemi koltségvetés késziil a helyi dnkormanyzat, a nemzetiségi
Oonkormanyzat, valamint az altaluk iranyitott koltségvetési szerv részére. A gazdalkodas és a
konyvelés is elkiiloniilten torténik az Onkormanyzattol. Ennek értelmében 6nalldé beszamolot
kell késziteni minden gazdilkodd egység részére. Kiilon koltségvetést, kiilon negyedéves
jelentéseket, konyvvezetést, beszamoldt kell késziteni az Onkormanyzatnak, a nemzetiségi
Onkorményzatnak, a Polgarmesteri Hivatalnak, a Szent Borbéla Idések Otthonanak, a Telepiilés
Gondnoksagnak, és az AMK-nak.

Az egylittmikodési megallapodasok értelmében az intézményvezetok vallalnak kotelezettséget a
gazdalkodasért a sajat intézményiikben.

C:\Notebook\berente2006\testiilet2013\20131114\2 Beszamolo a hivatal munkajarol 20131114.doc 7



Az intézmények bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek, a gazdalkodasuk a sajat
szamlajukon és pénztarukban bonyolodik, igy bonyoldodik. Az intézmények az egymas kozott
nyujtott szolgaltatdsokat, munkavégzéseket szamlazassal végzik, ami pénzmozgassal jar, ami
jelentés tobbletmunkat és koltséget jelent. Ennek kdvetkeztében a pénziigynek 6 bankszamlat és
6 hazipénztart kell vezetni, ezen kiviil még az addészamlak az allami hozzajarulas a letéti €s
idegen szamlak vezetése is a feladatuk. Az intézményi gazdalkodas elkiiloniilésével jelentdsen
nétt a pénziigyi, gazdalkodasi feladat. 2011. évben a konyvelési tételek szama 24.466 db, 2012.
évben 27.514 db, 2013. szeptember 30-ig 18.293.-db volt. A szocialis juttatasok esetében
folyamatosan né a segélyezetek szdma, €s a szocidlis rendelet szerin juttatott kolcsonok
mennyisége. A kolcsondk nyilvantartdsa és a visszatériilés figyelése szintén a pénziigy feladata.
A lakossagi tdmogatasok kifizetése eldtt a kintlévoségek levonasa, az adatszolgaltatas szintén a
pénziigy feladata. Ehhez elengedhetetlen az intézményeknél 1€vo tartozasok és az adotartozasok
figyelembevétele is, amit a pénziigy gyiijt 0ssze és von le a kifizetésekbdl. Ennek technikai
konyvelése is itt zajlik.

2013. januar 1-t6 ujabb valtozdsok kovetkeztek be az Onkorményzati gazdalkodasban, és
feladatellatasban. 2013. janudr 1-vel alltak fel a jarasi hivatalok, atkeriilt az iskola fenntartasa a
KIK-hez, és kozos dnkormanyzati hivatal jott 1étre Alacska telepiiléssel.

Ezeknek a feladatoknak a végrehajtasa is a pénziigyet érintette leginkabb.

A Korményhivatal tobb izben kért adatokat informéciot az Onkormanyzati feladatatadassal
kapcsolatban, az intézményi 1étszamrol, a munkatarsak unkaiigyi adatairdl, a személyi
juttatasokrol. A kiilonb6z6 munkakordk iigyiratszamdrdl. A kormanyablakok és a jarasi
tigysegédi irodak kialakitasdhoz a hivatal épiiletének adatairdl, ligyviteli és szamitastechnikai
felszereltségérdl, az irodabutorokrol. Az informacioszolgaltatds egészen 2012. julius végéig
tartott, ez 1d6 alatt havonta akar tobb jelentést is kellett késziteni.

Az altalanos Iskola fenntartdsdnak atadasaval kapcsolatosan is tobb adatszolgéltatast kellett
végezni a személyi allomanyarol, az iskola fenntartasi koltségeirdl, az épiiletrdl, az tligyviteli
gépekrdl,szofverekrdl internet kapacitdsrol. A vagyonatadas, leltdrozas is a pénziigy feladata
volt.

A koz06s onkormanyzati hivatal 1étrejotte szintén Gjabb feladatként jelentett a pénziigy részére,
torzskonyvi nyilvantartasba vétel, bankszamlanyitas, €és koltségvetési egyeztetések elvégzése. A
kozos hivatal konyvelését és a gazdalkodasaval kapcsolatos minden jelentést, beszamolokat
rendeletmodositasokat is a berentei egység végzi.

2013. julius 1-vel jogi személyiségll intézményfenntartd tarsulast hozott 1étre Berente és Alacska
Onkormanyzata, melynek intézménye a a Berentei Hovirdg Ovoda és az Alacskai Tagdvoda. A
tarsulds létrejottével ismét két Uj intézménnyel gyarapodott az intézmények szdma, mert a az
ovoda ugyan mar létezd intézmény volt, de a tarsulds és az Uj miivelddés haz kiilon
intézményként miikodnek.

A miivel6dési Haz kiilon koltségvetéssel, bankszamlaszdmmal, hazipénztarral és gazdalkodassal
rendelkezi. A tarsulds ugyszintén.

A MAK-hoz térténd adatszolgiltatisok, az intézményi koltségvetésen, a féléves, éves
beszamolon, a negyedéves koltségvetési jelentéseken, mérlegjelentéseken tul havi pénziigyi
jelentéssel boviilt.

Osszességében megallapithatd, hogy a pénziigy munkdja az utobbi két évben — részben az
intézményhalozat boviilése, valamint a kiilonb6z6 adatszolgaltatasok miatt - jelentdsen nott.

Orté Istvanné fomunkatars

Koordinalja a Polgarmesteri Hivatal és a hozzatartoz6 ©néalléan mikodd és gazdalkodd
intézmények gazdalkodasat. Megszervezi a hivatal ¢és intézményei pénzforgalmaval ¢&s
szamvitelével kapcsolatos ligyviteli munkat és annak alapjaul szolgald bizonylati rendet.
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Kapcsolatot tart a bels6 ellendrzéssel, elkésziti a belsd ellendrzési tervet a Jegyzo iranyitasaval.
Segiti az ellendrzés munkajat, a belso ellendrzés miikodéséhez a sziikséges informacids megadja.
Gondoskodik az onalléan mikoédo és gazdalkodo, illetve az onalldan miikddd koltségvetési
szervek kovetkezd koltségvetési évre vonatkozd feladatainak, az Onkormanyzat bevételi
forrasainak attekintésérol, ennek alapjan a koltségvetési koncepcid kialakitasarol.

A kozponti tervezési irdnyelvek ismeretében €s a koltségvetési koncepcid képviseld-testiileti
megtargyaldsa utan ezek szellemében Osszeallitja a konkrét koltségvetési eldiranyzatokat.
Gondoskodik az dnkormdnyzat, a polgarmesteri hivatal, az intézmények éves koltségvetésének
Osszeallitasarol és annak végrehajtasarol.

Az hivatal leltarozasat megszervezi és ellendrzi egyéb szerveinek a bevonasaval, gondoskodik
az Onkormanyzat, a hivatal, az intézmények gazdalkodasat és szamvitelét érintd beszamolasi
kotelezettségek teljesitésérol, elemzi az onkormanyzat egész gazdasagi tevékenységét.
Gondoskodik az Onkormanyzat, a hivatal, az intézmények félévi és év végi beszamoldjanak
Osszeallitasarol és annak a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol.

Feliigyeli és ellendrzi a negyedéves koltségvetési és mérlegjelentéseket készitését és tovabbitasat
a MAK fel¢.

Gondoskodik a célhoz nem kotott forrasok betétként valo elhelyezésérdl.

Elkésziti az Onalloan gazdalkod6é ¢és mukodo, illetve az onalléan gazdalkodod koltségvetési
szervek sajat hataskorében végrehajtott eldiranyzat-valtozasokat. Elkésziti az koltségvetési
rendeletmddositasokat.

Részt vesz a helyi valasztasi iroda munkdjéban elvégzi a vélasztasokkal kapcsolatos pénziigyi
elszamolasokat.

Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat fizetOképességét, jelzéssel €l a gazdalkodasért felelds
vezetdnek az Onkorményzat gazdalkoddsat, pénziligyi helyzetét érintd minden Iényeges
eseménnyel kapcsolatban.

A targyévi koltségvetési rendeletek egészségiigyi €s szocialis 4gazatra vonatkoz6 végrehajtasarol
gondoskodik, elkésziti az onkormanyzat zadrszamadasan beliil azok pénziigyi beszamolojat.

A kozoktatdsi agazaton belil — az intézményvezetd bevonasaval — elvégzi a kozoktatdsi
intézmények koltségvetésének tervezését, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat, elkésziti az
onkorményzat zarszamadasan beliil azok pénziigyi beszdmolojat.

Kiilonds tekintettel gondoskodik az Onkorméanyzat normativ éallami tdmogatisanak, és a
kozoktatési €s szocialis normativak igénylésérdl , az igénybevett tamogatas elszamolasarol.
Figyelemmel kiséri az oktatési tarsulas tagintézményeinek koltségvetési teljesitését és elvégzi az
elszamolast a tagintézményeket fenntartd Alacskai Onkormanyzat felé.

Elvégzi az Onkormanyzat és intézményei altal megnyert palyazatok koordinalasat, pénziigyi
megvalositasat, és ezzel kapcsolatos elszdmolasok elkészitését.

Megigényli negyedévente a mezd0ri hozzajarulast.

Elvégzi a MEP finanszirozéssal kapcsolatos statisztikdk jelentések elkészitését, és a
finanszirozas figyelemmel kisérését.

Kapcsolatot tart a szamlavezetd bankkal.

Gondoskodik, hogy az oOnkorméanyzat és intézményei az 4allammal, hitelezdivel, egyéb
szerveikkel szemben fennalld kotelezettségeit hianytalanul és iddben teljesitse, fennallo
kotelezettség teljesitésére megfeleld fedezet alljon rendelkezésre.

Az egészségligyi alapellatashoz kapcsolodoan figyelemmel kiséri a jogszabalyvéltozasokat,
kapcsolatot tart az OEP-el, elszamol a finanszirozassal. Elkésziti az ezzel kapcsolatos
jelentéseket, informdaciodt szolgaltat a finanszirozo felé. Elkésziti az ellendrzéssel kapcsolatos
anyagokat.

Az onkorményzat altal onként vallalt szocidlis ellatdshoz kapcsolodéan megkéri a sziikséges
miikodési engedélyeket, kapcsolatot tart a Népegészségiigyi Szolgalattal, és jelenti a
valtozasokat.
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Az oktatassal kapcsolatos feladatok ellatasdhoz kapcsolatot tart a KIK-el, az iskoldhoz
kapcsolodo fenntartasi és mikodtetési informaciokat megadja, adatot szolgaltat.

Az Onkormanyzat altal tamogatott szervezetekkel egyiittmiikddési megallapodast készit, és
elszamoltatja a tdimogatas Osszegével.

B2) Hauberger Palné pénziigyi féeloado

Szamlazoi feladatkor:

Az Onkormanyzat és intézményei altal nyujtott szolgaltatasok szamlait €és a befizetett téritési
dijakat figyelemmel kiséri.

Negyedévenként megallapitja a hatralékokat jogcimenként €s intézményenként, és a beszamolo
jelentés kiegészitd mellékleteként nyilvantartja.

Szamlat készit és tovabbit a bérbevevok részére, s errdl analitikat vezet.

Bérgazdalkodas:

Gondoskodik a munkabér tartozasok , vagy mas jellegi tartozasok behajtasanak
érvényesitésérdl, figyelemmel kiséri az illetmény eldlegek visszatériilését ill. a kolcsonok
(beruhazasi, munkaltatoi) allomanyat, ezek visszatériilését, s errdl analitikat vezet.

Egyeéb feladatok :

Ado nyilvantartas vezetése , és szamitogépes kezelése , elszamolasa (AFA , Rehab.hjarulas )
Gondoskodik a hazipénztar rendszeres ellendrzésérol .

Részt vesz a hivatal és onkormanyzati intézményei selejtezési leltdrozasi bizottsdg munkajaban ,
¢s szakmailag irdnyitja a bizottsag munkajat.

Elkésziti és vezeti az onkormanyzat torzsvagyondnak elkiilonitett nyilvantartasat , tovabba az
onkormdanyzat és intézményei teljes kori vagyonleltarat , alldeszkdz nyilvantartasat. (CKO
kivételével )

Nyilvantartja a vasarolt nagy értékii eszkozoket, beruhazasokat, ¢és felajitasokat
intézményenként.

Negyedévente elszdmolja az értékcsokkenési leirasokat, €s adatokat szolgaltat a mérlegjelentés ,
ill. koltségvetési beszamolo elkészitéséhez.

Gondoskodik a koltségvetési hozzajarulasok (rendszeres szoc. segély lakdsfenntartasi .tam.
apolasi dij ) elszdmolasardl visszaigénylésérol.

Gondoskodik az eldiranyzat valtozasok kontirozasarol, konyveléseérdl.

B3) Petes Janosné fomunkatars

Pénziigyi-szamviteli feladatok ellatasa

Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat fizetoképességét, jelzéssel €l a gazdalkodasért felelds

vezetOknek az Onkormanyzat gazdalkodasat, pénziigyi helyzetét érintd minden Iényeges

eseménnyel kapcsolatban.

- kiegyenlités eldtt ellendrzi az Onkormanyzathoz beérkezett szamlakat, szabalyszeriiség,
szamszerliség szempontjabal,

- szallitoi analitikat vezet a beérkezd szamlakrol, melyben a teljesitést naprakészen vezeti,

- gondoskodik a banki utaldsok hataridében torténd teljesitésérdl, szamitdgépen keresztiil,

- kapcsolatot tart a szamlavezeté bankkal.

Gondoskodik, hogy az Onkormanyzat ¢és intézményei az 4allammal, hitelezdivel, egyéb

szerveikkel szemben fennalldo kotelezettségeit hianytalanul ¢és iddben teljesitse, fennallo

kotelezettség teljesitésére megfeleld fedezet alljon rendelkezésre.
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- Gondoskodik a kotelezettségvallalas, utalvanyozds ellenjegyzésre  vonatkozo
jogszabalyok rendelkezéseiben meghatarozott modon torténd elvégzésérol.

- BCNO gazdalkodasanak konyvelése

- Adossagkezeléssel kapcsolatos utalasok €s azok nyilvantartasa

Koényvelés teriiletén

- pénz ¢és eszkdzmozgasok ¢évkozi kontirozasa, konyvelése, atvezetések, helyesbitések
konyvelése,

- a hazipénztarban lebonyolitott pénzforgalom be és kifizetések banknaplon torténd iddsoros
napldzasa, szamitogépes program alapjan, tételesen,

- fokonyvi kivonatok készitése a beszamolasi rendszerhez kapcsolt gyakorisaggal.

- Kontirozas, konyvelés

B4) Vécsei Eva gazdalkodasi és pénziigvi féel6ado

Bérgazdalkodas:
Biztositja a bérnyilvantartast, a bérrel kapcsolatos jelentési kotelezettségeket, elvégzi a
bérkonyvelés feladasat.

A bankszamldhoz ¢és pénzforgalomhoz kapcsolddd bevételezési ¢és kiadasi forgalom
utalvanyainak / bizonylatainak / kontirozasa.

Bankszamlan lebonyolitott pénzforgalom be- és kifizetések banknaplon torténd iddsoros
naplozésa szamitogépes program alapjan tételesen.

A pénzforgalom szamitdogépes konyvelése a fokonyvi szdmlékon.

Fékonyvi kivonatok készitése a beszamolasi rendszerhez kapcsolt gyakorisaggal.

Pénz- és eszk6zmozgasok €vkozi kontirozasa, konyvelése atvezetések helyesbitése, konyvelése.
Negyedévente konyveli az adozaras adatait, a mérlegjelentés ill. koltségvetési beszamold
elkészitéséhez.

Gondoskodik az onkormanyzat félévi €s év végi beszdmoldjanak Osszeallitdsarol és annak a
feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol.

Részt vesz a hivatal és dnkormanyzat intézményi selejtezési bizottsag munkajaban és szakmailag
iranyitja a bizottsag munkajat.

- Pénzmaradvany nyilvantartasa.

- Kotelezettséggel terhelt pénzmaradvany nyilvantartasa.

- A kotott vagy elszamolési kotelezettséggel rendelkezésre bocsatott tdmogatasok juttatasok
elszamoléasat koteles elkésziteni a fokonyvi konyvelés adatai alapjan és azt az elszamolas
hataridejére a tdmogatast, juttatast kiildé felé megkiildeni. Ehhez igénybe veszi a tamogatas
jellégének megfeleld intézményi szakmai adatokat is, melyet az adott intézmény vezetdje koteles
idében megadni.

- Részt vesz az onkormanyzat koltségvetésének Osszeallitasaban.

- Elkésziti a havi, negyedévi, félévi, és év végi zarasi feladatokat (koltségvetési jelentés,
mérlegjelentés).

- Netto finanszirozas konyvelése.

- Elvégzi az Onkormanyzat és intézményei altal megnyert palyazatok pénziigyi elszamolasat és
figyelemmel kiséri a hataridék pontos betartasat.

Gondoskodik:

C:\Notebook\berente2006\testiilet2013\20131114\2 Beszamolo a hivatal munkajarol 20131114.doc 11



- a kozponti kozigazgatasi szervek szamara az eldirt informaciok hataridében torténd
szolgéaltatasarol,

- munkatarsai szamara sziikséges informaciok hataridében torténd szolgaltatasarol,

- munkakorében segiti a jegyz0, a képviseld-testiilet illetve bizottsagainak munkajat.

B5) Pénziigyi, munkaiigyi és személyzeti feladatok:
Kontos Palné pénziigyi-munkaiigyi fomunkatars

Pénziigyi-pénztérosi feladatok:
Az Onkormanyzat és intézményeinek hazipénztarbol torténd kifizetése, a kiadasokhoz ¢s
bevételekhez kapcsolédd bizonylatok naprakész vezetése.

Mutatdszamok a pénztarforgalomhoz 2013 januar 01-t6l szept.30-ig:

Berentei Kizos Onkormdnyzati Hivatal: Kiadasi pénztarbizonylatok szama: 511

Bevételi pénztarbizonylatok : 51
Berente Kozség Onkormdnyzata: Kiadasi pénztarbizonylatok szama: 3412
Bevételi pénztarbizonylatok : 161
Szent Borbala Idések Otthona: Kiadasi pénztarbizonylatok szama: 781
Bevételi bizonylatok: 38
Berentei Telepiilés Gondnoksag: Kiadasi pénztarbizonylatok szama: 866
Bevételi bizonylatok: 40
Berentei Hovirag Napk.Ovoda: Kiadasi bizonylat: 379
Bevételi bizonylatok: 38
Berentei Miivelodési Kozpont: Kiadasi bizonylatok: 287
Bevételi bizonylatok: 33
Berentei Cigany Nemzetiségi Onkorm. Kiadasi bizonylatok: 15
Bevételi bizonylatok: 7
Kiallitott pénztarbizonylatok szama: 6619

Szigoru szamadasi nyomtatvanyok megrendelése, bevételezése, kiadasa, nyilvantartasa.
(szakmai konyvek, étkezési utalvanyok, bélyegzd-kulcsnyilvantartasok, stb)

Az Onkormanyzat torzsvagyondnak kisértékli targyi eszkoz elkiilonitett nyilvantartdsanak
vezetése, leltarozasi- selejtezési munkélatokban valod részvétel. Beszdmolokhoz adatok
szolgaltatasa, a koltségvetéshez a személyi juttatasok eldkészitése.

Munkatigyi feladatok

Az Onkormanyzat alkalmazasaban allo tisztviselok (11 f6) kozalkalmazottak (jelenleg 112 £0),
fizikai dolgozdk (35 f6) kozhasznu- kozcélu dolgozok (évente atlag 120-140 f6/ és a megbizasos
jogviszonnyal rendelkezdk (atlag 15 f6) munkavallalok munkatigyi iratainak kezelése.
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2013 évben a START munkaprogram keretében 7 palyazat keriilt benyujtasra.

Belvizvédelemben 10 f6t alkalmaztunk marcius 01-t6l nov. 30-ig. Bérik és a kozvetlen
koltségiik melyet a Munkatigyi Kozpont 100 %-osan tdmogat 10.759.742 Ft, melynek
visszaigénylése a felhasznalast kovetéen minden honap 5-ig torténik.

Mangalica tenyésztés keretében 12 6 keriilt alkalmazasa marc.01-t61 2014. februar 28-ig.
Bériik és kozvetlen koltséglik 16.846.612 Ft, melynek visszaigénylése szintén a fent leirtak
alapjan torténik.

Novénytermesztésben 12 0 keriilt alkalmazasra marc.01-t6l 2014.februar 28-ig, bériikk és
kozvetlen koltségiik 14.037.700 Ft, mely visszaigényelhetd.

Szarvasmarha tenyésztésben 16 fot alkalmazunk marc.01-t61 2014. febr.28-ig, bériik és
kozvetlen koltségiik 22.997.152 Ft, mely visszaigényelheto

Erdomiivelésben 16 f6t alkalmazunk 2013. marc.01-t6l dec.31-ig, bériik és kozvetlen koltségiik
18.616.500 Ft, mely visszaigényelheto.

Téli munkaban az idén 10 6 keriilt alkalmazasra 5 hoénapra , bériik és kdzvetlen koltségiik
5.593.920 Ft melyet visszaigényeltiink.

Hagyomanyos kézhaszni munkaban 2 {6t alkalmazunk, 2013. VI.01-t81 2014.02.28-ig 1 {6 az
ovodaban segédkezik a masik pedig a Szt.Borbalaban, visszaigénylésink a 2 {6 utan
2.275.050.Ft

Osszesitve a kozhasznit munkdsokkal kapcsolatok visszaigénylések dsszege: 91.126.676 Ft

A fluktuacio elég nagy a kozmunkésok korében, hiszen ha valaki jobb lehetdséget kap, akkor
leszamol, de helyette azonnal belép a kovetkezo jelentkezd, akik altalaban a segélyesek korébol
keriilnek ki., igy egy évben kb.120-140 ember fordul meg a programban.

A kozhasznll programok befejezése utan beszamolot készitiink a Munkatigyi Kozpont felé,és
késziiliink az Gijabb palyazatokra.

Munkaszerzédések megkdtése, szabadsdg nyilvantartasok, feliigyeleti szervek felé
adatszolgéltatasok, (KOZIGTAD) kozhaszni- kozcéli dolgozok esetében a munkaiigyi
kozponttdl torténd visszaigénylések, és az KIR programon keresztiil (Egységes Munkaiigyi
Nyilvéntartas) minden valtozast,mely a dolgozok kifizetéseivel kapcsolatos havonta rogziteni €s
jelenteni a kozponti bérszamfejtd felé (Magyar Allamkincstar).

Rendszeres feladatot jelent a kapcsolattartds a kistérségi tarsuldsi irodaval, elsOsorban a
foglalkoztatasi programokban torténd hatékonyabb egylittmiikodés érdekében.

VBKI nyilvantartas vezetése, jelentése KIR programmal a MAK felé.

C) Egvéb Kkisegito feladatok
C1) Simon Ferenc gépkocsivezeto

Berente Kézség Onkormanyzata altal négy éve vasarolt iskolabuszt, kozdsségi buszt a hivatal
tizemelteti. Iskolabuszként feladata, hogy Alacska kozségbdl az iskolai tanulok, tanarok az
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iskolai tanordk kezdésére, majd a tanordk befejeztével a foglalkozas utan lakohelylikre
visszaszallitasra kertiljenek.

A busz évek ota kozosségi feladatokat is ellat igy az iddsek, az iskolai, valamint 6vodai
kozosségek rendszeresen utaznak vele, altalaban egynapos rendezvényekre.

A 2013/2014-es tanévtdl az uszodai uszasoktatas, vizhez szoktatas szallitasi feladatait is ellatja.
A kozosségi célu szallitasok altaldban egynaposak és orszdgon beliili célokat érintenek.
Esetenként kiilfoldi rendezvényekre is szalltja a berentei lakosokat (2013 évben Erdélyi
kirandulas), de feladataként els6sorban az altalanos iskolas gyermekek biztonsagos utaztatasat
hatarozta meg az dnkormanyzat.

Kiilon intézkedésre mas teriileten végezhet munkat — a testiileti hatdrozatban szabalyozottak
szerint - a polgarmester engedélyezésével.

C2) Szanto Zsolt gépkocsivezetod

A polgarmester irdnyitisa alatt végzi tevékenységét. Ellatja a polgarmester, jegyzo, hivatali
dolgozok kiilonbozo targyaldsokra, értekezletekre valod szallitasat. A siirgds kiildeményeket
soron kiviil kézbesiti a Kormanyhivatal, Bank, Munkatigyi K6zpont felé.

Célfeladatként, munkakori feladatai mellett kezeli az Onkorményzat tulajdondban 1évé JCB
munkagépet, mely elsdsorban a téli hdmentesitésben nyjt segitséget.

C3) Parcz Robertné hivatalsegéd

Elvégzi a székhely Hivatal valamennyi irodahelyiségének, kiszolgalo- és mellékhelyiségének,
konyh4janak takaritasat, tisztantartdsat. Elvégzi az irodahelyiségek nagytakaritasat (ablak-,
fliggdnymosas, butor-, szOnyegtisztitas) sziikség szerint, de legalabb negyedévente.

E mellet a lakossag részére végez hivatali kézbesitést.

Eldadoink — fentieken tulmenden - a kozség lakdinak egyéb olyan ligyeit is elintézik (pl.
nyugdijigény, kiilonboz6 kérelmek megirdsa, meghatalmazasok, adobevallasok készitése, stb.)
ami nem tartozik szorosan a feladataik koz¢.

Ennyiben kivantam szamot adni a székhely Hivatal munkajar6l, munkatarsaim tevékenységérol
€s az Onkormanyzati-hivatali munka soran a torvényesség érvényesiilésérél. Amennyiben az
anyagbol barmi is kimaradt ugy — kérdéseik alapjan - szobeli kiegészitésben kivanom
tajékoztatni Onoket.

A kirendeltség munkdjardl szolo, kovetkezd fejezetben levd beszamoldt az aljegyzd asszony
készitette.
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Berentei Kozos Onkormanyzati Hivatal Alacskai Kirendeltsége

A beszamoloban érintett beszamolasi idészak: 2013. januar 1-t61 2013. oktober 1-ig.
Téjékoztatas céljabol Alacska Kozség Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivataldanak 2012. januar 1-
tél 2013. december 31-ig tartdé munkdjarol késziilt beszamold e beszamold melléklete amelyet
Alacska Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 144/2013. (VL1.26.) szamu hatarozataval
fogadott el.

A Berentei Kozos Onkormanyzati Hivatal Alacskai Kirendeltségén 4 f6 koztisztviseld
dolgozik az aldbbi beosztasokban:

- aljegyz6

- pénziigyi fomunkatars

- adoligyi és igazgatasi foeldado

- szocialis és igazgatasi gyakornok

Bogdanné Lengyel Marianna aljegyzé 1990. szeptember 1-t61 Alacska K6zség Onkorméanyzat
Polgarmesteri Hivataldban mint jegyzé dolgozott. 2013. januar 1-t6l a Berentei Ko6zds
Onkorményzati Hivatalban mint aljegyzd végzi munkéjat.

Iskolai végzettsége: allamigazgatasi fOiskola. Szakképzettsége: igazgatas-szervezd. Egyéb:
kozigazgatasi szakvizsga, EU palyazatir6 referens.

Az aljegyz6 feladatellatasa két iranyu:
1. ajegyzo helyettesitése
2. a Berentei K6z0s Onkorményzati Hivatalt a jegyz6é vezeti a Kirendeltséget az aljegyz6
utjan.

Az 1. pontban feltiintetett feladat a Hivatal egészére is értendd, a beszamolasi iddszakban
helyettesitési feladatok ellatasara nem kertilt sor.
A 2. pontban feltiintetett feladatok ellatasa soran az aljegyz0 felelds a Kirendeltség egészének
munkajaért, annak szakszeri, jogszeri miikodéséért.
Feladatai kiilonosen:
Altalanos feladatai:

a) megszervezi, biztositja feliigyeli és ellen6rzi a Kirendeltségen az allamigazgatasi valamit

Oonkormanyzati hatosagi tevékenységet,
b) szervezi a Kirendeltségen beliili hatékony munkamegosztast és munkavégzést,
¢) aKirendeltségen gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.
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Sajatos feladatai:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
9)

ellatja az anyakonyvvezetdi feladatokat,

ellatja a birtokvédelmi feladatokat,

munkaltatéi és munkaiigyi feladatokat végez, atruhdzott jogkorében ellatja a
koztisztviselok  szabadsagolasaval, kikiildetésével, rendkiviili —munkavégzésével
kapcsolatos feladatokat. El6készitd jelleggel kozremiikddik a koztisztviseldket érintd
egyéb munkaltatoi feladatok ellatasaban (pl. teljesitményértékelés),

a Képviseld-testiilet miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa:

- koteles résztvenni Alacska Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének iilésein,
bizottsagai lilésein, jelzi ha dontésiik, mikodésiik jogszabalysérto,

- elkésziti a Képviselo-testiilet elé keriilé anyagokat, eloterjesztéseket, gondoskodik
a készitotol torténd bekérésérol,

- Osszedllitja az alacskai Képviseld-testiileti iilések meghivoit, gondoskodik a
képviselokhoz torténd idobeni kikiildésérdl, gondoskodik a kiilsé eléterjesztok,
érintettek meghivasarol,

- elkésziti Alacska Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének rendelet-
tervezeteit, hatarozat-tervezeteit, nyilvantartja a hatarozatokat, rendeleteket,

- a képviselo-testiileti  iilésekrdl  jegyzOkonyvet készit, gondoskodik a
jegyzOkonyvek tovabbitasarol az eldirt szerveknek,

- ellaja Alacska Kozség Onkormdanyzat Polgarmesterének és képviseldinek
vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatokat,

- ellatja Alacska Koézség Onkormanyzat Ugyrendi Bizottsdganak miikddésével
kapcsolatos feladatokat,

elokésziti, osszeallitja Berente-Alacska Telepiilések Ovodai Intézményfenntarté Tarsulds
Tarsulasi Tanacsanak meghivoit, eldterjesztéseit, jegyzokonyveit,

ellatja a valasztasokkal, népszavazasokkal kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a palyazatok el6készitésében.

A legjellemzObb munkajaval kapcsolatos mutatoszamok (2013. januar 1-t61 2013. oktober 1-ig):

Képviselo-testiileti lilések szama 17, amelyre 58 el6terjesztés (sajat: 50 kiilsés: 8 ) kertlt
beterjesztésre, és 16 rendelet, 192 hatdrozat keriilt el6készitésre.

Szab6 Laszloné pénziigyi fomunkatars 1989. augusztus 15-t6l 1atja el a feladatkort.
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Iskolai végzettsége: kereskedelmi szakkozépiskola. Szakképzettsége: kozépfoku kereskedelmi,
pénziigyi szamviteli ligyintézd. Egyéb: kozigazgatasi alapvizsga.

Ellatja Alacska Kozség Onkormanyzat pénziigyeivel, gazdalkodasaval kapcsolatos Osszes
feladatot.
Feladatai kiilonosen:
a) koltségvetés, koltségvetési koncepcid, koltségvetési beszamolok, mérlegjelentés (éves,
féléves, negyedéves havi jelentés) készitése,
b) gazdasagi események kézi ill. gépi konyvelése,
€) banki utalasok szamitogépen keresztiil,
d) hazipénztar kezelése, készpénzfizetési szamlak kiegyenlitése, kiadasi és bevételi
pénztarbizonylat vezetése, id0szaki pénztarjelentés vezetése,
e) illetmények, munkabérek lakossagi folyoszamlara utalasa, bérjegyzék kezelése,
illetményekkel kapcsolatos tigyintézés, nem rendszeres kifizetések szamfejtése,
f) szocialis tamogatasok, segélyek utalasa, nyilvantartasa és visszaigénylése,
g) palyazatok elokészitése, pénziigyi elszamolasa,
h) statisztikai adatszolgaltatas.

A munkanélkiili személyek foglalkoztatasaval kapcsolatosan feladatkorében ellatja kiilonosen:
a) a foglalkoztatottak kiértesitése, kozvetités kérése, eli.vizsgalatanak bonyolitasa ,
b) Munkatigyi Kézpont felé havi elszamolas és az ehhez kapcsolddo bizonylatok kiildése,
€) munkaviszony megsziintetésével, 1étesitésével sszefiiggd szerzodések, adatfelvételi
lapok, elszamolo lapok elkészitése, szabadsag megallapitasa, biztositottak bejelentése,
munkakori leirasok elkészitése.

A legjellemzObb munkajaval kapcsolatos mutatoszamok (2013. januar 1-t61 2013. oktober 1-ig):
- kdnyvelési tételek szama: 1849 db

- kontirozott konyvelési tételek: 1849 db

- kiallitott pénztarbizonylatok szdma: 511 db

- utalt szdmlak szdma: 373 db

- nem rendszeres kifizetések szamfejtése: 95 db

- szocialis ellatasokkal kapcsolatos visszaigénylések szama: 32 db

- rendszeres szocialis ellatdsok utaldsa: 1085 db

- SZJA-val kapcsolatos tigyek szama: 35 db

2013-ban START program keretében 2 db palydzat keriilt benyujtasra 25 f6 foglalkoztatasara.

Hagyomanyos kozcélu foglalkoztatasra 3 db palyazat 8 f6 foglalkoztatasara.
2013-ban kozérdekii onkéntes tevékenység keretében 15 {6 foglalkoztatasara keriilt sor.
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Székéné Uveges Erika adoiigyi és igazgatasi foeléadé 1991. november 21-t8l latja el ezt a
feladatkort a Hivatalban.

Iskolai végzettsége: kozgazdasagi szakkozépiskola. Szakképzettsége: képesitett konyveld,
statisztikus, vallalati tervezd. Egyéb: kozigazgatasi alapvizsga, anyakonyvi szakvizsga.

Feladatai kiilonosen:

a) Adoigazgatasi feladatok: gépjarmiiado, ipartizési ado, talajterhelési dij, kozadok modjara

torténd behajtas (idegen, mas hatdsagok altal kimutatott tartozasok), méltanyossagi
kérelmek dontésre valo elokészitése, azok nyilvantartdsa, ado- és értékbizonyitvanyok
készitése.
Adonemenkénti nyilvantartasok vezetése, bevallasok rogzitése, befizetések adozonkénti
bekonyvelése, hokozi valtozasok feldolgozésa, hatarozatok, kivetések elkészitése.
Adozaras készitése (negyedéves, féléves, éves), tovabbitas a Magyar Allamkincstar és a
koltségvetés részére. Gépjarmiiadd megosztasarol negyedéves adatszolgaltatas.
Hatralékosok felszolitasa, tovabbitds az 6nalld birdsagi végrehajtd felé. Adoigazolasok
kiallitasa.

b) hagyatéki ligyek intézése, hagyatéki leltar felvétele, tovabbitasa a Kozjegyzo felé,

C) népességnyilvantartassal kapcsolatos feladatok, cimnyilvantartas, kdrzetnyilvantartas,

d) anyakonyvvezetéi feladatok ellatasa,

e) kereskedelmi hatosagként a miikodési engedélyek, kiadasa, modositasa,

f) beérkezo levelek iktatasa, irattarozas,

g) lakossagi szemétdij és vizdij eldirasa, nyilvantartasa, vezetése és beszedése, értesitések,
fizetési felszolitasok kikiildése,

h) polgari védelmi, katasztrofavédelmi feladatok ellatasa (Beosztod, megsziinteté hatarozatok
készitése, adatszolgaltatasok),

1) eboltassal kapcsolatos feladatok ellatasa, nyilvantartasa, védooltasanak lebonyolitasa,

J) hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,

K) foldvasarlasok, vételi, bérleti ajanlatainak kifliggesztése, nyilvantartasa,

[) statisztikai adatszolgaltatasok készitése.

A legjellemzébb munkajaval kapcsolatos mutatoszamok (2013. januar 1-t61 2013. oktdber 1-ig):
186 f6 gépjarmii tulajdonosa kotelezett 200 db gépjarmii addjanak megfizetésére.

Helyi ipartizési ad6zok szama: 51 f6.

Az adonemekhez kapcsolodd pénzforgalom és konyvelés 1339 db elszamolasi tételt és 238 db
feldolgozott kivetési iratot tartalmaz.

Az iktatas soran 881 foszamra tortént iktatas.
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N,

Bencze Edit igazgatasi és szocialis gyakornok 2013. januar 3-t6l latja el ezt a feladatkort a
Berentei K6zos Onkormanyzati Hivatal Alacskai Kirendeltségén.

Iskolai végzettsége: Kozlekedési és Postaforgalmi Szakkozépiskola. Szakképzettsége: banki
ligyintéz6é. Alkalmazéasakor részére eldirdsra keriilt a szocidlis és gyermekvédelmi ligyintézd
végzettség megszerzése €s a kozigazgatasi alapvizsga.

Feladatai kiilondsen:
a) szocialis, gyermekvédelmi feladatok:

Szocialis feladatai korébe tartozo ellatasok:
- aktiv koruak ellatasa
- lakéasfenntartdsi tdimogatas
- atmeneti segély
- temetési segély
- koztemetés
- szocialis étkeztetés
- méltanyossagi apolasi dij
- jelzérendszeres hazi segitségnyujtassal kapcsolatos feladatok

Gyermekvédelmi feladatai korébe tartozo ellatasok
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
- rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas

Ezen beliil:

- kérelmek, jovedelemigazolasok, nyilatkozatok €s csatolandé iratok bekérése, ellenérzése
szlikség szerint kitdltése,

- hatarozatok, végzések készitése,

- feliilvizsgalatok elvégzése,

- nyilvantartas vezetése,

- adatszolgaltatas (pl.: FOKA, OEP, napi jelentés az NRSZH felé¢),

- Képviseld-testiilet hatdskorébe tartozd ellatasok tekintetében a szocialis ligyek dontésre

val6 eldkészitése, és iilésen torténd eldterjesztése,

- havi rendszeres, illetve rendkiviili tamogatasok elokészitése az utalas céljabol.
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b) a Képviselo-testiileti iiléseken jegyz6konyvvezetés, meghivok, eldterjesztések gépelése,
sokszorositasa, jegyzOkonyv kivonatolasa, a jegyzokonyvek, rendeletek lejelentésében
val6é kozremitkddeés

¢) munkakdrével kapcsolatos statisztikai és egyéb adatszolgaltatas.

d) a Bursa Hungarica Felséoktatdsi Onkorményzati Osztondij palyazattal kapcsolatos
ligyintézés.

e) kozérdeki onkéntes tevékenység elokészitése adminisztralasa, igazolasok kiallitasa.

f) Magyar Elelmiszerbank Egyesiilet adomanyi szétosztasanak megszervezése,
elszamoléasok elkészitése tovabbitasa.

g) vadkar bejelentések felvétele és tovabbitasa az illetékes vadasztarsasaghoz, sziikség
esetén szakérto kijelolése.

A legjellemz6bb munkajaval kapcsolatos mutatoszamok (2013. januar 1-t61 2013. oktober 1-ig):

Aktiv koruak ellatasa:

- Foglakoztatast helyettesité timogatas: megallapitas 25 esetben, feliilvizsgalat 21 esetben,
szlineteltetés 52 esetben, megsziintetés: 18 esetben.

- Rendszeres szocialis segély: megallapitas 3 esetben.

Lakésfenntartasi tdimogatas: megallapitas 32 esetben, elutasitas: 1 esetben.

Atmeneti segély: megallapitas 32 esetben, elutasitas 3 esetben.

Temetési segély: megallapitas 5 esetben.

Szocialis étkeztetés: megallapitas 7 esetben, feliilvizsgalat 7 esetben.

Meéltanyossagi apolasi dij: megallapitas 2 esetben.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény: megallapitas: 31 esetben.

Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatéds: megallapitas 8 esetben.

A kirendeltség hivatalsegédi feladatait a MK altal tamogatott kozmunkas latja el

OSSZEFOGLALO

2013. januar 1-t6l 1étrejott a Kozos Hivatal de a ,,k6zosségé valas™ csak egy hosszabb folyamat
eredménye lehet, amely gyakorlati szintere a k6z6s munka, egymas munkajanak segitése, adott
esetben helyettesitése €s a kozos tovabbképzések, valamint rendezvények.

A kozosséggé valas személyi feltételei adottak, mig targyi feltételei a Képviseld-testiiletek altal
biztositottak.

A kozszolgalat a helyi kozosség, az allampolgarok és a tarsadalom egésze érdekében végzett
kozérdeki feladatellatas.

Ennek tudatdban koztisztviseldink és a hivatal tovabbi dolgoz6i munkajukat oOnalldan,
lelkiismeretesen, legjobb tuddsuk szerint hataridore teljesiteni, alkalmazkodva a masik
telepiilésen szolgélatot teljesitd koztisztviseld tarsaikhoz, segitve egymast a feladatok
megoldéasaban.

Az Onkormanyzati, az igazgatasi és a pénziigyi teriileten is kiemelt jelentdsége van a szakmai
felkésziiltségnek. Fontos, hogy a koztisztviselok tisztdban legyenek az aktudlis
jogszabalyvaltozasokkal, naprakészen tartsak ismereteiket minden teriiletén. Ennek érdekében
koztisztviseldink rendszeres tovabbképzéseken, eldaddsokon vesznek részt.

Az elmult években a székhely hivatal és kirendeltség tisztviseli ,,0sszekovacsolodtak”,
megismerték egymas hibait és erényeit, s ennek tudatdban a hivatali csapatmunka soran
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igyekeznek annak lehetdségeit maximalisan kihasznalni. A jovoben igyeksziink a két egység
dolgozéit is kozelebb hozni egymashoz.

Ugy érzem, hogy Osszességében bebizonyitottuk, hogy a hivatal dolgozo6i mind a testiileti, mind
a lakossagi elvarasoknak igyekeznek megfelelni.

Azonban az dnkormanyzatnal, az intézményeiben tapasztalhat6 negativ tendenciak karos hatésai
ellen mi sem vagyunk védettek, ezért folyamatos feladat a hivatali szolgaltatdsok személyi ¢€s
targyi feltételeinek javitasa, az esetleges hidnyossagok megsziintetése.

JAVASLATOK

A szakmai, jogi és lakossagi elvarasoknak torténd megfelelés és a modern technika adta
lehetdségek alkalmazdsa, valamint az adatvédelmi eldirdsok maradéktalan teljesitése érdekében
elengedhetetlen a hivatal informatikai fejlesztése, az adatok biztonsdgos kozponti szerveren
torténd taroldsa. Ezen fejlesztésekre a jovo évben palydzati tdAmogatasok jelennek majd meg, igy
a sziikséges fejlesztéseket lehetdség szerint a palyazati lehetdéségek maximalis kihasznalasaval
tervezziik megoldani

A hatékonyabb munkavégzés érdekében a jovoben célszerli bizonyos feladatok (pl. helyiado,
egyes gazdalkodasi feladatok, stb.) 6sszevonasa.

Célszerii lenne tervszerli személyzeti politika kialakitasa is, de ennek jelenleg a kiszamithatatlan
jOvO miatt nincs realitasa.

Ko6z06s feladat, hogy a jovében munkéankat jobban, hatékonyabban végezziik, melyhez kérem a
Tisztelt KépviselO-testiilet tamogatasat és a hivatali-kirendeltségi beszamolo elfogadasat.

Berente, 2013. oktober 30.

Fortuna Janos
Jegyz

Melléklet: Polgarmesteri Hivatal Alacska 2012 évi beszdmoloja
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