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Mikebuda Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
2021. 06. 23.-ai iilésére

Mikebuda Kozség Onkormanyzata 2021. évi koltségvetésének
I. modositasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 34.§ (1) bekezdése alapjan, a helyi
onkormanyzat koltségvetési rendeletében megjelend bevételek és kiadasok moddositasarol, a
kiadasi eloiranyzatok kozotti atcsoportositasrol a (2) bekezdésben foglaltak kivételével a
képviselG-testiilet dont.

Az Onkorményzat 2021. évi koltségvetésérél szolo 2/2021. (I1.17.) rendelete alapjén az alébbi
eléiranyzat modositasok és atcsoportositasok jovahagyasat kérem a Tisztelt Képviseld-
testiilettol.

Eliranyzat-médositasra vonatkozoé javaslatok az Onkormanyzat koltségvetését

érintden

Bevételi eléiranyzatok (1. szamu melléklet)

A beveételi elGiranyzatokat a kdvetkezd sorokon sziikséges modositani:

a tanyagondnoki szolgalat 2020. évi tdmogatasara eredeti elGiranyzatként meghatarozott
Osszeget 365.104 Ft-tal sziikséges csokkenteni, az Onkormanyzat 2020. évi
beszamoldjanak megfelelGen,

szintén a beszamolohoz igazodva, az el6z0 évi koltségvetési maradvany Osszegét
9.080.907 Ft-tal kell megemelni.

Mikebuda Kozség Onkorményzata koltségvetési kiaddsai (2. szamii melléklet)

A 2021. évi kiaddsok esetében az aldbbi eldirdnyzat modositisokat sziikséges végrehajtani
Mikebuda Kdzség Onkorményzatanak koltségvetési kiadasaiban.

Az inkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok altalanos igazgatasi tevékenysége
kormanyzati funkci6 soran a dologi kiadasok elGiranyzatat 1.000.000 Ft-tal sziikséges
megemelni, mely Osszeg a 2021. évre tervezett rendezvények kiadasait tartalmazza.

Az onkormanyzat elszimoldsai a kozponti koltségvetéssel kormanyzati funkcio
soran 31.836 Ft kiadasi el6iranyzat megallapitasa sziikséges, mely 0sszeg a 2020. évi
beszamold alapjan keletkezett visszafizetési kotelezettség.

A tamogatasi céla finanszirozasi miiveletek kormanyzati funkcion meghatarozott
kiadasi elGiranyzatot 81.471 Ft-tal sziikkséges novelni, mely Osszeg az Albertirsai
Kistérségi Szocidlis Segitdhaz potldlagosan megallapitott miikddési tamogatasanak
0sszege.



Ugyanezen korményzati funkcié soran a Mikebudai Ovoda részére megallapitott
finanszirozasi kiadasainak 0sszegét 1.537.976 Ft-tal sziikséges csokkenteni.

o A varos- és kozséggazdalkodas egyéb szolgaltatasai kormanyzati funkcid soran,
beruhdzasként 2.000.000 Ft kiadasi eldiranyzat névelés sziikséges, mely a tervezett
pétkocsi beszerzés dsszege.

e A civil szervezetek miikodési tamogatasa kormanyzati funkcién a kiadasi
eléiranyzatot 350.000 Ft-tal sziikséges emelni. Ez az Osszeg az Onkéntes Polgaror
Egyesiilet Albertirsa, valamint a Cegléd és Kornyéke Tlizvédelméért Alapitvany 2021.
évi tamogatasi 0sszegét tartalmazza.

Eldiranyzat-médositasra vonatkozo javaslatok a Mikebudai Ovoda koltségvetését
érintéen
(4. sz. melléklet)

Bevételi eldiranyzatok
A Mikebudai Ovoda esetében az alabbi bevételi eliranyzatok modositasa valik sziikségessé:

- az el6zd évi koltségvetési maradvany Osszegével, 1.697.976 Ft-tal emelni szikséges a
bevételi eldiranyzatokat,

- ugyanakkor a kdzponti iranyitd szervi tdmogatast csokkenteni sziikséges 1.537.976 Ft-
tal.

Kiadaisi eléiranyzatok

A kiadasi el6iranyzatok esetében a beruhazasoknal sziikséges eldiranyzat emelés, 150.000 Ft-
tal, mely targyi eszk6zok beszerzésének 0sszegét tartalmazza (mosogatdgép, locsolo tomlo,
tomlSkocsi).

A bevételek és kiadasok fenti valtozasainak atvezetése utan az dltaldnos tartalék cléiranyzata
9.790.472 Ft-ra médosul.

Onkorményzatunk 2021. évi koltségvetésének kiaddsi és bevételi foosszege (telepiilés
Osszesen) az elGiranyzat modositasok utan 154.279.686 Ft.

Kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet a koltségvetési eldiranyzat modositasok megtargyaldsara
és elfogadasara.

Mikebuda, 2021. junius 16. Tbwmbe /
Takéacsné Mocsari Ibolya
polgarmester



Mikebuda Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
...... /2021. (......) 6nkormanyzati rendelete,
Mikebuda Kozség Onkorményzata 2021. évi koltségvetésérdl szolo
2/2021. (IL.17.) 6nkormanyzati rendelet modositasarél

Mikebuda Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkotoi hataskdrében, az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdése f) pontjaban meghatarozott
feladatkorében eljarva, a kovetkezdket rendeli el:

1. § Mikebuda Kézség Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének Mikebuda Kozség Onkorméanyzata 2021. évi
koltségvetésérdl szolo 2/2021. (11.17.) énkorményzati rendelete (tovabbiakban: Or.) 3. § (1) helyébe az
alabbi rendelkezés 1ép:

(1) A Képviselé-testiilet az Onkormanyzat, valamint az énalldan mitkddé koltségvetési szerve egyiittes
2021. évi koltségvetését:
154.279.686 Ft koltségvetési bevétellel, amely tartalmazza a koltségvetési hiany finanszirozasara
szolgdld koltségvetési maradvanyt is, és
154.279.686 Ft koltségvetési kiaddssal allapitja meg.

2. §(1) Az Or. 1. szamii melléklete helyébe az 1. szamu melléklet [ép.
(2) Az Or. 2. szam( melléklete helyébe a 2. szamu melléklet 1ép.
(3) Az Or. 3. szamu melléklete helyébe a 3. szdmu melléklet 1ép.

3. § Ez a rendelet a kihirdetése napjat kévetd napon lép hatalyba.

Takacsné Mocsari Ibolya Kovéacs Zoltanné dr.
polgarmester jegyzé

Rendelet kihirdetve: 2021, oovvvieiieieciiceieeeeeeee s

Kovécs Zoltanné dr.
jegyzd



Mikebuda Koézség Onkormanyzata
2021. évi L. koltségvetés modositasanak egyenlege
(nettositott 6sszesen adatok)

adatok forintban

2021. évi | 2021. évi » 20 &
i . i , 2021. évi modositas
Megnevezés eredeti modositott , ., - ..
o —— modositas utani
eléiranyzat | eldirdnyzat | — v
eléiranyzat
2021. évi bevételek dsszesen: 147 101 859 0 7177 827 154 279 686
2021. évi kiadasok dsszesen: 147 101 859 0 7177 827 154 279 686
Kiadasok és bevételek egyenlege: 0 0 0 0




1. szama melléklet a /2021 (vvivvvrnnes } nkormanyzati rendelethez

Mikebuda Kézség Onkorményzata
2021. évi koltségvetési bevételeinek I. médositasa

adatok forintban

2021, évi | 2021 évi | e
, . ) . 2021. évi modositas
Megnevezése eredeti modositott , . ——m
o ., | modositis utani
eléirinyzat eléiranyzat | — T
eldiranyzat
Helyi énkormanyzatok miikddésének altalanos tamogatasa 22 034 577 0 22 034 577
'l:elepule'w onkormanyzatok egy kznevelési feladatainak 15021 150 0 15021 150
tamogatasa
Telepule:?1 onkor’m‘anyzatok.szom?hs, gytermekjoletl és 12 942 567 0 12 942 567
gyermekétkeztetési feladatainak tamogatasa
Telepiilési Gnkormanyzatok kulturalis feladatainak tamogatasa 2270 000 0 2270 000
Rendkiviili tamogatasok (Szocialis célu tiizeléanyag vasarlashoz 0 0 0
kapcsolddd kiegészitd tamogatas)
Egyéb, miikddési c.tamogatas bevétele (bérkompenzacio) 0 0 0
- tanyagondnoki szolgalat 2020. évi tamogatasa 2125 000 -365 104 1 759 896
- kiegészit6é gyermekvédelmi tAmogatas 0 0 0
Elszamolasbol szarmazé bevételek 0 0 0
Elvonasok €s befizetések bevételei 0 0 0
Egyéb miikddési céli timogatasok bevételei dllamhaztartdson 0 0 0
beliilrél
- egyéb fejezeti kezelési eldiranyzatok 0 0 0
- tarsadalombiztositas pénziigyi alapjai 9 600 0 9 600
- elkiilénitett allami pénzalapok 4 800 000 0 4 800 000
Elkiilonitett allami pénzalapok felhalmozasi céla bevétel 0 0 0
Miikodési céla tamogatasok allamhaztartason beliilrdl 0
- egyéb miikédési céla timogatasok Aht-n beliilrdl 0 0 0
(gyermekvédelmi Erzsébet utalvanyok)
Felhalmozasi céli 6nkormanyzati tAmogatasok 0 0 0
(kozlekedésfejlesztés tamogatasa)
Felhalmozési céli dnkorményzati tdmogatasok (zartkerti utak 0 0 0
felujitasa)
Felhalmozasi céli dnkormanyzati tamogatasok (dvodafelijitas) 0 0 0
Felhalmozasi céli tdmogatasok allamhaztartason beliilrol 0 0 0
(palyazati bevétel - traktor)
Felhalmozasi célu tdmogatasok allamhaztartason beliilrdl -
Magyar Falu Program - évodafelijitas, tanyagondnoki autd 0 0 0
beszerzése
Felhalmozési céli tdmogatasok allamhéaztartason beliilrol -
. 0 0 0
Magyar Falu Program - Malom utca utépitése
Vagyoni tipusit adok 0 0 0
- maganszemélyek kommunalis adéja 1 200 000 0 1 200 000




adatok forintban

2021 évi | 2021, évi N Becadsis
i . . 2021. évi modositas
Megnevezése eredeti modositott i o ST
T e modositas utani
eléiranyzat eléiranyzat | — o
eldirinyzat
Ertékesitési és forgalmi adok 0 0 0 0
- al}afldo ’J'ellle.gge} végzett ipariizési tevékenység utan fizetett 8 800 000 0 0 2 300 000
helyi ipartizési ado
Gépjarmiadd 0 0 0 0
Egyéb kozhatalmi bevételek 50 000 0 0 50 000
Kozhatalmi bevételek 0
Készletértékesités ellenértéke 80 000 0 0 80 000
Szolgaltatasok ellenértéke (egyéb bérbeadas) 3 000 000 0 0 3 000 000
Egyéb szolgaltatasok nytijtasa bev. 0 0 0 0
Tulajdonosi bevételek (lakbér) 350 000 0 0 350 000
Allanihazfartason l?elul.re ’tovabbs’zam.iazott kozyehtett ) 200 000 0 0 200 000
szolgaltatasok bevételei (dvoda gaz-, internet- és telefondija)
Kiszamlazott altalanos forgalmi adé 0 0 0 0
Egyéb kapott kamatok és kamatjellegli bevételek 8 000 0 0 8000
Egyéb miikddési bevétel 500 000 0 0 500 000
Miikddési bevételek 0
Ingatlanok értékesitése 266 000 0 0 266 000
Felhalmozasi bevételek 0
Felhalmozasi célu atvett pénzeszkdzdk 0 0 0 0
Kiltségvetési bevételek dsszesen: 74 256 894 0 -365104] 73891 790|
Mikebuda Kozség Onkorményzata
2021. évi koltségvetési bevételeinek I. modositasa
adatok forintban
2021 évi | 2021 évi | e
; ; y i 2021. évi modositas
Forras megnevezése eredeti modositott - o s S NS
—_— P moédositas utini
eléirinyzat eldirdnyzat e e
eldiranyzat
Aht-n beliili megel§legezések 0 0 0 0
Qf]ko’mlan’yz.at.ﬁflozo evtkoltseg\:etES} maradvany a 51093 965 ol 9080907l 60174872
koltségvetési hiany belsd finanszirozdsa
Finanszirozasi bevételek 6ssszesen 51 093 965 0] 9080907 60 174 872
Bevételek minddsszesen: 125 350 859 0] 8715803] 134066 662
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Beszamolé a Képviselo-testiilet 2021. jlinius 23-i iilésére

az Albertirsai K6zos Onkormanyzati Hivatal 2020. évi miikodésérél

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Motv.) 81. § (3) bekezdés f) pontjaban eldirt kitelezettségemnek eleget téve, az aldbbiakban
szamolok be a Képvisel6-testilletnek az Albertirsai Koz6s Onkorméanyzati Hivatal
(tovabbiakban: KOH) 2020. évi miikodésérol:

Albertirsa Varos és Mikebuda Kozség Onkorményzata 2013. februar 1-t61 a korabbi
korjegyzdség helyett kozos dnkormanyzati hivatalt hozott 1étre a Motv. 85. § alapjan.

A 2019-ben bevezetett ASP rendszer hasznalata, a rendszer alapos megismerése, a
szakrendszerek hasznélata, s az azokban jelentkez6 Gjabb verzidk kihivés elé allitottdk a KOH
dolgozoit, a Strandflirdd és a biifé Onkormdanyzati lizemeltetésének megszervezése a hatdsagi,
pénzigyi, adoiigyi és varosiizemeltetési feladatok mellett.

Kilon kihivast jelentett a Covid 19 jarvany, s az altala okozott tobblet feladatok ellatasa, az
otthoni munkavégzés lehetOségének és feltételeinek kialakitasa. A Hivatal dolgozoi koziil
tobben is megfertdzddtek a virussal, vagy csaladtagként voltak karanténban otthon. A munkakat
tobb atszervezéssel és helyettesitéssel, de sikeriilt elvégezniink.

Elmondhatjuk, hogy a 2020-as év olyan terheléssel latta el munkatarsainkat, melyre mar nagyon
rég Ota nem volt példa, de minden tekintetben helyt alltak

A KOH ellatja a més intézményhez nem tartozok gazdalkodasi feladatait, illetve megallapodas
alapjan a tobbi Onkormdanyzati fenntartasu koltségvetési szerv gazdalkodasi, felujitasi,
beruhazasi feladatait is és a két nemzetiségi dnkorméanyzat gazdalkodasi feladatait.

A hivatal iranyitasa az albertirsai polgarmester feladata. A polgarmester iranyitasi jogat a
jegyzd altal gyakorolja, a jegyz6 pedig vezeti a hivatalt.

Szervezeti felépités

A KOH szervezeti felépitését a Képvisels-testiilet altal elfogadott Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat tartalmazza, mely 3 irodara tagozodo modellben hatarozta azt meg.

Ezek az alabbiak:

- Lakossagi Ugyek Irodaja,
- Pénziigyi Iroda,
- Virosilizemeltetési Iroda.



A KOH feladatanak ellatashoz a koltségvetési rendeletben engedélyezett 1étszam

Személyi feltételek

foglalkoztathato.
2020
Jegyzd 1
Aljegyz6 1
Lakossagi Ugyek Iroda 11
Pénziigyi Iroda 14
Varoslizemeltetési Iroda 6
Munka térvénykonyves 5,5
Osszesen: 38,5
Iroda Betoltott 20-30 év 31-40 év 41-50 év 50 év felett
létszam
Jegyz6, Aljegyz0
2 0 0 0 2
Lakossagi Ugyek
Iroda
11 1 1 4 5
Pénziligyi Iroda 13 1 2 8 2
Varoslzemeltetési 6 0 3 3 0
Iroda




Munka
térvénykonyves
5.5 0 1 0 4,5
Osszesen 37,5 2 7 15 13,5
% 53 18,7 40 36
Iroda Betoltott Ebbdl
létszam
Felséfoka Kozépfoka | Ugykezel6 Fizikai
végzettsésii alkalmazott
végzettségil

Jegyz0, aljegyzé 2 2 0 0 0
Lakossagi Ugyek 13,5 3 5 3 2.5
Iroda
Pénziligyi
Iroda 16 4 9 0 3
Varosiizemeltetési
Iroda 6 4 2 0 0
Osszesen 37,5 13 16 3 5,5
Yo 34,7 42,7 8 14,6

A kinevezett koztisztviselok a kdzszolgalati tisztvisel6k képesitési eldirasairdl szolo 29/2012.
(II1.07.) kormanyrendeletben eldirt iskolai végzettséggel és szakképzettséggel rendelkeznek.

Az SZMSZ hatdrozza meg a KOH munka- és tigyfélfogadési rendjét. A feladatok mennyisége,
elosztasa, uj feladatok megoldasa idonként feszitett munkavégzést igényel. Ezen helyzeten gy
kivanunk segiteni, hogy az egyszertibb ligyek, un. tigykezeloi feladatok ellatasaba (boritékolas,
fénymasolas, informacidényujtas stb.) 1,5 f6 rehabilitalt munkaerét alkalmazunk.



Egy-egy ligyintéz6 gyakran kapcsolt munkakorben, tobb tigycsoporttal is foglalkozik. Ez a
hatékonysag és szakmaisag rovdsara mehet, még akkor is, ha egyes iigyfajtidkbol kevés adodik
évente (ezekben az ligyekben a megfeleld rutin nem alakulhat ki). Tovabb neheziti a helyzetet,
ha szamitisba vessziik a helyettesitéseket, amelyek a szabadsagoldsok, betegségek miatt
sziikségszerliek, valamint a munkaid6n tuli munkavégzés miatti szabadidé megvaltas.

Neheziti a munkavégzést a jogszabélyok allando valtozasa, azok kovetése iddigényes feladat.

A sziikre szabott létszdmkerettel kell — az allandéan valtozd jogszabélyok, illetve a helyi
dontéshozok éltal meghatarozott -  egyre ndvekvd feladatot ellatni. A feladat ndvekedés
hivatali szinten els6sorban az ASP rendszer alkalmazasa, tovabba az anyakdnyvi iigyintézés
valtozasara, valamint a f6épitész heti egy napra korlatozott tgyfélfogadasi idejére is
visszavezethetd, s jelentds tdbbletfeladattal jart és jar a lakott kiilteriileti kozteriiletek
elnevezése, a hazszamozas.

Képzések
2020-ban nem volt sem szakvizsgara, sem alapvizsgara kotelezett dolgozonk.

A 2014. évtdl kezd6dden a koztisztviselSk tovabbképzése 4 éves tovabbképzési idészakokban
torténik. A masodik tovabbképzési idészak 2018. januar 1-jével kezdddott és 2022. december
31-ig tart. A tisztvisel6k a tovabbképzési kotelezettségiiket az éves tovabbképzési tervek
alapjan teljesitik. A tovdbbképzési tervek elGkészitésének folyamatdt a kozszolgalati
tisztvisel6k tovabbképzésérdl szold 273/2012. (IX.28.) Korm. rendelet szabalyozza. Elényben
részesitjiik az e-learninges képzéseket, de vannak olyan teriiletek ahol csak a jelenléti képzés
az eredményes. A tananyagot a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem biztositja, elektronikus
feliileten, illet6leg un. bels6 képzések szervezése is torténik.

A 2019. év végén Kkiépitett beléptetd rendszer beiizemelése, hasznalatba vétele 2020. évben
tortént meg. A be- és kiléptetés a kartyahasznélattal torténik munkakezdéskor, a munka
befejezésekor, illetve a napkdzbeni épiilet elhagyas esetén. A rendszer hasznalata nem valtotta
ki a papiralapon vezetett jelenléti ivet.

Tovébbra is probléma a helyhiany. Az adocsoportban jelenleg 4 f6 dolgozik egy irodaban, a
zsufoltsag nagy, az addtitok megtartasa szinte lehetetlen, ha egy idGben tobb ligyfél tartézkodik
bent. A zsufoltsag a Lakossagi Ugyek Irodajan is nyomon kévethet§ a szocidlis tigyintézok
tekintetében az év egy részében 3 f6, majd 2 f6 egy irodaban.

Nyéron az épiiletben sokszor nem tarthaté a munkavédelmi jogszabdlyokban eloirt 21-24 C
(maximum 31 C) hémérséklet, ami a szamitogépek mitkodésében is okozhat problémat. A
szamitogép allomany cserére szorul.

Fenti bevezetést kovetben a KOH 2020. évi részletes tevékenységérél szolé beszamolot
szervezeti egységenkénti bontasban — a melléklet tartalmazza. Kérem, hogy a hatarozati
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javaslatnak megfelelden fogadjak el az Albertirsai KOH 2020. évi mikddéserdl szolo
beszamolot.

Hatarozati javaslat

Mikebuda Kodzség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete elfogadja az Albertirsai Ko6zos
Onkorményzati Hivatal 2020. évi miikodésérdl szol6 beszamolot.

Mikebud . juni . '
ikebuda, 2021 . jinius 11 Jédu’d(/a Lol l
Kovacs Zoltanné dr.
jegyzo

LAKOSSAGI UGYEK IRODAJA beszamoléja

A Lakossagi Ugyek Iroddja szamara a 2020-as év az ASP rendszer kiilonb6z6
szakrendszereinek alkalmazésanak, a rendszer hasznélatanak aprolékos megismerésével telt.
A 2019, évrdl késziilt beszamoldban roviden ismertettik a rendszert, amit az alabbiakban
felelevenitiink:

Az dnkormanyzati rendszer megujitasaval sziikségszerlivé valt az dnkormanyzatoknal folyd, a
lakossagot érint6 kozigazgatasi munka informatikai szolgaltatdsokkal torténd tdmogatdsa. Az
5



onkormanyzati feladatellatds egységességének tamogatasdhoz, valamint a koltségvetési
stabilitis megoOrzéséhez fliz6d6 kormanyzati érdekekre figyelemmel az 4allam az ASP
szolgaltatas keretében biztosit kozponti informatikai tdmogatast az dnkormanyzatoknak,
¢s adattarhdz létrehozasaval biztositja a relevans gazdalkodasi adatok oOsszegy(jtését és
elemezhetéségét. Az Onkormanyzati ASP szolgaltatas szabalyozott, atlathatdo miikodése
érdekében szabdlyozasi feladatok is sziikségesek voltak. A Magyarorszdg helyi
onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény modositasarol szolo 2016. évi LIV.
torvény hatalybalépése 2016. julius 1-én megtortént. Az Motv. felhatalmazasa alapjan keriilt
megalkotasra az onkorményzati ASP rendszerrdl szolo 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: ASP Rendelet), mely 2016. szeptember 3-an hatalyba 1épett. 2017-2018-ban a
felkesziilést folyt, adattisztitas €s a képzések.

Az onkormanyzati ASP rendszer elemei:

I. Keretrendszer: A Keretrendszer a szakrendszerek szamara egységes feliiletet és hozzaférést,
az egységes felhaszndlo-, és jogosultsagkezelést, valamint a rendszerszinti menedzsment
(tzleti) funkcidk elérését biztositja. A kormanyrendelet alapjan a jogosultsigkezelés
folyamata 6nkormanyzatonként elkiiloniilten torténik a Keretrendszerben.

II. Szakrendszerek:

1.ADO szakrendszer
2.Gazdalkodasi szakrendszer
3.Ingatlanvagyon kataszter szakrendszer
4.Ipar-¢és kereskedelmi szakrendszer
5.Iratkezeld szakrendszer
6.Portél rendszer (ELUGY, telepiilési portdl, elektronikus firlap szolgaltatas)
7.Hagyateki leltar szakrendszer

Iratkezelé szakrendszer: Az ASP rendszerben miikédé szakrendszerekkel integralt modon
biztositja a jogszabalyokban el6irt 6nkormanyzati iratkezelési feladatok ellatasat. Képes az
igyiratforgalmi kimutatasok, az ligyintézés mennyiségi és min0ségi adatait tartalmazo vezetdi
informaciok, éves hatosagi statisztikai jelentés elkészitésére.

Ipar és kereskedelmi szakrendszer: Biztositja az dnkormanyzati hataskorbe utalt ipari és
kereskedelmi igazgatasi ligyek ligyintézésének teljes korii elektronikus tamogatdsat és az
adatok nyilvantartasat, lehetdvé teszi az tigyek elektronikus uton torténd intézését, valamint
tamogatja  a jogszabadlyokban meghatarozott KSH ¢és egyéb rendszeres vagy eseti
adatszolgaltatasokat. A Telepiilési portal szolgaltatast is igénybe vevd Onkormanyzatok
esetében online kapcsolattal biztositott a kozzétételi feladatok elektronikus uton torténd
teljesitése.

ASP ELUGY rendszer: A Portdl az Onkorméanyzati ASP rendszert igénybe vevo
onkormanyzatok természetes személy és jogi személy lgyfelei szdmara egyarant lehetdséget
biztosit a szakrendszeri alkalmazasokhoz kialakitott, elektronikusan elérhetd szolgaltatdsok
igénybe vételére(addegyenleg lekérdezés, ligykovetés, ligyinditas).



Hagyatéki leletir szakrendszer: A Hagyatéki leltar szakrendszer segitségével az
onkorményzat jegyz6je az elhunyt hagyatékdra és Orokoseire vonatkozo adatokat
osszegylijti. A rogzitett adatok alapjan a rendszerrel hagyatéki leltart készit. A felhasznalo a
rendszerb6l a kinyomtatott papir alapt, illetve a rendszerbdl kinyert elektronikus hagyatéki
leltart eljuttatja az illetékes kozjegyzonek, aki a hagyatéki eljarast lefolytatja.

A Lakossagi Ugyek Troddja a jegyz6i hataskérbe utalt kozigazgatasi hatosagi feladatokat,
anyakonyvi és hagyatéki tigyeket, valamint a feladatkérébe tartozé dnkormanyzati hatosagi
ligyeket, az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatokat, illetéleg huménpolitikai és
egeszségligyi feladatokat 14t el.

1. ANYAKONYVI ES HAGYATEKI UGYINTEZES

ANYAKONYVI UGYINTEZES

Az anyakonyvi feladatokat 2 6 tigyintézé latta el 2020-ban a hivatalban, oly médon, hogy 1
6 anyakonyvi és hagyatéki feladatokat latott el, 1 {6 pedig anyakonyvi feladatain kiviil még
szocidlis ligyintézé tevékenységet is végzett. Rajtuk kivill még 3 f6 rendelkezik anyakdnyvi
szakvizsgaval, egy 6 Gyes-en, 1 {6 a Pénziigyi Iroda dolgozdja. Annak ellenére, hogy a 2019.
évihez képest plusz 1 f6 sikeres vizsga kovetkeztében megbizast kapott az anyakonvvi
feladatok ellatasa, a napi munka megszervezése, a helyettesités megoldasa, folyamatosan
nehézséget jelentett egyrészt a Covid 19 jarvany kovetkeztében megnovekedett szocialis jellegt
feladatok, a védelmi intézkedések miatti szabalyok betartasa, betartatasa, illetbleg az egyik
kolléganak a huzamos ideig tartd betegsége miatt, mely utébbi foként a masodik felévet
jellemezte.

2014. julius 1-t61 bevezetésre keriilt az Elektronikus Anyakonyv (tovabbiakban: EAK) és ezzel
megszlint a papiralapt anyakdnyvezés. Az ezen idGpont utan sziiletettek, hazassagot kotottek,
illetve elhunytak anyakonyvezése, valamint az apai elismer6 nyilatkozatok rogzitése kizarolag
elektronikusan torténik. Az 10j rendszerben az adatok nyilvantartdsa nem anyakonyvi
események alapjan, hanem személyhez kototten kertil rogzitésre. Minden személyes adatot elég
tehat egyszer felvinni az EAK-ba, a tovabbi anyakonyvi eseményeknél az mar rendelkezésre
all. Az adott személyhez kapcsolodd dsszes anyakonyvi esemény egy helyen megtalalhato.

Az E-anyakonyv képes az adott személy teljes életitjat megmutatni, hiszen az orszagban
barmelyik anyakdnyvvezetonél elérhetd.

Az 1j rendszerben az orszdg barmelyik pontjan l1év6 hivatalban igényelheté az anyakoényvi
kivonat, jelentésen megkonnyitve ezzel az igazolashoz kotott ligyintézéseket. S ami az tigyfelek
szdmdra az egyszerUsitést, az az anyakonyvvezetének a konkrét anyakdényvi eseményen kiviil
a korabbi papiralapu anyakonyvi adatok rogzitésének kotelezettségét jelenti a korabbi
anyakonyvi esemény bekovetkeztének helyén.

A papir alapu anyakonyvek digitalizdlasa folyamatos, modjat, menetét torveényi eloirds

szabalyozza, s még hosszu ideig eltart, s jelent tobbletfeladatot, mire minden papiralapu adat
— 1895 oktober 1-t6l — rogzitésre keriil.

Anyakonyvi események a 2020. évben



Albertirsa Mikebuda
sziiletés 0 0
hazassag 103 2
halaleset 94 4

Az anyakonyvi munka részét képezi az anyakonyvi kivonatok kérelemre, illetve hivatalbol

tortend kiallitasa.

Anyakényvi kivonatok kidllitasa a 2020. évben

Albertirsa-Mikebuda

sziiletési 87
hazassagi 153
halotti 133

Anyakonyvvezeto hataskorébe tartozo eljarasokrol az alabbi tajékoztatast adom:
- Sziiletendé gyermek csaladi jogallisanak rendezése:

Ha a sziilok nem élnek hazassagban, teljes hataly apai elismer6 nyilatkozattal rendezhetik a
gyermek csaladi jogallasat. A nyilatkozat barmely anyakdnyvvezetd, illetve gyamhivatal el6tt
volt megtehetd 2020. évben. Az apai elismer6 nyilatkozat szintén az elektronikus anyakonyvi
rendszerben kertil rogzitésre, mely az orszag barmely anyakonyvvezetéje altal megtekinthetd
¢s a szilletés anyakOnyvezéséhez felhasznalando.

A 2020. évben Albertirsan 27, Mikebudan 2 esetben tortént teljes hatalyd apai elismer6
nyilatkozat megtétele sziiletendé gyermekre vonatkozoan.

- Hazassagi névviselési forma médositasa:

Ilyen iranyd kérelmet barmely anyakdnyvvezetonél, illetve konzuli képviselonél el6 lehet
terjeszteni. Az elmult évben 22 kérelem érkezett hazassagi névviselési forma modositasara.
Legtobbszor hazassag felbontasa utan kérelmezik a ,,volt” feleségek, hogy sziiletési neviiket
hasznalhassak tGjra. A névviselési forma moddositasara azonban a jogszabaly hazassag
fennallasa esetén is lehetGséget nyjt.



- Sziiletési csaladi és utonév valtoztatasi kérelem:

Az orszagban barmely anyakonyvvezeténél elbterjesztheté a sziiletési csaladi és utonév
valtoztatasi kérelem.

A 2020. évben sziiletési csaladi név valtoztatasara Albertirsan 4, Mikebudan 0 kérelem
érkezett.

- Hazassag felbontasa rogzitése:

2020. évben 16 esetben érkezett birdsagoktdl jegyzékonyv hazassag felbontasarol Albertirsara
vonatkozdan, Mikebuda vonatkozasaban pedig 1. Ezen események rogzitése az Elektronikus
Anyakonyvben szintén az anyakonyvvezetd feladatkorébe tartozik.

- Magyar allampolgar Kkiilfoldon tortént anyakonyvi eseményének hazai
anyakonyvezése:

Magyar allampolgar kiilfoldon tortént anyakdnyvi eseményét — sziiletés, hazassag, halaleset -
hazailag anyakonyveztetni kell. A tavalyi évben 2 kérelem érkezett.

- Allampolgarsagi eskiitétel:

Az 1993.évi LV. toérvény alapjan a honositott személy allampolgarsagi eskiit vagy fogadalmat
tesz a polgarmester el6tt, s a magyar allampolgarsagot az eskiitétel napjan szerzi meg. Az
eskiitétellel kapcsolatos szervezési, adminisztracios feladatok az anyakdnyvvezetdt terhelik. A
tavalyi évben allampolgarsagi eskiitételre 1 alkalommal keriilt sor tinnepélyes keretek kdzott.

Az EAK rendszer bevezetésének kétségbe nem vonhaté el6nyeirdl az el6zéekben volt szo, de
ahhoz, hogy az elektronikus rendszerbe feltoltésre keriiljenek a korabban papiralapon
nyilvantartott adatok, ez tobblet feladatot jelent az iigyintézé szamara. Nemcsak a nala
kezdeményezett eljarasokkal kapcsolatban van feladata, hanem az orszagban bérhol inditott
eljardas, ha az eljarassal érintett személy barmilyen anyakényvi eseménye
Albertirsan/Mikebudan tortént — a rendszer rogzitési feladatot general. 1895 oktdber 1-t61 2014,
julius 1-ig tdbb pancélszekrényre vald anyakonyvet rziink.

2. HAGYATEKI UGYINTEZES

A hagyatéki eljarasrél szold a 2010. évi XXXVIII. térvény alapjan a hagyatéki eljaras az
orokhagyd utolsd belfoldi lakohelye szerint illetékes jegyzénél indul. A tavalyi évben
Mikebuda teleptilésen 28, Albertirsa varosaban 316 hagyatéki eljaras indult.

A hagyatéki eljaras soran ingdleltar felvételére keriil sor, ha kiskort érdekelt az 6roklésben,
vagy ha kdzjegyz6i megkeresés érkezik erre vonatkozolag.

A hagyatéki munka jelent6s részét képezi az egyes hitelintézetek, bankok vagy mas hatdsagok
megkereséseire torténd valaszadas, melyben az elhunyt 6rékoseit, a halal helyének és idejének
valamint az eljaré kozjegyz6 pontos kozlését kérik.

3. SZEMELYI ADAT- ES LAKCIMNYILVANTARTASI FELADATOK



A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasat térvény szabédlyozza, amely
rogziti a nyilvantartds feladatat, a telepiilés tertileti és koézponti szintli tagozodasnak
megfelelden.

Az alébbi feladatok ellataséhoz a Helyi Vizual Regiszter program, a Telepiilési Szolgaltato
Rendszer, a Cimnyilvantartdsi rendszer, valamint a Kozponti Cimregiszter hasznélata
sziikséges.

4.

Lakcimbejelentési iigy 691 db volt 2020-ban. A bejelentett lakcim valodisdganak
megallapitdsa utdn a kdzponti rendszerben rogzitésre keriil a cim, utdna pedig az
Okmanyiroda felé keriil tovébbitasra a lakcimbejelentd lap, ahol elkészitésre kerill a
lakcimkartya. Mikebudan az elmult évben 34 db lakcimvaltozas volt.

Lakeim fiktivaldsi eljarasnal, amennyiben a szalldsado Ugy nyilatkozik, hogy a
szélldsadonak nem mindsiilé polgar elkoltozott, de 0j lakeimét nem jelentette be, a
jegyz6 megallapitja a lakcim érvénytelenségét és a dontés jogerére emelkedéset
kdvetben az érvénytelen lakcimadatot a nyilvantartasban fiktiv jelzéssel szerepelteti. Az
eljaras meginditasara 74 esetben kertilt sor, melybdl 70 esetben érvénytelenitésre kertilt
a lakcim, 4 esetben pedig megsziintetésre kerlilt az eljaras, mivel a kijelentend6 személy
Onként rendezte lakcimét az eljaras soran.

Hatésagi bizonyitvany kiadasara keriil sor, amikor tényt, allapotot vagy egyéb adatot
igazolunk a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban tarolt adatok alapjan. Ilyen pl. a
hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatd részére benyujtandd igazolas, arrol, hogy az
ingatlant egyediil hasznalja az ligyfél vagy éppen nem hasznalja senki, egyetemen
torténd szocialis tdmogatés, illetve kollégium igénybevételéhez az egy haztartasban
él6k igazolésa, az Ozvegyi nyugdij igénybevételéhez az egyezd lakcim igazolasa. Az
elmult évben Albertirsan 172, Mikebuddn 7 esetben kértek hatosagi bizonyitvanyt.
Szimos statisztika és lista készitése kapcsolodik a személyi adat ¢s
lakcimnyilvantartds vezetéséhez: pl. Ovodakotelesekrdl, tankdotelesekrol, 70 €ven
feliiliekrdl, elhunytakrol, orvosi korzetek lakossdgszamarol torténd lista készitese.
Kozponti Cimregiszter vezetése: A kozponti cimregiszter (KCR) létrehozasanak célja,
hogy a jelenleg killonb6z8 nyilvantartdsokban parhuzamosan nyilvantartott
cimadatokat egy etalon-nyilvantartasban egyesitse. Az adatok naprakészen tartasarol a
jegyz6 gondoskodik. A KCR kialakitasahoz sziikséges adatellendrzési feladatok
elvégzése és a cimek feliilvizsgalata folyamatban van. Amennyiben sziikséges, az
{igyfél részére (banki kolcson felvételéhez, értékbecsléshez, adas-vételi szerzddéshez,
biztositashoz...stb) cimigazolas keriil kiallitasra, mert a tulajdoni lapon az ingatlan cime
hianyosan vagy rosszul szerepel.

A cimekben bekovetkezett valtozdsokat at kell vezetni a KCR rendszerben. A
foldhivatal ingatlannyilvantartdsi bejegyzé hatarozattal és a cimkoordinatak
megkiildésével értesiti a jegyz6t, pl. épiilet torlésérdl, létesitésérdl, telek megosztasarol.
2020-ban 141 értesitést kiildott a foldhivatal.

A kiilteriileti utak, valamint az 0j utcdk elnevezését és az ingatlanok cimének
megallapitasat is a KCR rendszerben kell rogziteni.

KERESKEDELMI IGAZGATASI FELADATOK

Aki kereskedelmi tevékenységet kivan folytatni, kteles az erre irdnyuld szandékat bejelenteni.
2020. évben 36 uj kereskedelmi tevékenység bejelentésére keriilt sor. A jegyzd a
tevékenységet (iizletet) a szabélyszer(i bejelentés alapjan 15 napon beliil nyilvantartasba veszi.
A nyilvéantartasba vétellel egyidSben a jogszabalyban meghatarozott hatosagokat megkeresi.
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A bejelentés adatainak valtozasat vagy a tevékenység megsziinését a kereskedd koteles
haladéktalanul irasban bejelenteni a jegyzOnek, mely valtozasokat a jegyzd a nyilvantartasba
bejegyzi. Az elmult évben 8 nyitvatartasi idé valtozas bejegyzésre és 11 iizlet megsziinés
bejegyzésére kertilt sor.

Az {lzletkoteles termékek (pl. tisztitoszer, vegyi aru) forgalmazasara szolgalod Tlizlet
tizemeltetéséhez nem elegendd bejelentést tenni, hanem miikddési engedélyt kell kémi. Ekkor
szakhatdsdagi hozzdjarulas céljabol meg kell keresni a jogszabalyban meghatarozott
hatdsagokat, és ez alapjan kiadni a miikodési engedélyt. 2020-ban két miikddési engedély
kiadaséra kertilt sor.

Zenés, tancos rendezvények miikodésének biztonsagosabba tételérdl szold 23/2011. (IIL. 8.)
Korm. rendelet alapjan rendezvénytartasi engedély nem lett kiadva a jarvanyhelyzetre valo
tekintettel.

5. SZALLASHELY-SZOLGALTATASI TEVEKENYSEGGEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Szallashely-szolgaltatasi tevékenység a jegyzohoz tortént bejelentést kovetden folytathato.
A jegyzé abejelentés alapjan a szallashelyet nyilvantartasba veszi, a bejelentést kozli a Nemzeti
Turisztikai Adatszolgaltatdo Kozpont lizemeltetdjével.

Amennyiben a szallashelyen nyujtott szallashely-szolgaltatas, a feladat- és hataskorét érinti, a
bejelentés megtorténtér6l szold igazolas megkiildésével — hatdsagi ellendrzés lefolytatdsa
celjabol - értesiti a jogszabalyban megjelolt szakhatdsagokat.

2020-ban 4 széllashely szerepelt a nyilvantartasban, melyb6l 1 modositotta a tevékenységét. A
szallashelyekr6l kapacitas és vendégforgalmi adatok vonatkozasadban adatszolgaltatas kertil
benyujtasra a KSH részére évente. A kotelezd adatszolgaltatasra és annak hivatal felé torténd
benyujtasi hataridejére figyelemfelhivas keriil kikiildésre a széllasadoknak.

6. TELEPENGEDELY, ILLETVE A TELEP LETESITESENEK BEJELENTESE
ALAPJAN GYAKOROLHATO TERMELO TEVEKENYSEGEKKEL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Bejelentéshez kotott tevékenység esetén az adott tevékenység a szandék bejelentését kovetben,
a telepengedély-koteles tevékenység csak jogerss telepengedély birtokaban végezhetd.

A kérelem benyujtasat kovetSen a jegyz6 haladéktalanul koteles meggy6z6dni arrol, hogy a
helyi épitési szabalyzat szerint a kérelemben feltiintetett telepen az adott teveékenység
végezhetd-e.

Amennyiben a bejelentés koteles ipari tevékenység az épitésiigyi szabéalyok szerint végezheto,
ajegyz0 a telepet haladéktalanul nyilvantartisba veszi és a kijeldlt hatosagok részére tovabbitja.

Telepengedély-koteles tevékenység esetében az eljaras soran a jegyz0 beszerzi a jogszabalyban
megjelolt szakhatosagok allasfoglalasat. A szakhatdsagi allasfoglalas alapjan, amennyiben a
kérelmezett telepengedély koteles tevékenység végezhetd a telepen, a jegyzd a telepengedély
megadaséval egyidejlileg a telepet nyilvantartasba veszi.

2020-ban 15 1j szolgaltato jelentette be ipari tevékenység végzését és 1 pedig megsziintette.
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7. BiR(')SAGI,’ KOZIGAZGATASI SZERVEK ES ARVERESI
HIRDETMENYEK KIFUGGESZTESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK
ELLATASA

A hirdetmény kifliggesztésérdl haladéktalanul gondoskodni kell, majd a hatarid6 lejartat
kell figyelemmel kisérni, illetve annak lejartat kovetéen a zaradékolt hirdetményt a
megkereso szervnek visszakiildeni.

8. SZOCIALIS ES GYERMEKVEDELMI IGAZGATAS

A pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok rendszere 2015. marcius 1-t6l jelentds
mértékben atalakult. Az allam és az dnkormanyzat segélyezéssel kapcsolatos feladatai élesen
elvalasztasra keriiltek. A helyi Onkormanyzatok feleldssége novekedett a helyi kozosség
szocialis biztonsaganak erdsités€ben, a szocialis segélyek biztositasaban.

Az onkormanyzatok altal biztositott ellatas neve 2015. marcius 1-jétdl egységesen telepiilési
tamogatas lett. Annak eldontése, hogy e tamogatas keretében milyen célokra, mely feltételek
teljeslilése esetén milyen Osszegll tdmogatdst nyujt, teljes mértékben az Onkormanyzat
mérlegelési jogkorébe tartozik. Az Szt. 4ltal szabott egyetlen kitelezettség az, hogy a képviseld-
testlilet a 1étfenntartast veszélyeztetd rendkiviili élethelyzetbe keriilt, valamint az id6szakosan
vagy tartosan létfenntartasi gonddal kiizd6 személyek részére rendkiviili telepiilési tamogatast
koteles nyujtani. A létfenntartast veszélyezteto €lethelyzet, a 1étfenntartasi gond meghatarozasa
az Onkormanyzat jogosultsdga, hasonldéan az ilyen helyzetekben nyujtandd tdmogatas
Osszegének meghatirozasahoz.

Telepiilési tAmogatas igénybe vevok szama a 2020. évben:

Albertirsa Mikebuda Megallapito
hatésag

(Albertirsa /
Mikebuda)

rendkiviili teleptilési 471 16 19 £6 Polgarmester /
tdmogatas Polgarmester

temetési tamogatas 41 £6 316 Polgarmester
/Polgarmester

lakhatasi tAimogatas 76 16 14 {6 Polgarmester /
Jegyzo

gyogyszertamogatas 56 6 7 16 Szocidlis és Egészségiigyi
Bizottség/

Polgarmester
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palyazat tizifa 3016/5 q - Szocialis és Egészségiigyi
keretében tamogatas: Bizottség / -
igénybe : : e —
valigls iskolaztatasi | 69 f6 (15.000,- - SZOClagf Zsttiﬁl;gejzsegugyl
. L, 1Z -
tsmogatésok: tamogatas: Ft - 37
palyazat)
Egyéb tamogatdsok a helyi rendelet alapjan 2020. évben:
Albertirsa Mikebuda Megallapité
hatosag
(Albertirsa /
Mikebuda)
koztemetés 516 - Polgarmester /
Polgarmester
szemétszallitasi dij 48 /571 16 3/29 16 Szocidlis és Egészségligyi
Polgarmester
tlizifa tamogatas (palyazat 3516 - / Polgarmester

allami)

A gyermekvédelem teriiletén 2015. szeptember 1. napjatol kotelezévé vélt a 3 éves gyermek
dvodai nevelésben vald részvétele, melynek kovetkeztében az Ovodaztatisi tamogatas
megsziintetésre kerilt.

A gyermekek utan igénybe vehet6 ellatasok 2020. évben

Albertirsa Mikebuda Megaillapito
hatosag
(Albertirsa /
Mikebuda)
rendszeres gyermekveédelmi 222 5 10 f6 Jegyzd
kedvezmény
gyam részere pénzbeli ellatas - - Jegyz6
halmozott/ hatranyos HH 119 {6 8 0 Jegyz6
halmozott helyzeti
HHH 41 {6 -
gyermekek
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étkezési téritési dij 16 {6 - Szocialis és Egészségligyi
Bizottsag /-

babakdszontd csomag 129 £6 516 Polgarmester /
Polgarmester

2020. évben az Iroda tobb dolgozéjanak, illetve a KOH tobb munkatérsénak jelentett tébblet,
illetve mas jellegli feladatot a koronavirus jarvany.

A Covid 19 jarvany miatt, f6ként az els6 hullam idején az idések gyogyszerrel, élelmiszerrel
ellatasa, postai csekkbefizetés, a csaladtol elzartsag kovetkeztében a beszélgetések, az oktatasi,
nevelési, illetéleg szocidlis intézményekben a véddeszkozok, fertétlenitészerek biztositasa, az
allam altal biztositott védelmi eszk6z0k szallitasanak megoldéasa jelentett feladatot. A digitalis
oktatas miatt otthon tartozkodd gyermekek szamara — sziil6i igény esetén — meg kellett oldani
az étkezést.

Mind a csaladok, mind az egyediilallok részér6l megndvekedett az élelmiszercsomag irdnti
igény.

Polgarmesteri kezdeményezésre, illetéleg nagyon sok segitdszandéku wvallalkozas és
maganember kozremikodésével létrejott az Albertirsai Valsagkezelé Alap (tovabbiakban:
AVA). Az AVA létrehozasaval, a veszélyhelyzet ideje alatt nyujtott rendkiviili tdmogatésrol

sz616 9/2020. (V.19.) 6nkormanyzati rendelet alapjan, az alapvetd cél a COVID 19 jarvany
okozta negativ szocialis és gazdasagi kdvetkezmények tompitdsa volt.

A rendeletben alapvetéen a munkaviszony megsziinése, illetéleg a  véllalkozas
ellehetetleniilése kerlilt meghatarozasra, mint létfenntartast veszélyeztetd élethelyzet. Az AVA
alap felhasznalasarol kiilon el6terjesztést készilt.

9. KOZNEVELESI FELADATOK
A nemzeti kdznevelésr6l sz0lo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet 22. § (1) — (2) bekezdései alapjan a telepiilési dnkormanyzat vagy az
onkorményzati tarsulds székhelye szerinti telepiilés jegyzbje az Ovodai felvételi
korzethatarok megallapitasardl vagy megvaltoztatasardl szolé dontést kdvetd tizendt
napon beliil a kdrzethatarokat tartalmazo dontést megkiildi a KIR-be.

A koznevelési intézmények korzethatarainak feltilvizsgalatat targyév marcius 31-ig kell
elvégezni.

10. TITKARNOI ES EGESZSEGUGYI ELLATAS SZERVEZESEVEL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iroda feladatai k6zé tartozik a polgarmesteri titkarsag vezetése, valamint az egészségiigyi
igazgatasi feladatok ellatasa.
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Titkdarndi feladatok

A polgarmester munkajat 1 £6 titkarnd segiti, aki e feladatkore mellett ellatja az egészségiigyi
ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokat is.

A titkdrn6 munkakorébe tartozik elsOsorban: a polgarmester levelezésének bonyolitasa,
kiilfoldi levelezés bonyolitasa, a polgarmester heti (havi) programjanak ismeretében (vele
torténé konzultaciéd alapjan) technikai részvétel annak tovabbi alakitasaban. A hivatal
elektronikus e-mail cimét naponta 3 alkalommal ellendrzi, a hatésagoktol érkezett elektronikus
leveleket kinyomtatja, és szignalas céljabol atadja a jegyzonek, a jegyzo tavolléte esetén az
aljegyzdének. A telefonok és a fax kezelése, a faxon érkezett iratok, szignalas céljabol torténd
tovabbitasa a jegyzOnek/aljegyzének, a fénymasolok kezelése, kapcsolattartds a szervizekkel,
kapcsolattartas a honlap kezel6jével, a honlapon megjelend informacidk valtozasanak jelzése,
javittatasa, részvétel az Onkormanyzat altal szervezett rendezvények adminisztracios
teendbiben, reprezentacio, az ahhoz szilkséges beszerzések lebonyolitasa, a Humanszolgaltato
Tarsulas tilésének jegyzékonyvezése, Pénziigyi Bizottsag iiléseinek jegyzOkonyvezése. A
Bursa Hungarica palyazat lebonyolitidsa. (Kiiras, el6terjesztés elkészitése, dontési lista
tovabbitds, az eperbursa rendszerben az adatok feltdltése.) Az Albertirsai Hiradé allandd
rovatdhoz (anyakonyvi adatok) adatgyljtés és tovabbitas. Az elofizetok adatainak kezelése, a
terjesztohelyekre torténd kiszallitas el6tti szortirozas, a bevétel kezelése, elszamolasa.

A ,,Szépkkoruak™ koszontésével kapcesolatos szervezési feladatok (csaladtagokkal egyeztetés,
virag rendelés, A BFKH illetékes osztalya felé adatszolgaltatas.

Egészségiigyi ellatas szervezésével kapcsolatos feladatok keretében kapcsolatot tart a Pest
Megyei Kormanyhivatal Ceglédi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztily és a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezel6 illetékes szerveivel, az Onkormanyzat teriiletén mikodo
haziorvosokkal, fogorvosokkal, illetve a haziorvosi valtozéas-jelentéseket tovabbitja a NEAK-
hoz, valamint a védénéi szolgalatra vonatkozoakat is. A NEAK és az Onkorményzat kozott
létrejott finanszirozasi szerzodések megujitasa, valtozasok bejelentése, az egészségligyi
szolgaltatasokra vonatkozd miikodési engedélyek Ugyintézése a Népegészségligyi Osztaly
kistérségi intézeténél, valamint az orvosi ligyelettel kapcsolatos teenddk elvégzése (tablazatok
sszeallitasa, ANTSZ felé megkiildés, intézmények részére postazés) szintén a munkakorébe
tartozik.

Az EESZT rendszerben adatkezeld feladatok ellatasa. A Szakrendelések beszerzesel, valamint
az egészségligyben a helyettesitések kovetése, azok dokumentélasa az ANTSZ és a NEAK
felé.

11. HUMANPOLITIKAI FELADATOK

Az iroda egy tagja — szoros egylittmiikddésben a pénzigyi iroda dolgozdjaval — latja el a
koztisztvisel6kkel (33 f6) és kozalkalmazottakkal (84 £6), munkatérvénykonyvesekkel (17,5
f6) kapcsolatos személyzeti munkat.

A jogviszony létesitésével, illetve megsziinésével/megszintetésével kapcsolatos feladatokat,
valamint az azokhoz kapcsolodo egyéb munkaltatoi intézkedéseket, atsoroldsokat folyamatosan
a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden ellatta az iroda.

Megiresedett allashelyekre palyazat kiirdsa (NKI honlap), intézményvezet6i palyazatokra
cléterjesztés készitése.

A képzési terv Gsszeallitasa, végrehajtasanak figyelemmel kisérése, kozigazgatasi alapvizsga
illetve szakvizsga kotelezettek hataridében torténd jelentkeztetése.

Teljesitményértékelések elvégzéséhez szitkséges tamogatdi feladatok ellatisa. Ertékelések
elkészitését kovetOen, a statisztikai jelentés hataridében torténd megkiildése.

A hivatal vonatkozasaban Cafetéria igények felmérése.
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Képviselok, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségéhez nyomtatvanyok biztositasa, Jogi,
Ugyrendi Bizottsag elndke, ezzel kapcsolatos munkajanak segitése. A vagyonnyilatkozat-
tételére kotelezettek nyomtatvannyal ellatasa, a kit6ltott nyomtatvanyok kezelése, Orzése.
Folyamatos kapcsolat tartas az intézményvezetSkkel a Kjt. és a végrehajtdsara megalkotott
kormanyrendeletek modositasainak figyelemmel kisérése.

12. EGYEB FELADATOK

A jegyz6i birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa, talalt targyak kezelése, tarsashazi torvénybol
fakadd jegyzoi feladatok ellatasa, gyamsagi, gondnoksagi leltar készitése, kozosségi
szolgalattal kapcsolatos teenddk ellatasa. 2020. €vben ujként jelentkezett feladat: a
csaladvédelmi koordinaci6é a hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhato tavoltartasrol
sz616 2009. évi LXXII. toérvény alapjan, melynek keretében a bantalmazott meghallgatasa és
tajékoztatas a igénybe vehet6 tamogatasokrol, szolgaltatasokrol, a bantalmazé meghallgatésa,
valamint hatdsagi eljaras kezdeményezése amennyiben sziikséges. Az ASP rendszer
koordindlasa, hivatali kapu miikddtetése az elektronikus aldirds biztositésa hivatali szinten.

13. HELYI ONKORMANYZAT MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A testiileti iilések elékészitése sordn a jegyzékonyvvezetd feladata az elfogadott munkatervben
szerepld napirendi pontok, tovabba a polgarmesterrel torténd egyeztetés alapjan osszedllitani a
meghivot. A meghivot és az elGterjesztéseket tovabbitani az érintettek részére elektronikus
tton, illetve kiilon kérés alapjan papir alapon is, tovabba — a zart iilés anyagainak kivételével —
gondoskodni a varos honlapjan térténé megjelentetésiikrol.

Az tlések Osszehivasaban fennakadds nem volt, éltalanossagban elmondhato, hogy a
képviselok az SZMSZ-ben eldirt hataridoben megkaptak a rendes iilések anyagait
elektronikusan és papiralapon egyarant.

Az informéacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény alapjan kotelezé a képviselG-testiileti és a bizottsagi iilések meghivoit, illetve a
képviselo-testiilet elé keriilo eldterjesztéseket a honlapon megjelentetni, amelynek a 2020.
évben minden esetben maradéktalanul eleget tett az iroda.

A jegyzokonyvek elkészitésére, mellékletek csatoldsara és a Kormanyhivatal részére torténd
eljuttatasara 15 nap all rendelkezésre. A jegyzO6konyvet 2013. junius honapja ota elektronikus
uton, a Nemzeti Jogszabalytaron (NJT) keresztiil kell eljuttatni a Korméanyhivatal részére.
Fentieken til két jegyz6konyvet papiralapon, hdkotéssel ellatva a hivatal titkarsagan €s a Mora
Ferenc Miivel6dési Haz konyvtardban is el kell helyezni.

Az iroda gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésér6l, a médositasokkal egységes szerkezetbe
foglalasarol, illetve nyilvantartja a képviselo-testiilet dontéseit.

Az dnkormanyzati rendeleteknek és jegyz6konyveknek a fovarosi és megyei kormanyhivatalok
részére torténd megkildésének rendjérdl szolo 23/2012. (IV.26.) KIM rendelet alapjan az
Oonkormanyzati rendeleteket 2014. januar 1. napjatol kizardlag az NJT-be valo feltoltéssel -
legkésdbb a kihirdetést koveté harmadik munkanapon — kell megkiildeni a kormanyhivatal
részére.

16



Hatérozati kivonatok elkészitése és tovabbitisa az abban szerepl intézkedésekért felelésok
részére, a testiileti tilést kdvetd elsd, legkésébb a masodik munkanapon térténik meg.

A Képviselo-testiilet 2020-ban 13 iilést tartott. Polgarmesteri hataskérben 9 dontéshozo
alkalom volt. 30 rendelet megalkotasara Keriilt sor, és 242 hatarozat sziiletett.

A bizottsagok miikodésével kapcsolatos feladatok

Az ot allando bizottsag kozil négy esetében az irodaban dolgozo koztisztviselok vezetik a
jegyzOkonyvet, tovabba részt vesznek az iilések lebonyolitasaban, megszerkesztik az iilések
jegyzOkonyvét és a bizottsag dontéseirdl szolo iratokat.

2020-ban a Jogi, Ugyrendi Bizottsag 6, a Kulturilis Bizottsag 6, a Szocialis és Egészségiigyi
Bizottsag 7, a Pénziigyi Bizottsag 7, a Varosfejlesztési Bizottsag 7 alkalommal iilésezett.

A nemzetiségi onkormanyzatok munkdjdnak segitése

A Lakossagi Ugyek Irodaja a roma és a szlovdk nemzetiségi dnkormanyzatok vonatkozasaban
a bizottsagokhoz hasonlé modon segitette a testiileti munkavégzést. Az iilések Osszehivasa, a
jegyzdkonyvek é€s hatarozatok elkészitése mellett esetenként tajékoztatta a képviseloket a
nemzetiségi dnkormanyzatokra vonatkozo jogszabalyi valtozasokrol.

14. IKTATASI, IRATTAROZASI, POSTAZASI FELADATOK

Az iroda feladatai kozott szerepel a hivatalhoz érkezd kiildemények iktatdsa, irattdrozasa.
Vegyes iktatas keretében torténik a beérkez6 ajanlott és egyéb postai levél, szamlak, illetve
csomagkiildemények atvétele, kiilldemények nyilvantartisba vétele és az ligyintéz6k részére
torténd tovabbitasa. E feladat magédban foglalja a munkatarsak leveleinek érkeztetését, a Hivatal
cimére érkez0 levelek felbontasat, érkeztetését, szignalasra torténd tovabbitasat, iktatasat, majd
az irodak, kollégak részére torténé tovabbitast.

Az §sszes ugyiratszam 2020. évben 47.219 db (f6szam: 17.284, alszam: 29.935) volt, melybdl
Albertirsan: 45.788 db, Mikebudan 1.431 db volt. A feladatokat 2,5 6 latja el.

Ide keriilnek tovdbbd a postarél megkiildott levelek visszaigazolasai, a tértivevények,
amelyeket szintén az itt dolgozok osztanak szét az ligyintéz6k részére.

Az ligyintézOk altal megkiildott iratok, kikiilldendd levelek is itt kerlilnek iktatasra, majd az
lgyfelek részére tovabbitasra.

Az addbevallasi iddszakban a korabbi évekhez hasonldan jelentés mértékben megndvekszik az
iktatassal foglalkozé kollégak munkaterhelése, mind az tigyfelek részére megkiildott, mind a
beérkezo6 levélkiildemények mennyiségének vonatkozasaban.

Fentieken til a Lakossagi Ugyek Iroda segitséget nytjt a lakossag mindennapi tgyeinek
intézésében, az Iroda hataskdrébe nem tartozd tigyekben tajékoztatast ad az lgyfeleknek a
Kormanyhivatalnal igényelhet6 ellatasokrol, a Foglalkoztatasi Osztallyal vald egytittmiikodés
fontossagarol, annak lehet8ségérol, a TB ellatasokrol, fogyatékossagi ellatasokrdl, a
munkaképesség csokkenés megallapitas, a nyugdijellatis lehetdségeikr6l. A fentiekkel
kapcsolatos nyomtatvanyok kitdltésében, kérelmek megfogalmazasaban is segitséget nyujt.
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PENZUGYI IRODA
2020.évi munkajanak beszamolodja

A Pénziigyi Iroda jogszabalyi eldirasokon alapulo feladatai:

A jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen az Onkorményzati hivatal gondoskodik a helyi
onkormanyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

2020. évben a pénziigyi, szamviteli, helyi add rogzitési feladatainkat, nyilvantartisi és
konyvelési feladatainkat az Onkormanyzatok részére orszagosan kiotelezien eléirt ASP,
kdzponti kdnyvelési programban végeztik el.

A hivatal gazdasagi szervezetének kell ellatnia a telepiilési onkormanyzat, a nemzetiségi
onkormanyzat €s a hivatal pénziigyi, gazdalkodasi, szamviteli feladatait. Ideérte tobbek kdzott
a képviselO-testiileti pénziigyi targyu elGterjesztések (koltségvetés, beszamolok, eldiranyzat
modositasok, miikédési ¢és fejlesztési célu hitelfelvételhez kapcsolodo elbterjesztések,
vagyonrendelet,) illetve mas elbterjesztések (fejlesztések, beruhdzasok) pénziigyet érintd
részének elkészitését is. Az Onkormanyzat allami tamogatas igényléséhez, elszamolasahoz,
kapcsolodo teendOket is a Pénzligyi Iroda latja el, mint ahogyan az Onkormdanyzat altal
benyujtott, a hivatalhoz, illetve a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézményekhez
tartozd sikeres palydzatok - beleértve az évente a tobb fot foglalkoztatdé kézmunkaprogramok
kényvelési, pénziigyi feladatait, lebonyolitasat, elszamolasat is. Az iroda latja el tovabba az
alabbi gazdalkodok pénziigyi, szamviteli feladatait is:
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Albertirsa Viros Onkormdnyzata, Albertirsai Kozos Onkormdnyzati Hivatal, Albertirsai
Napsugdr Ovoda, Lurké Bolcséde, Mora Ferenc Mivelédési Hdz és Konyvidr,
Humdnszolgdltato Tarsulds, Albertirsai Kistérségi Szocidlis Segitéhdz, Albertirsai Szlovdk
Nemzetiségi Onkormdnyzat, Albertirsai Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat, Mikebuda Kozség
Onkormdnyzata, Mikebudai Ovoda.

A fenti intézmények minden egyikére vonatkozdéan havi idékozi és éves koltségvetési
jelentéseket kell késziteni az Allamkincstar részére. Az adatszolgaltatasok, valamint az éves
zarasi feladatok elkészitése, az ASP bevezetése 6ta még mindig jelentds tdbbletfeladatot rott
munkatarsainkra. A pénziigyi iroda munkatarsai esetében gondot okoz az éves szabadsagok
kivétele, hiszen gyakran a munkaidon tali tobbletmunkat is szikséges beiktatni a hatarid6k
betartasa €s a megndvekedett adminisztracios feladatok érdekében.

A Pénziigyi Iroda létszaimanak és személyi dsszetételének alakulasa:

Az Albertirsai K6zs Onkormanyzati Hivatal hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban
meghatérozott szervezeti egységekben a Pénziigyi Iroda engedélyezett létszdma 17 f6, melybdl
betoltott dllashelyek szama 2020. december 31-én 16 f5 volt.

2020. év elején 2 kollégank kilépett az addcsoportbdl. Megfelel végzettségli és gyakorlati
tapasztalattal rendelkezé jelentkez6é hianyaban, csak 1 kiilsds kollégat tudtunk felvenni az
adocsoportba. A masik allashely bet6ltését atszervezéssel oldottuk meg.

2020. evben 1 f6 ment el pénziigyi irodankrdl. Az el6z6 évben és a targyévben kilépett kollégak
helyére 3 fiatal munkatarsat tudtunk felvenni. Mind rendelkeznek szakiranyu képesitéssel és
elmondhatjuk, hogy mind a harman nagyon gyorsan beilleszkedtek a pénziigyi iroda
munkéjaba, betanultak és szorgalmasan latjak el faladataikat.

Osszességében 2020. december 31-én 16 fével, ebbdl 2 3 technikai alkalmazott (sofér és
takaritono) lattuk el feladatainkat,

Koztisztvisel6i és munkatorvénykonyve hatdlya ala tartozok létszama 2020. évben a
feladatellatas szerinti bontasban:

» Pénziigyi iroda irdnyitasi feladatait ellatd 1étszam 1 6
» Pénziigyi €s egyéb gazdalkodasi feladatokat 4 16
» Szamviteli feladatokat ellato 1étszam 316
» Személyzeti és munkatigyeket ellato 1étszam 2 6
» Adohatosagi és adminisztracids feladatokat ellatd 1étszam 4 16
» Technikai feladatot ellato létszam 2 16

16 fo

Pénziigyi Iroda személyi allomany mutatoi:

Megvizsgélva az pénziigyi iroda allomanyanak jelenlegi nemek szerint megoszlasat 75 % no,
28 % ferfi.
Az iroda dolgozdinak lakohely szerinti megoszlasa:

- 11 6 albertirsai lakos

- 2 {6 mikebudai lakos
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- 116 ceglédberceli lakos
- 2 16 ceglédi lakos

Az allashelyek palyéztatassal valo betoltésének tapasztalataibdl leszlirhetd, hogy a munkakorok
betoltéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt képesitési kdvetelmények egyre szigorodnak, ezért
nagyon neheéz megfeleld képesitéssel rendelkez6 munkaerot talalni. Ha pedig a végzettség
alapjan meégis taldlunk munkaerot, akkor koztisztvisel6i bértabla alapjan adhato, sokszor
garantalt bérminimum vagy akoriili 6sszegek nem igazan vonzo a munkavallalok szamara.
Sajnos ez a helyzet 2020. évben sem valtozott.

Képesitések, képzések, tovabbképzések:

Iroddban dolgozok képesitései:

Az iroda koztisztvisel6i dolgozoi koziil 2020. évben 4 {6 rendelkezett felséfoku végzettséggel,

9 16 pedig kozeépfoku, végzettséggel.

A dolgozok egyéb végzeltségei:

- 5 {6 rendelkezik Mérlegképes konyveldi végzettséggel, ebbdl 1 fo 2 féle szakirdanyu
képesitéssel.

- 4 16 rendelkezik Pénziigyi tigyintézdi, vagy pénziigyi-szamviteli iigyintézoi végzettséggel

- 3 16 rendelkezik Tdrsadalombiztositdsi és bériigyi szakeléado képesitéssel.

- 1 16 rendelkezik Személyiigyi gazdalkodo és fejlesztd képesitéssel.

- 518 rendelkezik ECDL vizsgdval, de minden dolgozé rendelkezik a munkajahoz sziikséges
szamitastechnikai alapismeretekkel, illetve a specidlis programok hasznalatanak
ismeretével.

Az irodankban dolgozd munkatirsak mindegyike rendelkezik a jogszabalyban eloirt
szakképesitéssel. A szakmai ismeretek bovitése, fejlesztése azonban elengedhetetleniil
sziikséges a magas szinvonali munkavégzés biztositasa, fenntartasa érdekében.

Pénziigyi iroddn dolgozdk tobbsége szamviteli, konyvviteli szolgaltatast végez.

A konyvviteli szolgaltatast végzoknek, jogszabalyi eloirds alapjan nemcsak mérlegképes
konyveldi végzettséggel kell rendelkezni, de egy kdzponti regisztracioban is szerepelni kell. A
regisztracioba keriilés egyik feltétele a minimum 3 éves szakmai gyakorlat, a képesités
megszerzését kovetden. Nalunk ezzel a regisztracioval 2 f6 rendelkezik. A regisztracioba
keriilést kovetden minden évben részt kell venni egy 2 napos kotelez6 tovabbképzésen ahhoz,
hogy a regisztraciobol ne toroljék.

A konyvviteli szolgaltatast végzok kotelezo éves tovabbképzését 2 {0 teljesitette irodankbol
2020. évben.

Ezen kiviill iroddnk dolgoz6i minden évben elvégzik a kozszolgalati tisztviselok szamara
kotelezen eldirt ugynevezett Probonos kozszolgalati tovabbképzéseket, melyek mindsitett
tananyagat a Nemzeti K6zszolgalati Egyetem biztositja. Ezek a képzések altaldban e-learninges
képzések.

A Pénziigyi Iroda informatikai hattere:
Feladataink elvégzéséhez az alabbi programokat hasznaljuk:

» ASP integralt koltségvetési rendszer
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Eldiranyzat gazddlkoddsi modul: biztositja az éves eldiranyzatok 1étrehozasat, illetve
azok éven beliili médositasat a jogosultsagok alapjan,
Kotelezetiségvdllalds modul: a modulban torténik meg az Onkormanyzatoknal
megjelend kotelezettségvallalasok, ¢és a hozzajuk kapcsoldodd teljesitési
dokumentumok naprakész, pénzforgalmi teljesitést megel6z6 nyilvantartasa,
Pénzforgalmi modul: a napi pénztiri események kezelésében nyljt segitséget.
Elkiilonitetten kezeli a banki és hazipénztar adatokat,
Kimend szdmldzds modul: a modul az intézmény altal eléallitandd szamlak
elkészitésében nyujt segitséget. Lehetdség van eldkészitett szamla 1étrehozasara is,
melynek segitségével csokkenthetd a tévesen kiallitott szamlak mennyisége,
Fékonyvi konyvelési modul: a modul f6kényvi szam alapu kontirozassal, konyvelési
eljarasokkal biztositja a szamviteli folyamatokat, adatlehivasi lehet6ségeket.

KATI és IVK Ingatlan vagyonkataszter nyilvantarto

Magyar Allamkincstar altal rendelkezésre bocsatott KIRA, KGR

Elektra (utalasi program)

SchoolSystem étkezési nyilvantartd program

E-iroda (szdmldzasi nyilvantartd program mar csak régi szdmldk nyilvantartasara

hasznaljuk)

A 257/2016. (VIIL 31.) Korm. rendelet alapjan Albertirsa Varos Onkorményzata 2019.
januar O1-vel csatlakozott az 6nkormanyzati ASP rendszer valamennyi szakrendszeréhez. A
csatlakozast kovetden valamennyi eddig hasznalt programot a kdzponti ASP program
valtotta fel.

Koltségvetés tervezési feladatok:

Az €l6z6 évekhez hasonldan 2020. évben is a legfontosabb, és legnagyobb dontés-el0készitd
munka a koltségvetési javaslat elkészitése az Albertirsa Varos Onkorményzatanak és
Intézményeinek, az Albertirsai Kézos Onkorményzati Hivatalnak, a Szlovék és a Roma
Nemzetiségi Onkorményzatoknak, a Huménszolgaltaté Tarsulasnak, a Segitéhdznak, valamint
Mikebuda K6zség Onkorményzatinak és Ovoddjanak. A koltségvetési rendeletet évente az
[roda allitja Ossze a jegyz0 iranyitasaval. A tervezési munka fazisai:

>

YV VYV

YV VVYV

az intézmények tervezési adatainak, szamitdsoknak a feliilvizsgilata az dagazati
jogszabalyok figyelembe vételével,

egyeztetés az intézmények vezetdivel,

bevételek szambavétele,

az Onkorményzat, és a K6zos Onkormanyzati Hivatal el§irdnyzatainak kidolgozésa,

a szakmai irodak (varosiizemeltetési iroda, lakossagi iigyek irodéja) 4ltal kidolgozott
tervszamok feliilvizsgalata,

a testiilet altal el6zetesen meghozott kltségvetést érinté hatarozatok attekintése,
szerzOdések attekintése,

indoklésok, rendelet-tervezet, hatarozatok kidolgozasa,

bizottsagok altal elézetesen megtargyalt tervezet atdolgozasa, dontés-elGkészitésre.

Rendeletmoédositasok, gazdalkodasrdl jelentések készitése:
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- Az év soran az elbirdnyzatok modositasanak elékészitse is az Iroda feladata k6zé tartozik.
Az elmult évben a 2020. évi koltségvetési rendeletek modositasat négy alkalommal
készitettlik el. A rendeletmddositashoz szikséges el6készité munka az dnkormanyzatra és
minden intézményre vonatkozdan az Iroda feladata. Az elSirdnyzatok moddositasok
el6készitése igen idGigényes feladat. Intézményi adatszolgéltatisok feldolgozasa,
tobbletigények felilvizsgalata, atvezetések a kiemelt elSirdnyzatok kozott, testiileti,
bizottsdgi dontések szambavétele, egyeztetések végrehajtasa is az iroda tevékenységi
korébe tartozik. Mindezek utan késziil a szamszaki tdblazat, majd a szoveges indoklas.

- A zdrszdmadasi-rendeletet évente egy alkalommal allitjuk Ossze a képvisel§-testiilet
részére.

A Magyar Allamkincstar részére elemi kéltségvetést, éves beszamolot kell benyujtani az erre
kialakitott a képvisel6-testiileti beszamolotdl és koltségvetéstol kissé eltérd szerkezetli
trlapokon.

Minden hénapban pénzforgalmi informécids jelentéseket (id6kozi koltségvetési jelentések),
illetve id6kozi mérlegjelentéseket sziikséges benyujtani a Magyar Allamkincstar részére
Onkorméanyzatonként és Intézményenként kiilon-kiilon.

Adodbevallasok, adatszolgaltatasok:

- Az afa bevallasok 2020. évben is intézményenként keriltek elkészitésre, ezek koziil az
onkormanyzatnak havonta, két intézménynek negyedévente, a tobbi intézménynek évente
bevallast kell teljesitenie.

- A cégautd ado és rehabilitacios hozzajarulas jelentési kitelezettségnek a targynegyedévet
kdvetd honap 20-ig kell eleget tenni, két intézmény esetében sziikséges ezen bevalldsokat
teljesiteni.

- Negyedévente statisztikai jelentéseket készitliink, illetve éves beruhdzas statisztikai
jelentést is nyujtunk be a Kozponti Statisztikai Hivatal hivatalos honlapjan talalhato
adatrogzité rendszeren keresztiil.

Szabalyozasi feladatok:

A Pénziigyi Iroda feladata a pénziigyi szabalyzatok elkészitése, ezek kozil a jelentGsebb
volumentiek az aldbbiak: a szamviteli politika, a szamlarend, a leltdrozasi, selejtezési és
értékelési szabalyzat, pénzkezelési szabalyzat, pénzgazdalkodasi jogkorok szabalyozasa. Ezek
karbantartasa a folyamatosan valtozo jogszabalyi kérnyezetben jelentés tébbletmunkat igényld
feladat, e teriileten mindig vannak hidnyossagaink.

Onkormanyzatunk belsé ellendrzési feladatait kiilsés megbizas utjan l4tjak el, azonban a belsd
ellendrzések soran irodank szolgaltatja az ellen6rzésekhez szitkséges adatok nagy részét.

Allami tamogatasok igénylése és elszamoldsa:
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Az 6nkormdanyzat minden €v utolsé negyedévében nyujtja be igénylését a kovetkezd évi allami
timogatasokra vonatkozéan. Ev kézben hérom alkalommal van lehetéség modositani az
igénylést minden érintett intézményre vonatkozdan.

A 2019. év végi beszdmolo keretében elvégeztiik a 2019. évi normativa elszdmolast, melyet
2020-ben készitettlink.

Az iroda eléfordulé iigyfélforgalmak az alabbi tevékenységekkel kapcsolatosak:
— jogviszonyokkal kapcsolatos minden nemii ligyintézési feladatok,
— banki, utalasi feladatok,
— hazi pénztari kifizetések,
— szamla reklamacidk, utalasi reklamaciok,
— folydszamla egyeztetések,
— tamogatasok elszamoldsa,
— koézfoglalkoztatottak munkatigyeinek intézése.

Konyvelési, szamviteli feladatok:

A konyvviteli, szdmviteli feladatok szinte minden évben jelentGs valtozasokon mentek
keresztiil. A véltozasok jelentésen megnovelik a konyveléssel, beszamold készitéssel
kapcsolatos feladatokat.

A pénzigyi irodan zajlé napi munkafolyamatok az alabbiak: bankkivonatok, hazipénztar
konyvelése, szerzodések, bejovo szamlak rogzitése, hazipénztari kifizetések, nem rendszeres
személyi juttatasok szamfejtése, kimend szamlak kiallitdsa, kovetelések beszedése,
egyenlegkozI0k kikiildése. A havi konyvelési feladatok az alabbiak: targyi eszk6zok aktivalasa,
egyéb dllomanyvaltozasok, belso atvezetések, kotelezettségvallalasok nyilvantartasa.

Pénztar milkddtetése:

Az dnkorményzat, a nemzetiségi dnkormanyzatok, a k6zos hivatal és a gazdasagi szervezettel
nem rendelkez0 intézmények szdmara kiilon-kiilon pénztarat mikddtetiink, ellatmany adunk ki
és szamolunk el.

Folydészamlak kezelése, intézményfinanszirozas:

Az Onkormanyzat és az intézmények folydszamlaihoz kapcsoléddoan az alaird személyek
valtozésa esetén az adminisztrativ teendék bonyolitasat is az iroda munkatarsai végzik, pl. Gj
mtézményvezetOk személyében bekovetkezett valtozasok, illetve az elmult évben tobb
alkalommal kellett aldirds bejelentéket modositani, bankszamlakat nyitni, palyazatokhoz
kapcsolodoan.

Vagyonkataszter:

Az onkorményzat ingatlanjait - a targyi eszk6z programon tul - a miliszaki paramétereket és
helyrajzi szamot is tartalmazd vagyonkataszter programban is nyilvantartjuk, ezt is a Pénziigyi
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Iroda vezeti. Evente egy alkalommal - a szamviteli nyilvantartas értékadataival torténd
egyeztetést kovetéen a Magyar Allamkincstar részére jelentést készitiink.

Béren kiviili juttatiasok iigyintézése:

2020. évben a COVID-19 virus terjedése miatt Magyarorszdg Korménya kedvezd mértékben
valtoztatta meg a béren kiviili juttatdsok keretén belil adhatdé munkdlattéi hozzéajarulasok
adovonzatat. A kiutalasra kerilé és Szépkartyan jovairando Osszegek utdn csak 15%-os
mértékl személyi jovedelemadat kellett fizetni! Az adévaltozasok miatt a képviselo-testiiletiink
a béren kivili juttatasok Osszegét, igy egyértelmlien a Szépkartya egyes alszdmlaira valod
utaldssal valo lehetéséget valasztotta. Szépkartyaval a dolgozdéi 1étszamunk 95%-ban mar
rendelkezett. Az ujonnan csatlakozok szamara, kollégaink minden segitséget €s tdmogatast
megadtak, hogy a megfeleld szolgaltatdi szerzodések minél hamarabb megkdtésre kertiljenek,

hogy a cafetéria dsszegét at tudjuk utalni.. Az éves keretdsszeget egy részletben teljesitettiik a
dolgozoink felé.

Munkaiigyi feladatok, hokozi szamfejtés, koltségfeladasok a KIRA- rendszerben:

A munkaiigyi feladataink a foglalkoztatas szempontjabol két részre osztodik:

» az egyik részfeladat a nyolc intézménynél dijazas ellenében munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszony keretében (megbizasi szerzodés alapjan, egyéni vallalkozonak nem
mindsiild vallalkozasi jogviszonyban) foglalkoztatottak, a valasztott tisztségviseldk, a
kozfoglalkoztatottak, az alkalmi munkavallalok, valamint az Onkéntes munkara
jelentkezOk munkaiigyi feladatinak ellatdsa.

» amasik részfeladat a nyolc intézménynél alkalmazasban 4ll6 személyek illetményének
bérszamfejtéschez sziikséges adatok dsszegytijtése, ellendrzése, rogzitése, valamint az
intézmények ¢s az alkalmazottak személyi jellegii kifizetéseinek ¢s egyéb koltségeinek
elszamolésa, utalvanyozasa.

Az alkalmazottak kdzponti bérszamfejtését a Magyar Allamkincstar végzi. Mi 1atjuk el a KIRA
rendszerben a hokozi kifizetések szamfejtésén tul, az egyéb bérjellegli juttatasokra (pl.
munkaba jaras koltségei, reprezentacios kiadasok, ...stb.) vonatkozd koltségfeladasokat. A
dolgozok szabadsag nyilvantartasa is itt torténik.

Minden hénapban egyeztetni sziikséges dolgozénként, a Magyar Allamkincstar altal elvégzett
bérszamfejtéseket, és hiba esetén az jelezni kell a Kincstar felé.

Kizfoglalkoztatis pénziigyi irodat érinté feladatai:

Pénziigyi Irodan torténik a kézfoglalkoztatassal kapcsolatos kérelmek beaddsa a Munkatigyi
Kozpont részére, az programokkal valo elszamolasok elkészitése. Itt keriilnek kiallitasra a
kozfoglalkoztatottak munkatigyi, felvételi és megsziinteté papirjai. A dolgozdk tavolléteinek
(szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadnapok) nyilvéntartdsdnak vezetése szintén itt
tortenik.

2020. évben tobb kdzmunka programban is részt vettiink, melyek a kovetkezok:
» Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
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1. Albertirsa Viros Onkormanyzata 2019.03.01. - 2020.02.29. kozdtti
idgszakban 15 f6 kozfoglalkoztatott foglalkoztatasara kapott lehetGséget.
2. Albertirsa Varos Onkorminyzata 2020.03.01. - 2021.02.28. kozotti
id6szakban 7 fo kozfoglalkoztatott foglalkoztatasara kapott lehetéséget.
3. Az Albertirsai Kistérségi Szocialis Segitohaz 2019.03.01. - 2020.02.29.
kozotti idészakban 2 o kozfoglalkoztatott foglalkoztatasara kapott lehetGséget.
4. Az Albertirsai Kistérségi Szocidlis Segitéhaz 2020.03.01. - 2021.02.28.
kozotti idoszakban 1 fo kozfoglalkoztatott foglalkoztatdsara kapott lehetdséget.
» Jarasi startmunka mintaprogramok keretében illegalis hulladék lerakéhelyek
felszamoldsara adtunk be kérelmet, melyen
1. 2019.03.01. - 2020.02.29. terjedd idészakban 11 6 foglalkoztatasara volt
lehetdségiink.
2. 2020.03.01. - 2021.02.28. terjed6 idGszakban 10 fo foglalkoztatasara volt
lehetéséglink.
» 2020. év nyaran, részt vettiink a ,,Nyari didkmunka elésegitése” cimii programban,
melyben &sszesen 3 {6 didk foglalkoztatasat sikertilt lebonyolitani.
1. 2020.07.01. -2020.07.31. kozott 3 fo,
2020-ben az 6nkéntes tevékenység keretében 10 fot foglalkoztattunk.

Gyégyvizii fiirdé és strandbiifé iizemeltetésével kapcsolatos feladatok:

A nyari szezonba a fiirdénk, a 8-as szamu strandbiifé, valamint a szaletliben miikodé fagyizot
sajat tizemeltetésbe torténd miikddtetése plusz feladatot rott a pénziigyi iroda dolgozoira is.
Annak ellenére, hogy a COVID-19 jarvany csokkenése miatt augusztus honapban tudtunk csak
nyitva lenni.

A pénziigyi iroda minden munkatarsara harult ezzel kapcsolatban tobbletfeladat. A munkatigyi
lgyintézékre a foglalkoztatassal kapcsolatos elszamoléasok, a pénztarosra, a strand és biifé
pénztaranak megszervezése, a napi bevételek elszamoltatasa, ellenorzése. A bejovo €s kimend
szamlaink nagysagrendje kb.: 800 db-al nétt meg, melyet fel kellett dolgoznunk kifizetniink,
elutalnunk, és lekonyvelniink. A révidnek tiing szezon ugyanannyi feladatot r6 az irodéra, hogy
a jogszabalyoknak megfeleléen tudjon miikédni a flirdé és a biifék. Az ott hasznalt
pénztargépek beinditasa, az alkalmazottak felvétele és bejelentése, a biifék aruval torténd
feltoltésének leltarozasa, arjegyzékek kalkulalasa, programok szervezésében vald
kozremiikddés stb. A zaraskor ugyanezek a feladatink megjelennek kijelentések, dolgozoi
leszamolasok, leltarozésok, pénztargépek zarasa...stb. A szezonrdl pontos jelentések,
Osszegzések és beszamolo készitése. Mindez a pénziigyi iroda munkatarsainak kézel 80%-at
tobbletfeladattal latja el. Gondot okoz a nyari szabadsagok kiadadsa, mivel a stranddal
kapcsolatos tobblet feladatok épp arra az id6szakra esnek, mikor a kollégak, kollégandk is
szeretnék kivenni a nyari szabadsagokat. A megnovekedett feladatok és a szabadsagolasok
mellett olykor nagyon nehéz a helyettesitések megszervezése.

Beszamolo az onkormanyzati adohatosag 2020. évi munkajarol
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Az oOnkormanyzati addhatésdg cimzettje a jegyzd, feladat- és hataskorét a Kozos
Onkorméanyzati Hivatal szervezetén beliil a Pénziigyi Iroda Addcsoport latja el. A csoport
munkdjat 2020-ban januar 1-t6l 2 f6 fels6foku végzettségili és 2 {0 kozépfoku veégzettségl
lgyintézd végezte.

A csoport az alabbi fontosabb jogszabalyok alapjan latja el tevékenységét:

- 1990. évi C. tv. a helyi adokrol (Htv.)

- 1990. évi XCIIL. tv. az illetékekrdl (Itv.)

- 1991.évi XLIX. tdrvény a csOdeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol

- 1994. évi LIIL torvény a birdsagi végrehajtasrol

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrél (Szamv. tv.)

- 2004. evi CXL. tv. akozigazgatési, hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
(Ket.)

- 2006. évi V. torvény a cégnyilvdnossagrol, a birdsagi cégeljarasrol, és a
végelszamolasrol

- 2013. évi V. torvény a polgari térvénykonyvrol

- 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl

- 2016. évi LXVIIL térvény a jovedéki adordl

- 2017. évi CL. térvény az adozas rendjérdl

- 2017. évi CLL torvény az addigazgatasi rendtartasrol

- 2017. évi CLIIL torvény az adohatosag altal foganatositando végrehajtési eljarasokrol

- 465/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az addigazgatasi eljaras részletszabalyairol

- 35/2008. (XII.31.) PM. rendelet az 6nkormanyzati adohatosagok altal rendszeresithetod
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol

- Albertirsa Varos Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 29/2004. (IX.03.) szdmd
rendelete a talajterhelési dijrol

- Albertirsa Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének 41/2004. (X1.25.) szamu
rendelete a maganszemélyek kommunalis addjarol

- Albertirsa Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének 29/2019. (XI1.29.) szami
rendelete a helyi ipartizési adorol

A csoport {6 feladata helyi adoigazgatasi tevékenység ellatasa. Ezek kozé tartoznak a helyi adok
(magéanszemélyek kommunalis addja, helyi ipariizési ado), talajterhelési dij, gépjarmuiadd,
termd8fold bérbeadasabdl szérmazd jovedelem, jovedéki add (maganfézés celjat szolgald
desztillalo berendezés regisztracidja, a maganfézés szabalyai betartasanak ellendrzése),
hatosagi illeték megallapitasaval, kivetésével, kezelésével, konyvelésével, utalasaval, illetve a
végrehajtasaval kapcsolatos hatosagi ligyek intézése, az addalany-nyilvantartasban szerepld
ad6zok torzsadatainak vezetése, visszautalasok, atvezetések rendezése, szamlaegyenlegek
elkeszitése, kikiildése, tovabba az adok modjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos hatdséagi tigyek intézése. A csoport végzi az addigazolasok kiadasat.

Az ado- és értékbizonyitvanyok készitését az adocsoport kdzépfoku végzettségli ligyintézdje
latja el.

Az adohatésdgi munka jelentds részét kitevé Tligyiratok (jogerdsitendd hatarozatok,
felszolitasok, egyéb hivatalos iratok) kézbesitése tértivevényesen torténik.
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Az adoigazgatasi eljaras részletszabalyairol szolo 465/2017. (X11.28.) Korm. rendelet 22. § (1)
bekezdése alapjan az onkormanyzati adohatdsag ezer forintot meghaladd 6sszegl tartozas vagy
tulfizetés esetén szeptember 10-ig az ad6zd adoszamlajanak addénemenkénti egyenlegérdl,
valamint annak részletezésérdl és az tartozasai utin felszamitott késedelmi potlékrdl az adozo
reszere Crtesitést ad ki. Célszerliségi szempontok alapjan a hivatkozott jogszabalyhelyt6l
eltéréen — a marcius 15-1 és a szeptember 15-1 fizetési hataridokhoz igazodva — a 2020. évben
is két alkalommal, Osszesen tobb, mint 20.000 db addszamla kivonatot juttattunk el az
ad6zokhoz.

Az elmult években tobbletfeladatot jelent az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl szold 2015. évi CCXXII. térvényben foglalt rendelkezések feltételeinek
biztositdsa. Ennek alapjan az dnkormanyzat 2018. januar 1-t6] koteles biztositani a feladat és
hataskdrébe tartozd ligyben az ligyfelekkel torténd elektronikus tigyintézést, amely szamos
tobblet kotelezettséget jelent.

2018. januar 1-t6] elektronikus ligyintézésre kiteles az tigyfélként eljard gazdalkoddszervezet,
az ugyfél jogi képviseldje, illetve egyes esetekben a természetes személy. Az elektronikusan
intézett tigyekben az iratokat ugyantgy papiralapon is kezelni és tarolni kell, igy az igyintézok
feladata emellett nem csokkent, hanem névekedett.

Adatszolgaltatasi, tajékoztatasi kotelezettségeinket havonta, negyedévente és a jogszabalyban
meghatéarozott id6kézonként teljesitjiik a Pénziigyi Iroda, a Magyar Allamkincstar (MAK),
valamint a Nemzeti Ado- és Vambhivatal (NAV) felé.

A napi pénzforgalom feldolgozasa, addzora konyvelése folyamatos, a bizonylatok feldolgozasa
naprakész allapotban van.

Az ad6zok nyilvantartasat az ASP Ado szakrendszerben kezeljiik, mely program 2019. marcius
1-jén keriilt bevezetésre Onkorményzatunknal.

Az ASP rendszer az dnkormanyzatoknak egységes feliileten, felhéalapi szolgaltatasként teszi
elerhetévé a feladataink ellatasdhoz sziikséges alkalmazéasokat, igy biztositva az tgyfelek
hatékony kiszolgalasat.

Az addébevételek alakulasa, ezekre hato tényezok

A helyi ad6kbol szarmazd bevétel az Onkormanyzat sajatos miikodési bevételének részét
képezi, ebbdl allami elvonds nincs. Az 6nkormanyzati adohatdsag altal beszedett kézponti adok
(gépjarmiiado, talajterhelési dij), adotigyi jogkdvetkezmények (késedelmi potlék, birsag), adok
modjara kimutatott és beszedett kzigazgatasi birsag 40%-a az dnkormanyzatot illetik meg. Az
adobevételek  jelentés csdkkenését eredményezte, hogy a koronavirus jarvany
kovetkezményeként, a Kormany dontése alapjan 2020.01.01-t61 beszedett gépjarmiads 100%-
a a kozponti koltségvetés javara elvonasra kertil.

Adodbevételek alakulasa
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2018. évi 2019. évi teljesités 2020. évi
Adbrieiiick teljesités (eFt) teljesités (eF't)
(eFt)

Helyi ipartizési ado 471.699 489.300 328.411

Magénszemélyek 41.909 42.374 48.768

kommunalis add

Gépjarmiiado * 90.821 95.307 7

Talajterhelési dij 1.359 3.060 1.414

Potlék, birsag 1.158 1.017 1.480
Osszesen: 606 946 631 058 380.073

*a gépjarmiiado bevétel 100 %-a allami koltségvetés javara elvonasra keriilt 2020. januar 1-t6l

Az adonemek részletezése
Helyi ipariuzési ado

Eredeti el6iranyzat

Teljestilt adobevétel

Teljesités szazaléka

Helyi ipariizési adé

380.000 eFt

328.411 eFt

86,42 %

Az ipariizési ad6 a legnagyobb helyi adobevételt jelenté adonem. A helyi ipartizési adobol
szarmazo bevétel tervezése mindig bizonytalan, mert a vallalkozasok szama, a vallalkozasok
onkormanyzatra juto addalapja valtozik.

Az adonemet sajatos fizetési mod jellemzi, az ad6zok az adoévben egyrészt a megeldz6 év
adatai alapjan el0leget fizetnek, masrészt elszamolnak a befizetett elélegekkel szemben,

Az iparlizési add az eredeti tervhez képest 86,42%-ra teljesiilt. A tervezett alatti teljesiilés
feltételezhetoen az alabbi okokra vezethet6 vissza.

- A 1815 16 ad6z6 szinte mindegyike mikro-, kis- és kozépvallalkozo.
- A 2020-as ¢v szamtalan dologban eltért a kordbban megszokott eljarasi rendtol.
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- A Magyarorszag 2021. évi kbzponti kéltségvetésének megalapozasardl szold 2020.évi
LXXVIL torvény hatadlyon kiviil helyezte az addeléleg-kiegészitésre (feltdltés)
vonatkozd rendelkezéseket. Ez azt jelentette, hogy a feltoltére koteles adozdknak 2020-
ban mar nem kellett a varhaté ado 90%-aig terjedé mértékben addel6leget befizetniiik
december 20-ig.

- A 140/2020 (IV.21.) kormanyrendelet, és az azt megerdsitd 2020.évi LVIIL. torvény is
lehet6vé tette a vallalkozdk szaméra, hogy az iparlizési adobevallasi és az ezzel
Osszefiiggd adofizetési kotelezettségiiket 2020. szeptember 30-ig teljesitsék, majus 31.
helyett. Az adozok 45%-a élt is ezzel a lehetéséggel. A 2019. addévr6l 734 db éves és
95 db zard iparlzési add bevallds érkezett meg. Emellett 395 f6 ad6zd valasztotta a
KATA adoalanyisagot.

- A nehéz helyzetbe keriilt vallalkozasok megsegitésére 2020. marcius 24-t61 2020. julius
5-ig felfuggesztésre kertiltek a végrehajtasi eljarasok, az esetlegesen fennall6 hatralékok
onkéntes teljesitésére pedig illetékmentes, a mar meglévé kedvezmények korénél
kedvezébb kérelemmel élhettek az adoézok. Eves szinten 14 db adozo,
oOsszesen 18.973.491.-Ft fizetési kotelezettségére engedélyeztink fizetési halasztast,
vagy részletfizetési lehetoséget ebben az adonemben.

- Az adozas rendjérdl szolo torvény értelmében az adozd elSlegmodositast kérhet a
fizetend adoeldleg Osszegére, amennyiben szamitasai szerint az évre varhaté ado
Osszege nem éri el a fizetendd addeldleg Osszegét. 2020. évben 6 adozd addeldlegét
csokkentettitk mintegy 1.393.549.-Ft-al.

- A 2020. év soran az iparilizési adonemet érintéen 28.792.005.-Ft visszatérités és
974.036.-Ft adészamla atvezetése tortént meg.

A helyi ad6krol sz6l6 1990. évi C torvény 42/D. § (1) bekezdése szerint: "Az ad6zo a helyi
ipartizési adordl szold addbevallasi kotelezettségét - ideértve az adobevallas kijavitasat és az
Onellendrzéssel vald helyesbitést - és az adoelolegrol szold bevallasi kotelezettségét (e §
alkalmazdsdban a tovabbiakban egyiitt: addbevallas) kizardlag az allami addhatosaghoz
elektronikus uton, az allami adohatdsag altal rendszeresitett elektronikus nyomtatvanyon, az
allami adohatosag hataskorébe tartozd adokrol szolé bevallasok benyujtasara vonatkozd
rendelkezések értelemszer(i alkalmazasaval teljesitheti.
(2) Az allami addhatosag a hozza beérkezett, szamszaki hibat, ellentmondast nem tartalmazd
addbevallast - az adobevallas-benyujtasra kitelezett azonositasat kovetden, a befogado nyugta
kiadasa mellett - az adoalany éltal a bevallasi nyomtatvanyon megjeldlt székhely, telephely(ek)
szerinti Onkormdnyzati adohatdsag részére haladéktalanul tovabbitja. Az allami addhatdsag
bevallaskitoltésre szolgald szamitégépes rendszere a szamszaki hibara, ellentmondasra
automatikusan felhivja az addalany figyelmét és tdjékoztatja arrdl, hogy az addbevallast az
onkormanyzati adohatdsag részére csak a hiba adozo altali kijavitasat kovetden tovabbitja.
(3) A szamszaki hibat, ellentmondast nem tartalmazé vagy a (2) bekezdés szerint javitott
adobevallast az dnkorményzati adohatoésagnal hataridében teljesitettnek kell tekinteni, feltéve,
hogy azt az 4llami adohatosaghoz hataridében benyujtottak.
(4) Az egyéni vallalkozonak nem mindsiil6 maganszemély vallalkozo a helyi iparizési adorol
sz0lo bevallasat az (1) bekezdéstdl eltérden papiralapon, az dnkormanyzati addhatdsaghoz is
teljesitheti.”

Maginszemélyek kommunalis addja
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Eredeti el6iranyzat Teljestilt Teljesités
adobevétel szazaléka
Maganszemélyek
kommunalis adé
42.000 eFt 48.768 eFt 116,11 %

Az eredeti tervhez képest 116,11%-ra teljesiilt, ami egyrészt az adofizet6i feltardsoknak,
masrészt a hatralékok behajtasa sikerességének kdszonhetd.

Maganszemélyek kommunalis addja tekintetében 2020. évben az addzok szadma 3.863 {0, az
adotargyak szdma 4.237 db volt.

A 2020. évben a felderitéseknek kdszonhetéen 272 db () ingatlan keriilt addztatasra.

Ezekben az esetekben a tulajdonszerzés idépontjat kovetd év elsd napjan keletkezik adofizetési
kotelezettség. Ha a tulajdonjog tobb évre visszamendéleg keletkezett, az adohatosag 5 évre
visszamenoleg kiveti az adot, és mellé mulasztasi birsag megfizetését is eldirhatja.
Rendeletiink alapjan, a 70 éven felilliek adomentességét 13 £6 vette igénybe, 156.000.-Ft 6sszeg
erejéig. Szocialis helyzete alapjan 9 6 részesiil adokedvezményben, melynek 6sszege 54.000.-
Ft, méltanyossagi kérelem alapjan adokedvezményezett 4 £6, 144.000.-Ft erejéig.

A 2020. év soran a maganszemélyek kommunalis addja adonemet érintden 24.000.-Ft
visszatérités, és 209.822.-Ft kommunalis adoszamlara atvezetés tortént.

Gépjarmiadé
2020. januar 1-ét6l a beszedett gépjarmiiado teljes Osszege a kozponti koltségvetés javara
elvonasra kertilt.

Eredeti Teljesiilt Teljesités Tovébb utalés az
eléiranyza | adobevétel | szdzaléka allami
t koltségvetésnek
Gépjarmiiadé | 38.000 eFt 6,8 eFt 0,02 % 93.452 eFt

Az addénemmel kapcsolatban 5017 ad6z6 6067 gépjarmiivének adatait kezeltiik a 2020. évben.

Talajterhelési dij

Eredeti Teljesiilt Teljesités
eldirdnyzat adobevétel szézaléka
Talajterhelési dij 1.500 eFt 1.414 eFt 94,28 %

2020 évben 41 addzd nydjtott be bevallast a 2019. évi fogyasztasardl. A 70 éven feliiliek
adémentessége 3 f6t érintett, 273.000.-Ft Osszegben. Szocialis alapon 2 f6 részesiilt
adokedvezményben, 56.070.-Ft 6sszegben.

Birsag, potlck
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Eredeti eldiranyzat | Teljestlt adobevétel | Teljesités szazaléka

Potlék, birsag 1.100 eFt 1.480 eFt 134,55 %

A 1.480.101.-Ft bevétel a tervhez képest 134,55 %-os teljesiilést jelentett. Ezen a szamlan
tartjuk nyilvan a mulasztasbdl, adobirsagbol, a végrehajtis koltségatalanyabol és az ado
késedelmes befizetésébdl eredd elbirasokat,

Fizetési késedelem esetén késedelmi potlékot kell fizetni, az adordviditésért adobirsagot kell
kiszabni, illetdleg az onként feltart jogsértés esetén Onellendrzési potlék fizetendd, az egyéb
kotelezettségek teljesitésének elmulasztasat pedig az addhatésag mulasztasi birsaggal
szankciondlja. Az alapkamat mértéke befolyéasolta a késedelmi potlék nagysagat, mértékét is.
A keésedelmi potlék, Onellendrzési potlék, mulasztasi birsdg, addbirsag sajatossiga, hogy
tervezéskor ,,csak becsiilhetd”, hiszen ez elsdsorban az adozok fizetési készségének, illetve a
bevallési kotelezettségek teljesitésének fliggvénye.

Adok modjara behajtott koztartozasok

A korébbi évekhez képest az lgyiratszam folyamatosan cstkken, melynek oka, hogy az
Onkormanyzati adohatosag hataskorébdl fokozatosan kikeriilnek kiilonbozé tigytipusok. Ennek
kovetkeztében a bevételek alakulasa jelentdsen visszaesett. Az esetek nagy részében a beszedett
koztartozasok 100 %-a, a kimutato szerveket illetik meg.

Hatralékkezelés, behajtasi tevékenysés

Az addbevételek viszonylag nagy hanyada csak adohatdsagi rahatas, egyéb kényszerintézkedés
megtételének eredményeképpen realizalodott. Sok esetben az addzd csak a végrehajtasi
intézkedések elkeriilése, vagy éppen ezek kovetkeztében hajlandd teljesiteni adofizetési
kotelezettségét.

A behajtasi folyamatok el6készitése, a bevétel realizalasa, az egyes intézkedések megtétele igen
sok adminisztrativ munka eredményeképpen jon 1étre.

2020-ban 145 adozdnak kiildtiink fizetési felszolitast.
Adé-és értékbizonyitvanyok
A pénziigy1 iroda addcsoportja végzi az adoérték bizonyitvanyok kiallitasat.

Ado-és értékbizonyitvanyok kiallitasara hagyatéki lgyintézés, valamint végrehajtoi és
gyamhatdsagi megkeresések soran keriil sor. Az értékelés az Albertirsa Varos és Mikebuda
Kozség kozigazgatasi teriiletén taldlhaté ingatlanokra vonatkozik. Az értékelések soran
megtekintésre keriillnek az ingatlanok mind kiviilr6] és mind beliilr6l. A kiilteriileti részeken a
zarkerti, szantd és erdds terliletek, valamint a tanyak bejarasa és megtekintése szintén hozza
tartozik az értékelési tevékenység elvégzéshez. Az eljaras soran gépjarmivel torténik az
ingatlanok és kiilteriileti részek felkeresése, minden esetben két kolléga altal. A bizonyitvanyok
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kiallitasa soran kiilon kertl értékelésre a telek, a rajta 1évé haz, melléképiilet és gazdasagi
épiilet.

2020. évben az alabbi ligyiratok érkeztek szam szerint:

3 , Ugyiratszam Ertékelések

Idészak: Helység: (db): szima (db):
2020.01.01-t5] — Albertirsa 237 337
ezl Mikebuda 28 31
Osszesen: 265 368

Az lgyiratok kivizsgalasa soran 2020. évben Osszesen 368 db ado-és értékbizonyitvany keriilt
kiallitasra, tovabbitasra vagy postdzasra az értékelést kérd részére.

Egvéb adohatosagi feladatok végrehajtasa

Nemleges adoigazolas 26 alkalommal készilt, amelyet az ad6zok elsGsorban palyazatok, illetve
hiteliigyintézes céljara kértek.

Az adozdknak lehetdségiik van arra, hogy amennyiben adofizetési kotelezettségliket hataridore
nem tudjak teljesiteni, potlékmentes fizetési halasztast vagy részletfizetést kérjenek. Tovabba
lehet6ség van arra is, hogy az adohatosag a maganszemély kérelme alapjan mérsékelje, illetve
elengedje az ado-, valamint potléktartozast, ha annak megfizetése sulyosan veszélyezteti az
adozo, illetve a vele egyiitt €10 kozeli hozzatartozok megélhetését. A véllalkozok esetében az
adohatosag a potlék- és birsagtartozast mérsékelheti vagy elengedheti, ha annak megfizetése a
vallalkozasi tevékenységet ellehetetlenitené.

Egyes esetekben a pdétlékelengedést az adohatosag feltételhez koti, mint példaul a fennallo
adotartozas megfizetéséhez.

2020. évben a részletfizetési kérelmek szama 76 volt, mely kérelmek jovahagydsra keriiltek és
az addalanyok e szerint fizették meg addkitelezettségiiket.

2020-ban az iktatott iratok szama 18022 db vollt.
2020. évben a feldolgozott befizetési tételek szama 19.002 db volt.

A beszamolo Osszegzéseként megallapithato, hogy az adohatdsagnak igen sokrétii feladatot kell
ellatnia naprol-napra, hataridében, valtozd jogszabalyi kornyezetben. Az addhatosag
munkdjénak eredménye, azaz az addbevételek nagysidga jelentés kihatdssal van az
Onkormanyzati feladatok finanszirozhatosagara.

Bar évr6l évre nehezebb helyzetben vannak az ado6zok (mind a maganszemélyek, mind a
cégek), a tovabbiakban is mindent megtesziink a tervezett adobevételek beszedése érdekében.
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VAROSUZEMELTETESI IRODA beszamoldja

A vagyongazdalkodassal Osszefliggben az iroda feladatkdrébe tartozik az Onkorményzat
vagyontargyai feletti tulajdonosi jogok gyakorlasidval Osszefliggd tgyek, tobbek kozott
ingatlanok értékesitése, hasznositdsa, nyilvantartasa, a kozteriilet foglalassal kapcsolatos
szerzédések, az Onkormanyzati vagyon biztositasa.
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A 2020. évben elvégzett vagyongazdalkoddsi feladatok:

- (:?nkorményzat altal értekesitésre kijelolt ingatlanok adas-vételének lebonyolitasa
- Onkormanyzatnak felajanlott ingatlanok atvétele,l db
- Albérleti hozzajarulasokkal kapcsolatos kérelmek: 6 db

Onkorményzati lakasgazdalkodassal kapcsolatos tevékenységek:
- Onkormanyzati bérlakasok lakbértartozasénak feliilvizsgalata, tartozassal érintett
bérlok felszolitasa
- Onkormanyzati lakasok hasznalatanak ellendrzése 23 db
- Lakasigénylok nyilvantartasa
- Lakésbérleti szerz6dések megkotése 2020. évben: 2 db
Ebbol:
- 1 db munkaviszonyhoz kétédoen kiutalt lakas
- 1 db szocialis helyzet alapjan kiutalt lakds

Lakasallomany bemutatésa:

SZOLGALATI LAKAS | Ovezeti | Komfort .
, ; m2 | szobaszam
Cim besorolas | fokozat
1| Irinyi u. 6/1. I K. 37 1
2 | Irinyi u. 6/2.
L K. 37 1
3 | Zrinyi u. 1/1. I OK. 50 1
4 | Zrinyi u. 1/2. I K. 50 1
5 | Koztarsasag u. 9/1. .
I OK. 107 3
6 | Koztarsasag u. 9/2. e
1. OK. 107 3
7 | Somogyi B. u. 47. .
1. OK. 89 2
8 | Pozsonyi u. 14/1. 11 OK. |67
9| Vasut utca 4/1 L. OK. 94 3

KOLSTEG ALAPON Ovezeti | Komfort i
BERBEAD(?TT LAKAS besorolds | fokozat m2 | szobaszam
Cim

10| Vasit u. 4. L OK. |71 2

11| Vasiit u. 4/4. I, OK. | 35 1

12 | Vasit u. 4/5. L OK. | 63 1

13 | Vasit u. 4/6. L OK. |69 2

14 | Vasiit u. 4/7. L OK. |93 3
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]SS%EIO{E;AI(IKS Ovezet’i K hmiurt m?2 | szobaszam
Cim besorolas | fokozat
15| Galamb u. 39/1. III. KN. 51 1,5
16 | Galamb u. 39/2. I11. KN. 51 1,5
17 | Jozsef A. u. 55. 1I. K. 114 3
18 | Nefelejes u. 5. 1I. K. 79 2
19 | Nefelejes u. 22/2. 1L KN. 43 1
20 | Pesti u. 59, I. FK. 78 2.5
21| Thékdély u. 23/1. I11. K. 53 2,5
22 | Thokoly u. 23/2. 111 K. 41 1,5
23 | Thékaly u. 21/1. I1. K. 53 2.5
24 | Thokoly u. 21/2. III. K. 41 1,5

Osszegezve:

A lakéasgazdalkodés rendkiviil szerteagazo feladatot ad a Varoslizemeltetési Irodanak, amit
igyeksziink gyorsan és gyakorlatiasan elvégezni, mivel minden lakénak a sajat lakasa a
legfontosabb.

Beruhazasok:

1. szamu Strandbiifé véasarlasa

Pesti ut és Danosi Ut csomdpontban gyalogatkeld tervezése.
Lurké Bélcsdde bévités

Fird6 szezon beinditdsi munkak

Csengey u. szennyvizcsatorna épités

Viola u. szennyvizcsatorna épités

Téancsics u. jarda épités

Lakossagi jarda €s tamfal épités

Lanczi kuria felujitas engedélyes terve

Uijtelepi orvosi rendeld épités

Hdésok u. jarda tervezés

Hatar u. buszmegall6 athelyezési terve

0117/24 hrsz-u ingatlan vasarlasa

Tehergépjarmii vasarlas

Boélcs6de gazkazan csere

a Vasut utcai rendeldben elromlott 2 db kondenzacids fali gdzkazan cseréje,

a Somogyi B. utcai mihelyben 1 db kondenzacios fali gdzkazan cseréje,

a Bajcsy-Zsilinszky utca, a Madach utca, valamint a Hosok tGtja murvaval valo feltoltése
egy-egy szakaszon,

a Hivatal parkoldjaban egy parkolohely kialakitasa,

a Kis Baltas diil6 ¢és a Liget utca mart aszfalttal valo feltdltése,

a Pesti ut 125. sz. alatti ingatlan el6tti arok helyreéllitasa, padka rendezése,

az Albertirsai Gyogyvizii Fiirdében lévé félkorives medence folidzasa, a favokak
csOveinek javitasa,

az Albertirsai Gyogyvizli Flirdd termdlvizes tolto-iiritdé medencéjének gépészeti
javitasa,
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- aLanczi kuria vapalemez-, és csatornajavitasi munkai,

- a Téncsics Mihély utcai 0 jarda épitéséhez kerti padok telepitése,

- a Hattat 285 tipust gépjarmii ajtajanak zarral egylitt torténd cseréje megrongdlddas
miatt,

- asikossdgmentesitéshez sziikséges s0szoro kardannal egylitt torténd beszerzése,

- az Albertirsai Gyoégyvizi Fiirdében 1évo 1. sz. ilémedence burkolat hibak javitasa,

- az Ecsedi Laszld Sportcentrum teriiletén lévé ontdzérendszer elromlott vezérldjének
cseréje,

- akilsd Szentmartoni Gt és a 0127/5 hrsz-u Gt csatlakozasi pontjanak helyreallitasa,

- a Mikebudai ut és a 0317/2 hrsz-1 Ut csatlakozasi pontjanak helyreallitasa,

- az Onkormanyzati Hivatal épiiletében 12 db helyen plexi elvalaszto fal felhelyezése
(koronavirus elleni védekezés),

- Kutak fennmaradasi engedélyeztetése 139 db

- Elidegenitési és terhelési tilalom torlése: 2 db

- Pélyéazatok benytjtasdban és utdgondozasaban valod részvétel: 19 db

- Koztisztasagi eljarasok (gyommentesités, ingatlanok rendbetételére torténd felszolitas):
46 db

- Fakivagasi engedélykérés 3 db

- Biologiai szennyviztisztitod kisberendezés engedélyezési eljarasa: 2 db

- Helyi természetvédelmi szakhatosagi allasfoglalasok: 4 db

- Zajkibocsajtasi hatarérték megallapitas: O db

- Novények telepitési tavolsagaval kapcsolatos tigyek: 8 db

- Kozérdekli munkavégzéssel kapcsolatos {igyek: 5 db

- Engedély nélkiili nvény telepités 2 db

A parlagfii mentesitési feladatok soran — tekintettel a kiiltertileti telepiilésrészekre — folyamatos
a kapcsolattartas a Ceglédi Jardsi Hivatal Foldhivatali Osztalyaval.

Irodank szervezi és feliigyeli a kdbor, valamint elhullott allatok elszallitasat.

Tekintettel gepjarmiiparkunk allapotara, autdink folyamatos javittatasanak szervezése
rendszeres feladatot jelent szamunkra. Itt emliteném meg, a koztertileteinken, jatszotereinken
okozott szandékos rongalasokbdl ered6 hibak kijavitasanak, eszkozeink potlasanak
munkalatait, melyek mind adminisztrativan, mind pedig fizikailag jelent6s tobbletmunkat
generalnak.

A 2019.-es évben tavasszal végeztiink veszélyes fa kivagast, illetve ifjitast varosunk teriiletén

a tavaszi és az Oszi id0szakban, mely munkalatokat a vérosiizemeltetési iroda felligyelt és
koordinalt. A munkélatok soran keletkezé faanyag szocialis tizifaként kerilt kiosztéasra.
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Az iroda folyamatosan kapcsolatot tart a katasztrofavédelmi, valamint a rendvédelmi
szervekkel, résziikre adatokat szolgaltat, valamint sziikség szerint részt vesz a kdrmegel6zési,
valamint karelharitasi feladatokban

A gyogyvizii fiirdével kapcsolatos, az lizemeltetot terhelé adatszolgaltatasok, bevallasok,
statisztikak elkészitése szintén az iroda feladatkdrébe tartozik. Ezen kiviil intézmeényeink,
létesitményeink (pl: Ecsedi Laszlo Sportcentrum, piac) lizemeltetésével osszefuiggd, zavartalan
miitkodésiiket biztositd javitasi, karbantartasi feladatainak megszervezését, felligyeletét és
ellendérzését irodank munkatarsai végzik.

Mintegy 180 db kozitkezeldi hozzéajarulast, ,,egyéb nem kozlekedési célu igénybevételre”
adtunk ki. Ezeket kozmiibekotések (gaz, viz, szennyviz, optikai halozat) soran, az ut felbontdsa
miatt szlikséges kiadni, egyéb koziton folyd munkakhoz, valamint kapubehajto létesitésekor.

Minden év tavaszan fel kell mérniink az egész telepiilés ttjain keletkezett katyik helyeit, illetve
ezzel parhuzamosan a KRESZ tablaink allapotat.

A varostizemeltetési iroda munkdjahoz 419 db TAKARNET tulajdoni lapot kellett letdlteni.
A kozvilagitas bovitéséhez ajanlatkérések, helyszini bejardssal, szerzddéskotés.

A hivatalhoz bejelentett kozvilagitasi hibakat tovabbitjuk az aramszolgaltato felé. Ez az elmult
¢vben kb. 90 db bejelentést tett ki.

Az iroda szerzi be a DTkH Nonprofit Kft-t6] az emblémas , fehér” zsakot és latja el a
kiltertileten €16, 70 év feletti lakossagot. Ezt az arra jogosult személy kapja, ahol nincs
hulladékszallitas. A zsakokat a helyi rendeltiinknek megfeleléen, a gyljtépontokon lehet
elhelyezni. 264 db zsak kerlilt megvasarlasra.

Az Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett hulladékszallitas elmaradasabol adédé bejelentéseket
tovabbitjuk a Szolgaltato felé, mely 2020. évben kb. 30 db panaszbejelentés volt.

Forgalmi rend feliilvizsgalata.
Kozbeszerzési eljarasaink:

- Lurko6 Bolcsode bovitése,
- szennyviztisztito telep bovités I. iitem.

Kozteriilet-hasznalati engedély 14 db kerlilt kiadasra, tobb esetben arusitas céljara, melybdl
négy hatarozat a februarban megtartott téliizé rendezvénylinkon arusité vallalkozok szdmara
készilt. Emellett konténer elhelyezés, épitbanyag tarolas, hirdetd berendezés elhelyezése,
cirkuszi rendezvény, valamint idény jellegli arusitdsbdl adodo tevékenységek céljara kértek
koztertilet-hasznalati engedélyt.

A koronavirus jarvany okozta korlatozasok miatt tavalyi évben nem keriilt megrendezésre a
Szent Ivan Eji Tlizgyujtas, a Varosnapi rendezvényiink pedig a megszokottdl eltéréen szolidabb
keretek kozott zajlott le, igy az alkalmi arusitds céljara kiadott engedélyek szamottevéen
kevesebb volt, mint a korabbi években.
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A stlykorlatozassal érintett Gtszakaszra torténé behajtasok miatt 7 db behajtasi engedély lett
tavalyi évben kiadva, melyet ideiglenes, szolgaltatoi €s bianco behajtas miatt kértek. Az
engedélyek kiadasa épitkezéséhez szlikséges épitdanyagok széllitdsa, valamint vallalkozasi
tevékenységbdl adodo szallitas miatt valtak indokoltta.

Az Okmanyirodanal térténdé gépjarmi atirds miatt hatésagi bizonyitvany keril kiallitasra arra
vonatkozoan, hogy a megjeldlt ingatlan alkalmas-e az adott gépjarmii tiroldsara. Ehhez
kapcsolodoan 6 db hatdsagi bizonyitvany késziilt.

Az iroda feladatai k6zé tartozik az épitésiigyet érintd alabbi feladatok elvégzése:

o ETDR-en (Epitésiigyi Hatosagi Engedélyezési Eljarasokat Tamogatd elektronikus
Dokumentaciés Rendszer) keresztiili allasfoglalasok kikiildése a telepiilésképi
véleményezési eljarasokban (47 db), illetve a kormanyhivatal altal kiildott iratok
letbltése

e szakhatosagi éllasfoglalasok telekalakitashoz (53 db) és egyéb engedélyezési
eljarasokhoz (16 db),

e utolagos kozmiicsatlakozasi hozzajarulasok kiadasa (9 db), valamint

rrrrr

A tavalyi évben a Varostizemeltetési [rodat érinten tébb mint 152 db szerzédés késziilt, melyek
részben egy-egy beruhdzashoz kapcsoldédd vallalkozasi szerzddések, részben beszerzéshez
kapcsolodo aru-megrendelési szerz6dések, valamint az 6nkormanyzat és intézményeit érintd
karbantartési szerzédések.

Az Irodat érint6 feladatokkal kapcsolatban koézel 419 db szamléhoz tartozé megrendeld
késziilt. Ezek tobbségeében az dnkorményzati intézmények karbantartasaval, valamint a varos
muikddését célul szolgalo javitasi munkalatokhoz sziikséges arubeszerzésekkel kapcsolatosak.

A Virosiizemeltetési Iroddhoz az intézményektl beérkezett hibabejelentésekhez tartozd
javitasi munkalatokat nagy szamban a munkavezetGink, karbantartoink, valamint a kzhaszni
dolgozdink lattak el. A szakiranyu javitasi hibak esetében pedig a bejelentéseket tovabbitottuk
az érintett vallalkozonak, aki elvégezte a munkat.

A varosiizemeltetési feladatokat 5 f6 karbantartd, soférrel és 17 6 kdzmunka programban
foglalkoztatottal végeztiik.

A, Start” munkaprogram esetében ismét 10 munkavallalo alkalmazasara kaptunk keretet.
Ebben a programban az elhagyott hulladékok gytjtését végezték a kollégak. A
hulladékgazdalkodas valsag jelenségei, hatdsai Albertirsan is éreztették hatdsukat, novekedett

a begylijtott hulladék mennyisége.

Kozfoglalkoztatotti 1étszamkeretbdl oldjuk meg a Piac, valamint a Sportcentrum takaritasat és
a Flirdonél is végeztek munkat.

A munkdékat kett f6 munkavezeto iranyitotta.
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A varoslizemeltetés, ¢s a kdzfoglalkoztatas miikodését, ellatasat a sulyos 1étszam hidnyon tul
az eloregedett gépjarmi park, a 14-15 éves, elhasznalodott elkorrodalt gépkocsik, a javitas
miatti kiesés €s annak koltségei is rontjak.

TERMOFOLDDEL KAPCSOLATOS KIFUGGESZTESEK

Adas-vételi szerzédések hirdetmény utjan torténo kozzététele

A fold fekvése szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje részére az adasvételi
szerzOdéseket felek altali alairasat kovetd 8 napon beliil formanyomtatvanyon, kozzétételi
kérelmet kell benyujtani az egységes okiratba foglalt adasvételi szerzédés hirdetményi Gton
torténd kozlése irant.

A kifliggesztésre keriilé egyik, nem biztonsagi papiron késziilt szerzédést anonimizalva kell
kifliggeszteni az dnkormanyzat hirdet6tablajan. A kifliggesztett okiratra zaradek is kertil, ami
tartalmazza a kifiiggesztés idépontjat és az elovasarlasra jogosult jognyilatkozatanak
megtételére nyitva allé 60 napos hataridé utolsé napjat, azzal a felhivassal, hogy e
hataridoé jogveszt6. Ezzel egy id6ben elektronikus tdjékoztatas is megtdrténik a
www.magyarorszag.hu-n.

A Jegyz0 a nyilatkozattételre nyitva all6 hataridd leteltét kovetd 8 napon beltil a beérkezett
jognyilatkozatokrol iratjegyzéket készit, és azt az adasvételi szerzodések eredeti példanyaval,
valamint a jognyilatkozatokkal egyiitt megkiildi a mez6gazdasagi igazgatasi szervnek, és egy
idében tajékoztatja az eladot is.

A Kamara allasfoglalasa utan a Jegyz6 a kézhezvételt kovetd 3 napon belil 5 napra
kifliggeszti az allasfoglalast. A hatarid¢ letelte utan a Jegyzo tdjékoztatja a foldhivatalt a
kifogas benytijtasardl, valamint abban az esetben is, ha nem érkezett kifogas.

Haszonbérleti szerzédések hirdetmény utjin torténo kozzététele

A haszonbérleti szerz6dés alairasat kovetd 8 napon beliil a fold fekvése szerint illetékes
telepiilési dnkormanyzat jegyzdje utjan hirdetményi uton kell kézdlni. A jegyz0 részére 3
eredeti példanyba kell benyUjtani, a kozzétételi kérelemmel egylitt. A haszonbérleti
szerzodéseknek nem kell biztonsagi okmanyon szerkesztettnek lenniiik. A jegyz6 a
kifiiggesztett szerzodésre ravezeti a kifiiggesztés idopontjat és az elé haszonbérletre
jogosult jognyilatkozatinak megtételére nyitva 4ll6 15 napos hataridé utolsé napjat,
azzal a felhivassal, hogy e hatarido jogveszto. Ezzel egy idoben elektronikus tajékoztatas is
megtorténik a www.magyarorszag.hu-n.

A Jegyz0 a nyilatkozattételre nyitva allé hatarido leteltét kdvetd 8 napon beliil a beérkezett
jognyilatkozatokrol iratjegyzéket készit, és azt a haszonbérleti szerzédések eredeti
példanyaval, valamint a jognyilatkozatokkal egyiitt megkiildi a mezOgazdasagi igazgatési
szervnek, €s egy idoben tajékoztatja az eladot is.

2020-ban 197 db kifiiggesztés tortént Albertirsan, 22 db Mikebud:n.

A 2020-as évben a Varosiizemeltetési Iroda szamara is jelentds tobbletfeladatokat generalt a
koronavirus jarvany. Az iroda intézte a védekezéshez sziikséges eszkozok (maszkok,
fert6tlenitd szer stb.) beszerzését, valamint azok szétosztasat, illetve az chhez tartozd
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igényfelmérést. Lakkosagi tdjékoztatd anyagokat készitettiink és helyeztiink el a teleptilésen
tobb alkalommal a hatalyos intézkedésekrol, eldirasokrdl.
Munkatdrsaink rendszeresen végezték a telepiilés jatszotereinek, buszmegalldinak, valamint a

piac teriiletének fert6tlenitését.
Az id6sek védelme érdekében tobb alkalommal kozrem(kodtiink bevasarlasokban,

¢telszallitasban.
Ezek a feladatok a pandémia kezdete 6ta hozzatartoznak a mindennapi munkéankhoz.
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Eloterjesztés
a Képviselo-testiilet 2021. junius 23-ai iilésére,
az Albertirsai Kozos Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratinak médositasa targyiban

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 8. §-a, valamint az
allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasatol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. §-
a értelmében a Képviseld-testiilet rendelkezik az Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratinak
kiadasarol €s sziikség szerinti mddositasarol.

Albertirsa Véros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 184/2021. (V.27.) hatdrozataval
dontott a kozteriilet feliigyelet 1étrehozasarol és felkérte a jegyzo6t, hogy a kozteriilet
feliigyelet létrehozasahoz sziikséges rendelet mdodositasokat, alapitd okirat modositast és a
renddrséggel kotendd egylittmiikodési megallapodast tervezetét készitse eld.

A fenti véltozasra figyelemmel sziikséges az Onkorményzati Hivatal alapité okiratat
modositani.

Az Aht. 8/A. § (2) bekezdése, 11. § (7) bekezdése, valamint a 111. § (26) bekezdése
értelmeében 2015. januar 1-étdl az alapitd okiratot a soron kivetkezé elsé mddositasakor a
csatolt formanyomtatvanyok (okirat mintak) szerint kell elkésziteni.

A minték az el6terjesztés mellékletét képezik az Aht. szerinti kételezé tartalmi elemekkel.

Fentiek alapjan, kérem a T. Képvisel6-testiiletet, hogy a csatolt mellékletek
figyelembevételével hozza meg dontését az Albertirsai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Alapitd
Okiratanak Moédositasarol.

Hatarozati javaslat

Mikebuda K6zség Onkorményzatanak Képviselo-testililete ugy dont, hogy az
allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjén, - az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szold 368/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdései, valamint — a kormanyzati funkcidk és
allamhaztartasi szakdgazatok osztalyozasi rendjérél szolo 15/2019. (XIL.7.) PM rendelet
alapjan a hatdrozat 1. szamu mellékletét képez6 Modositd Okirat szerinti médositashoz
hozzajérul..

Hatarid6: azonnal
Felelds: Takéacsné Mocsari Ibolya polgarmester

Mikebuda, 2021. jinius 15.

(Aubsbeh
Takacsné Mocsari Ibolya
polgarmester



Okirat szama: 2/2021.

Mddositd okirat

Az Albertirsai Koézés Onkormanyzati Hivatal az Albertirsa Varos Onkormanyzatanak,
valamint  Mikebuda Kozség Onkormanyzatanak  Képviseld-testiilete  altal
2021....ccencimninnnnnnnnns: NApjan kiadott, 1/2021. szamu alapité okiratat az dllamhaztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. toérvény 8/A. §-a alapjan - Albertirsa Varos Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének ................/2021. (................) szadmi, valamint Mikebuda Kozség

Onkormanyzatanak ............/2021. (... szami hatarozatara figyelemmel - a
kovetkezok szerint médositom:

1. Az Alapito okirat 4.4. pontjanak tablazata az alabbi sorral egésziil ki, a tablazat sorai

sorszamanak értelemszeri(i megvaltozasaval:

5 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

Jelen mddosito okiratot 2021. ..........coceeevenen.. napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Albertirsa, id6bélyegz6 szerint

P.H.

Fazekas Laszl6 Takacsné Mocsari [bolya
polgarmester polgarmester



Okirat szama: 1/2021.

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrdl szo6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a(z) ALBERTIRSAI
KOZ0S ONKORMANYZATI HIVATAL alapité okiratat a kovetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Albertirsai Kozos Onkormanyzati Hivatal
1.1.2. réviditett neve: Albertirsai KOH

1.2. AKkoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2730 Albertirsa, Irsay K. u. 2,

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 2736 Mikebuda, F6 u. 19.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 1990.09.30.

2.2. A Kkoltségvetési szerv alapitasardl rendelkezé jogszabaly: 2011. évi CLXXXIX. torvény
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél

2.3. Akoltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv

szerv megnevezése székhelye
Albertirsa Varos Onkorményzata 2730 Albertirsa, Irsay K. u. 2.
Mikebuda Kozség Onkormdanyzata 2736 Mikebuda, F6 u. 19.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoéltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Albertirsa Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 2730 Albertirsa, Irsay K. u. 2.



3.2.

4.1.

4.2.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Albertirsa Varos Onkormanyzata, Mikebuda Kézség Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 2730 Albertirsa, Irsay K. u. 2., 2736 Mikebuda, F6 u. 19.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 térvény
(Métv.) rendelkezései alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az ©6nkormanyzatok
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskoérébe tartozé iigyek
dontésre valoé elGkészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremiikddik az 6nkormanyzatok egymas kozott, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodésének dsszehangoldsaban.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormdanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3.

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A hivatal ellatja az Motv-ben és a vonatkozo egyéb
jogszabalyokban szdmara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat,
valamint a helyi nemzetiségi dnkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamolasi
feladatok ellatasarol.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcid szerinti megjelélése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam

011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszéaggyiilési, dnkormdanyzati és eurdpai parlamenti képviseld-
valasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas

104070 A gyermeki jogok érvényre juttatisdval osszefiiggd feladatok

[oo NN I o) W £ 05 B P

106020 Lakésfenntartassal, lakhatdssal 6sszefiiggd ellatasok

4.5.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:
- Albertirsa varos kozigazgatasi teriilete,

- az Motv. alapjan, kozos onkormdényzati hivatal 1étrehozasara kotott megallapodas
alapjan Mikebuda kozség kozigazgatasi teriilete.



5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

Akoltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A jegyzét palyazat alapjan, hatarozatlan
id6re a polgarmester nevezi ki. Kinevezése az Motv., valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krél
sz6lé 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen térténik. A munkaltatoi
jogokat a jegyz0 tekintetében a polgdrmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozszolgalati jogviszony Kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX.
térvény

munkaviszony Munka Torvénykdényvérdl szold 2012. évi I. térvény

kozfoglalkoztatasi jogviszony | 2011. évi CVI. térvény a kozfoglalkoztatasrol és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolddé, valamint egyéb
térvények médositasarol
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Eldterjesztés
a Képviselo-testiilet 2021. jinius 23-ai iilésére
az Albertirsai K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. j§ (1)
bekezdés a) pontja alapjan a polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint €s sajat
hataskorében iranyitja a hivatalt. Az Motv. 67. § (1) bekezdés d) pontja szerint a polgarmester
a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyjt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozddasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének
meghatdrozasara.

A Keépviseld-testiilet 2018-ban, 243/2018. (XII.20.) hatdrozatdval fogadta el az Albertirsai
KOH Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat, mely 2019. januar 1-t6l hatélyos.

Azbta az alabbi dontések sziilettek, melyeket a hivatal SZMSZ-én sziikséges atvezetni:

- ASP bevezetése miatt szitkséges mddositasok,

- 2019. marcius 1-t6] a Képvisel6-testiilet 1 fovel megemelte a hivatal létszamat. Egy £6
lgykezel6t vettiink fel, aki Mikebudan lat el igysegédi feladatokat,

- a 2019-es vélasztast kdvetden valtozott az alpolgarmester személye és tigyfélfogadasi
ideje,

- a Képviseld-testiilet elfogadta az Albertirsai KOH miikddtetésére vonatkozo
megéllapodds mo6dositasat Mikebuda Kozség Onkormanyzataval,

- koztertilet-felligyelet keriil bevezetésre 2021-ben, igy sziikséges itt is a 1étszamot
megemelni. A kozteriletfelligyel6k a Varosiizemeltetési [rodan beliil latnak el
feladataikat.

A megéllapodas 8.7. pontja értelmében a Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatat Albertirsa Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete fogadja el és
hagyija jova Mikebuda Kézség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének eldzetes irésbeli
véleményének kikérése mellett.

A médositdsokat az egységes szerkezetli SZMSZ-ben piros szinnel jeldltiik.
Hatarozati javaslat

Mikebuda Kézseg Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete az Albertirsai Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit megismerte, annak Albertirsa
Viéros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altali jovahagyasahoz hozzajarul.

Hatérid6: azonnal
Felelds: jegyzo
Mikebuda, 2021. jinius 16.

/]fx/zﬁ,é\é N /
Takacsné Mocsari Ibolya

polgérmester



ALBERTIRSAI KOZOS (}NKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. 84. § (1) bekezdése
szerint ,,A helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete az onkormanyzat mikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo eldkészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy kozos
onkormanyzati hivatalt hoz 1étre.”

I. fejezet
A hivatal jogallasa, altalanos rendelkezések

1. A hivatal megnevezése:
Albertirsai Kézos Onkormanyzati Hivatal
roviditett neve: Albertirsai KOH
(tovabbiakban: Hivatal)
2. A hivatal székhelye:
2730. Albertirsa, Irsay K. u. 2.
Telephelye: 2736. Mikebuda, F6 u. 19

3. Alapité okirat kelte, szama: tobbszor modositott 184/1996. (X1.28.)
4. Bélyegz6jének felirata: Albertirsai K6zos Onkormanyzati Hivatal

5. Szamlavezet$ pénzintézete: K&H Bank Zrt
Szamlaszama: 10402977-50505549-55531002

6. Jogillasa: a Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, 6nalléan mikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerv, amely ellatja az 6nalléan mikods koltségvetési szervek gazdalkodasaval
kapcsolatos feladatokat a munkamegoszts szabalyai szerint (a koltségvetési szervhez rendelt
onélloan miikdd6 koltségvetési szervek felsorolasat az 5. sz. melléklet tartalmazza).

7. A Hivatal képviseletében a jegyz6 és az altala felhatalmazott személy jarhat el.
8. A hivatalt a polgarmester iranyitja, vezetdje a jegyzo.

9. Az egységes hivatal belsé szervezeti egységei az irodak, amelyek 6nallo jogi
személyiséggel nem rendelkeznek.



I1. fejezet
A hivatal feladata, hataskore, illetékessége

1. A Hivatal feladatai:

- Ellatja Albertirsa Varos Onkorméanyzatanak és Mikebuda Kézség Onkormanyzatanak, azok
bizottsagainak miikddéséhez, munkajahoz kapcsolddd adminisztracids feladatokat

- A polgarmester iranyitasa ¢s a jegyzo vezetése mellett elokésziti és végrehajtja a testiileti
szervek dnkorményzati dontéseit

- Dontésre el6késziti az dllamigazgatasi és Onkormanyzati tigyeket, gondoskodik a dontések
végrehajtasarol

2. A Hivatal illetékessége megallapodas alapjan Albertirsa varos és Mikebuda kozség
kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

I1I. fejezet
A hivatal iranyitasa és vezetése

1. A hivatal iranyitasa

A hivatalt Albertirsa varos polgarmestere iranyitja, mely jogkorében:
- a jegyz0 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
Onkormanyzat munk4janak szervezésében, a dontések el6készitésében ¢és végrehajtasaban,

- a jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozddéasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozésara,

- 6nkormanyzati és allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Hivatal kézremiikodésével 1atja el,

- gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzd, az alpolgarmesterek és az
intézményvezetok tekintetében

2. A hivatal vezetése
2.1. A hivatal vezetje a jegyzo, aki vezetGi jogkorében:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a 3. pontban meghatarozottak szerint

- gondoskodik a hivatal munkdjanak megszervezésérol, melynek soran kézvetlenill, vagy az
irodavezetOk utjan utasithatja a hivatal dolgozait,

- koordinalja és ellendrzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd munkat,

- meghatdrozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, titemét.

- hataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,

- ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyozasokat,

- irdnyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

- gondoskodik a  hivatal létszamanak feltoltésérol, a koztisztviseléi allomany
tovabbképzésérdl,

- biztositja a kozszolgalati nyilvantartas vezetését €s a személyes adatok védelmeét,

- javaslatot tesz a polgarmesternck a hivatal bels0 szervezeti tagozodasara, a hivatal
munkarendjére és ligyfélfogadas rendjére,

- a testiileti munka hatékonysaga érdekében egytittmiikddik a bizottsagok elndkeivel.

2.2. A jegyzét tavolléte, akadalyoztatasa esetén, altalanos felhatalmazas alapjan az
aljegyzoé helyettesiti a hivatalvezetoi teenddk ellatasaban.



Az aljegyz6 nem fliggetlenitett munkakorben latja el feladatat, egyben a Lakossagi
Ugyek Irodavezetdje is.

Az aljegyz6 a jegyz6 munkajanak segitése érdekében kdzremiikddik a hivatal
szakmai iranyitasaban, amelynek megfeleld ellatasaért szakmai felelsséggel
tartozik.

3. A munkaltatéi jogok gyakorlisa

3.1. Albertirsa varos polgarmestere gyakorolja

a) ajegyzo tekintetében a munkaltatoi és egyéb munkaltatoi jogokat,
b) az aljegyz0 tekintetében a munkaltatoi jogokat.

3.2. A jegyz6 gyakorolja

a) az aljegyz0 és az irodavezetdk tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat
b) a hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatoi jogokat, melynek soran dont:

- akoztisztviseld kinevezésérol,

- akozszolgalati jogviszony megsziintetésérol,

- anyagi és fegyelmi felel0sség megallapitasardl,

- tovabbtanulasrol, tanfolyami részvételrdl,

- javadalmazasrol,

- jutalmazasrdl és az dnkormdanyzati rendeletben szerepld egyéb juttatasokrol,
- kitlintetési javaslatrol,

- fizetés nélkiili szabadsagrol,

- elrendeli a helyettesitést.

¢) a hivatal koztisztviseldi tekintetében a teljesitmény — értékelési jogkort
3.3. Azirodavezetdk gyakoroljdk az iroda dolgozdi tekintetében az egyéb munkaltatoi
jogok koziil a szabadsag, valamint a belfoldi kikiildetés engedélyezésének jogat.
A teljesitmény-értékeléshez sziikséges anyagokat a jegyzo6 részére elOkészitik.
3.4. A jegyzd — a polgarmester altal meghatdrozott korben — a polgarmester egyetértése
mellett dont kinevezésrdl, vezetéi megbizasrol, felmentésrdl, a vezet6i megbizds

visszavonasarol €s jutalmazasrol.

4. Belso szervezeti egységek vezetése

4.1. Az egyes bels§ szervezeti egységeket a jegyzd altal megbizott vezetd beosztasu
dolgozdk (irodavezetok) vezetik. Az irodavezetd az iroda felelOs vezetdje.
4.2. Az irodavezetGi megbizas azonos a Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjaban foglalt
osztalyvezetdi megbizassal.
43.  Azirodavezet6k gondoskodnak az irodan beliili munka megszervezeésérol, melynek
soran:
- felelosek az iroda miikddéséért, a feladatkoriikbe tartozo ligyekeért,
- biztositjak az irodat érintd jogszabalyok, testiileti dontések végrehajtasat és az iroda
mukodését,



- javaslatot tesznek a jegyzOnek a munkaltatoi jogok gyakorlasaval és a humanpolitikai
kérdésekkel Gsszefliggésben az irodéra vonatkozodan,

- biztositjdk az iroda munkéjaban a térvényességet, gyorsasagot, szakszeriiséget. Ennek
keretében személyesen legalabb havonta egyszer ellendrzik az ligyintézési hataridé
betartasat, és ennek eredményérdl a jegyzot tajékoztatjak.

- biztositjdk a kiadott feladatok hataridére torténé szakszert és torvényes végrehajtasat,

- elkészitik az iroda dolgozdinak munkakdri leirdsat, az esetleges valtozasokat atvezetik,
gondoskodnak a munkakéri leirasban foglaltak betartasarol,

- sziikség szerint, de legalabb évente egyszer az iroda dolgozoi részére munkamegbeszélést
tartanak.

IV. fejezet
A hivatal szervezeti felépitése

A hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

- Lakossagi Ugyek Irodaja

- Pénzligyi Iroda

- Véaroslizemeltetési Iroda

A szervezeti egységek élén a jegyz0 altal megbizott vezetd beosztast dolgozok (irodavezetdk)
allnak.

V. fejezet
A hivatal miikodési szabalvai

1. Képviselet

1.1. A hivatalt a jegyzé tavollétében az aljegyz0, illetve a jegyz6 altal megbizott
koztisztviseld jogosult képviselni.

1.2.  Jogi képviseletet a jogi képviseletr6l szold jogszabalyban felhatalmazott személyek
jogosultak ellatni.

2. Pénziigyi szamviteli rend
2.1. A Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal osszefiiggd feladatairdl az Ugyrend
rendelkezik.
2.2. Az dnkorményzat éves koltségvetésében joviahagyott keretek feletti kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjérél az Ugyrend rendelkezik.

3. A munkarend, az iigyfélfogadas rendje

3.1. A hivatali munkarend az alabbi:

Hétfo 7.50-17.30
Kedd 7.50-16.00
Szerda-csiitortok 8.00-16.00
Péntek 7.50-14.00
Ebédidé 12.30-13.00

3.2. A Hivatal ligyfélfogadasi rendje Albertirsan



A polgarmester fogadonapja:
Hétto 14.00-17.00

Alpolgarmesterek fogadonapja:

dr. Nagy Mercedes péntek  10.00-11.00
Jegyzd fogaddnapja:
Hétto 14.00-17.00

Eléadai fogadonapok

Hétfo6 8.00-12.00-13.00-17.00
Kedd 8.00-12.00-13.00-16.00
Péntek 8.00-12.00

Mikebuda telepiilésen a F6 u. 19. szam alatt az Albertirsai KOH {igyfélfogadasat
ugyfélszolgalati megbizott végzi.

Ugyfélfogadis Mikebuda telepiilésen a jegyz6 vagy megbizottja utjan:

Szerda 13.00-15.00
Ugytélszolgalati megbizott: H-Cs 8-15, P 8-12.

3.3.  Minden irodavezetd gondoskodni koteles a ledolgozott munkaidé nyilvantartasarol,
annak ellendrzése céljabol jelenléti iv vezetésérol.

3.4. A munkahelyérdl onhibajan kiviil tdvolmaradd dolgozo, akadalyoztatasanak tényérol
haladéktalanul koteles kozvetlen hivatali felettesét vagy a jegyzot értesiteni.

3.5. A betegségrol sz6l6 orvosi igazolast a dolgozd legkésébb munkaba allasa elsé napjan
koteles a Pénziligyi Iroda erre kijeldlt koztisztvisel6jének leadni.

4. A szabadsag igénybevételének rendje
4.1. A hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi részére megallapitott éves rendes szabadsagot
a Hivatal miikodéképességének figyelembe vételével kell kiadni.

42. A jegyz0 szabadsagat a polgarmester, az irodavezetOk szabadsagat a jegyzd
engedélyezi.

44. Az irodavezetbk engedélyezik az irodak dolgozoinak szabadsagat, melynek
itemezésére minden év februar 28-ig tervet kell késziteni. Kttv.103.§



5. A helyettesités rendje

5.1. A polgarmestert tavolléte, akadalyoztatasa esetén az alpolgadrmester helyettesiti a
polgarmester altal meghatarozott rendben.

5.2. A jegyz6t tavolléte, akadalyoztatasa esetén az aljegyz0 helyettesiti.

5.3. Az irodavezet6t a jegyzo éltal irdasban megbizott koztisztviseld helyettesiti.

5.4. A hivatal dolgozoi a munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast, ettol
azonban a hivatali felettes vezet6k eltéréen rendelkezhetnek.

6. Munkakorok atadas-atvétele
6.1.  Koztisztvisel6i jogviszony megsziinése, munkakdér megvaltozasa vagy tartds tavollét
(pl. GYES, GYET) esetén:
- irodavezettk esetében a jegyzd,
- mas esetekben az irodavezeté gondoskodik a munkakdr atadas-atvételérol.

7. Kiadmanyozas rendje

7.1. A polgarmester kiadmanyozza:

- afeladat és hataskdrébe tartozo ligyekben sziiletett dontéseket

- az Onkorményzat intézményvezetoi, , az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyz0
alkalmazasaval, kitlintetésével, jutalmazasaval, fegyelmi (kartéritési) felelésségre
vonasaval, munkaviszonyuk megsziintetésével kapcsolatos iratokat

- cloterjesztésében a képviselot-testiilet vagy mas szerv elé kertilé anyagokat

- amegyei kozgyliléshez, kormanyhivatalhoz, illetve orszagos szervekhez kiildend6
allasfoglalasokat, megkereséseket,

- Onkormanyzati egylttmiikddési megallapodéasokat, szerzédéseket,

- peres- és peren kiviili eljardsok iratait

- az onkormanyzat kiilféldi kapcsolataival dsszefiiggd iratokat.

7.2. Az alpolgérmester a polgarmestert helyettesit6 feladatkorében, annak
akadalyoztatasa esetén kiadmanyozhat.

7.3. A jegyz6 kiadméanyozza:

- afelsébb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, az allamigazgatasi hatdsagi tigy fellebbezésének felterjesztését, illetve
jogorvoslati kérelem alapjan sziiletett dontéseket

- mindazokat az 1. fok hatarozatokat, amelyeknek kiadmanyozasat nem ruhézta at az
irodavezetdkre

- a Korményhivatal részére sz0l6 megkeresést Osszeférhetetlenség bejelentésérdl

- a Hivatal koztisztvisel6i ellen elfogultsagi kifogasok elbiralasardl szold dontést

- amunkaltatdi jogkorébe tartozo intézkedéseket, kivéve az irodak dolgozodinak éves
szabadsaga igénybevételének engedélyezését

- anevére érkezett bejelentésekre, levelekre, panaszokra adott valaszokat

- feladat- és hataskorében a tomegkommunikacié részére adott tajékoztatast

- a Hivatal tevékenységére vonatkozd jelentéseket, beszamolokat.

7.4. Az aljegyz6 kiadményozza a jegyz0 tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén
mindazokat az igyeket, amelyeknek kiadmanyozasara a jegyz6 jogosult, kivéve a
kinevezéssel 0sszefiiggd iratokat.

7.5. Az irodavezet6k kiadmanyozzak:



- altalaban az irodaban keletkezett valamennyi iratot, kivéve a polgarmester €s a jegyzo
kizar6lagos hataskorébe, illetve kiadmanyozasra fenntartott jogkdrében keletkez0 iratot

- anevikre érkez6 lakossagi kérelmekre, megkeresésekre, levelekre adott valaszokat

- aziroda feladatkorében a kiilsé- és tarsszervekhez kiildendé megkereséseket és ezen
szervek részére adott valaszokat.

7.6. Kiadmanyozasra jogosultak tovabba:

- AzlgyintézOk a hatosagi igyek intézésénél az érdemi dontést megeldz06 intézkedések
iratainak kiadmanyozasara (adatkérés, idézés, targyaldsi jegyz6konyv, helyszini szemlére
sz0106 értesités stb.) kivéve az érdemi dontést megel6zd dontés,

- az anyakOnyvvezetdk az anyakonyvi alapiratok és anyakonyvi bejegyzések korében

- a Mikebudan dolgozo koztisztviseld altalaban az ott keletkezett valamennyi irat
tekintetében, kivéve a jegyz0 kizardlagos hataskorébe, illetve kiadmanyozasra fenntartott
jogkorében keletkezett iratokat.

8. Iratkezelésre vonatkozo6 szabalyok

8.1. A hivatal Ggyiratkezelése vegyes. Az ligyiratok iktatasa elektronikus iktatoprogram
(ASP Iratkezeld Szakrendszer) hasznalataval torténik. Az iratkezelésrél a 2/2018. (VIIL.1.)

jegyzoi utasitassal kihirdetett [ratkezelési Szabalyzat rendelkezik.

8.2. Az iratok kezelése a jegyz6 altal kibocsatott Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint
torténik.

8.3. Az iktato belsé miikddési rendjét a jegyz6 allapitja meg.

9. Bélyegz6 hasznalat szabalyai

A hivatalos bélyegz6k hasznalataval felruhdzott koztisztviselék, munkavallalok feleldsek a
bélyegz6k hasznalatéért, rzéséért. A bélyegz elvesztését kotelesek haladektalanul bej elenteni
a jegyzének. A bélyegzdkrol a Lakossagi Ugyek Iroddja nyilvantartast vezet.

VI. fejezet
A hivatal szervezeti felépitése, feladatai

1. A hivatal altalanos feladatai
1.1. A képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

- szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendeleteket, a testiileti elSterjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat, biztositja ezek térvényességét

- szervezi az Onkormanyzati rendeletek és hatdrozatok végrehajtasat, elvégzi a végrehajtas
ellenorzését,

- ellatja a képvisel6-testilet mukodésével kapcsolatos egyéb ligyviteli, adminisztracios
feladatokat,

- nyilvantartja a képvisel6-testiilet dontéseit.

1.2. A képvisel6-testiilet bizottsagai miikodésével kapesolatos feladatok



- biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok milikddéséhez sziikseges
szervezési, leirasi és ligyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi el6terjesztések,
jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai elékészitésérdl,

- abizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat — igény szerint — szakmailag
véleményezi, tajékoztatast nyujt a megvaldsitas lehetdségeirdl,

- biztositja a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat.

1.3. A tisztségvisel6k munkdjaval kapcsolatban:

- elokésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat,
- segiti a tisztségviselOket a testiileti munkaval kapcsolatos tevékenységben.

1.4.  Ellatja az 6nkormanyzat intézményeivel kapcsolatos igazgatasi feladatokat, szakmai
segitd tevékenységet folytat.

2. Az irodavezetok feladatai

Az irodavezetik

a) Szervezik, koordinaljak, vezetik az adott iroda munkaéjat;
b) Osszehangoljék a belsd szervezeti egységiik és mas belsd szervezeti egység
egylittmikodését;

c) Figyelemmel kisérik a kézponti €s helyi jogalkotast;

d) Kezdeményezik a helyi jogszabalyok modositasat a kozponti jogi kdrnyezet
valtozasa esetén;

e) El6készitik — polgdrmester vagy jegyzd megbizasa alapjan — az dnkormanyzati
rendeleteket, hatarozatokat, gondoskodnak a hatarozatok végrehajtasardl szolo
beszamoldk hatariddre torténd elkészitésérol.

f) Részt vesznek a Képvisel-testlilet {ilésén, lakossagi forumokon, sziikség szerint a
bizottsagi iiléseken;

g) Felel6sek az irodaban dolgozo koztisztviselok fegyelmezett munkéjaért; a hivatali
rend, munkaido, iigyfélfogadas eldirasszerli megtartasaért;

h) Kotelesek figyelemmel kisérni a koztisztvisel 6k szakmai dnképzését, segitséget
nyUjtani neki a jogszabalyok, szakmai irodalom attanulmanyozasahoz;

1) Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a jegyzének — €s a jegyzd
kozremiikodésével a polgarmesternek — sajat kozvetlen munkajukrol
€s irodajuk munkajarol;
i) Rendszeresen tajékoztatjak munkatarsaikat azokrdl a vezetdi, testiileti
dontésekrol, elképzelésekrdl, amelyekrdl azoknak nem lehetett kdzvetlen
tudomasuk

3. A Hivatal koztisztviseloinek feladatai

A Hivatal koztisztvisel6inek feladatait a Munkakori leiras részletesen tartalmazza.



3.1

B2

Altaldban minden hivatali dolgozo

a)

b)

Koteles a szervezeti és miikodési szabalyzatot és munkakori leirasat alaposan
megismerni; a hivatali munkaértekezleteken és mas szakmai megbeszéléseken
a végzett munkajarél — munkakdri leiras alapjan — szamot adni;

Koteles hozzdjarulni a hivatal tervszer(i szakmai munkajahoz, igy kiilonosen

felelds a feladatkorét érinté Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, vezetdi

utasitasok végrehajtasaért;

koteles segiteni a képvisel6-testiiletet, képviseldk, bizottsagok, a tisztségviseldk

munkdjat, résziikre az érdemi felvilagositast megadni és az anyagokat rendelkezésiikre
bocsatani;

c)

d)

ellatja kiilon a polgarmesteri megbizas alapjan adott katonai, polgari védelmi
igazgatasi és szakszolgalati, katasztrofa elharitdsi feladatokat;

koteles sajat munkajat koriltekintéen megszervezni igy tobbek kozott

vezeti naponta és rendszeresen a jelenléti ivet;

¢vente megtervezni rendes szabadsaga igénybevételét,

haladéktalanul k6zli rendkiviili tavollétének okat, betegsége esetén soron kiviil eljuttatja
vezetdihez a tdvollétre vonatkozo igazolasokat;

személyi-, illetve nyilvantartott adataiban bekovetkezett valtozasokat késlekedés nélkiil
bejelenteni vezetdinek;

€)
f)

g)

h)

reszt vesz az iratrendezési €s iratselejtezési munkakban, pontosan megismeri és
betartja az ligykezelési szabalyokat;

a szaktertiiletét érint6 jogszabalyokat, jogi iranymutatasokat, korleveleket,
jogirodalmat &sszegytjti, megismeri, munkéja soran felhaszndlja;

munkajat koteles takarékosan, gazdasagosan, a ,,jo gazda” modjara végezni, s
ekként kezelni a rendelkezésére bocsatott iratokat, anyagokat; telefon, telefax,
sokszorositok, szamitogép és mas technikai eszkdzok igénybevétele soran az
ezekre vonatkozd kiilon szabalyokat megtartja, ugyszintén a biztonsagos
munkavégzést elsegiteni hivatott tiizvédelmi, munkavédelmi szabélyok
eloirasait;

felelds a munkavégzés céljabol rendelkezésre bocsatott helyiség /iroda/
rendjéért; a leltari, felszerelési és berendezési targyak megdvasaért;

koteles a tudomasara jutott szolgalati és tizleti titkot megtartani, a személyes
adatok tekintetében adatvédelmi kotelezettségének eleget tenni. E titoktartdsi
kotelezettség — az adatvédelemrdl szol6 térvény rendelkezéseinek
alapulvételével — kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak védelmére is.

Az frasban rogzitett tennivaldkon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a
jegyzd, illetve a jegyzd kdézremiikdésével a polgarmester megbizza.
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4. Bels6 szervezeti egységek feladatkorei
4.1. Lakossagi Ugyek Irodaja
Az iroda 0 tevékenységi kore:

kozremiikodik a képvisel6-testiilet, valamint annak bizottsagai munkdjanak szervezésében,
a munkafeltételek biztositasaban;

elkésziti, felterjeszti a Pest Megyei Kormanyhivatalhoz a testiileti tilések jegyzOkonyveit;
nyilvantartja a testiileti dontéseket;

gondoskodik a helyi rendeletek és hatdrozatok —természete szerinti- kihirdetéserdl;
iktatasi, irattarozasi és iratselejtezési, postazasi, kézbesitési és sokszorositasi feladatokat
veégez,

az Onkormanyzati ASP Keretrendszer, valamint az ASP Iratkezeld Szakrendszer
tizemeltetése — az elektronikus ligyintézéshez kapcsolodo iratkezelés biztositasaval;
informatikai biztonsagi rendszer szabalyozasa, lizemeltetése;

onkormanyzati honlap lizemeltetése, kozérdekl kozzététel, adatszolgaltatas;

személyzeti feladatok;

valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok;

szocialis ellatassal kapcsolatos feladatok;

egészsegligyi ellatassal kapcsolatos feladatok;

gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok;

anyakdnyvi ligyek;

hagyatéki Ggyek ASP Hagyatéki Szakrendszer alkalmazasaval, beleértve az elektronikus
ligyintézes lehetoseget

allampolgarsagi tigyek;

kereskedelemmel, vendéglatassal kapcsolatos iigyek;

telepengedélyezési ligyek;

ASP Ipar-Kereskedelmi Szakrendszer teljes korl alkalmazasa, beleértve az elektronikus
lgyintézes lehetéséget;

polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasa;

rehabilitacioval kapesolatos tligyek;

kozoktatasi, kulturalis tigyek,

birtokvédelmi feladatok;

tarsashazak torvényességi feliigyelete;

vadkar karbecslési és egyezségi eljaras lefolytatasa;

kozérdekli bejelentések, panaszok kivizsgalasa,

Humanszolgaltatd Tarsulas munkaszervezetének feladatai;

talalt targyakkal kapcsolatos eljarasok

tidoszlrés megszervezése;

hatdségi statisztikék elkészitése

Az iroda létszama: 14,5 fo, ebbol 1 f6 Mtv. hatalya ala tartozé, 1,5 f6 rehabilitalt

munkakorben foglalkoztatott.
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4.2. Pénzligyi Iroda

A Pénziigyi Iroda a jegyz6 éltal kibocsatott 6nallo tigyrenddel rendelkezik, mely az SZMSZ

melléklete. A Pénziigyi Iroda Ugyrendje tartalmazza az irdnyitésra, feliigyeletre és a szervezeti
egység vezetésére vonatkozd legfontosabb szabalyokat, a pénzligyi-gazdasagi feladatok
ellatasaért felelés személyek munkakoréhez tartozo feladat- és hataskoéroket, valamint a
hataskorok gyakorlasanak modjat, a bels6 munkamegosztas és a helyettesités rendjét.

Ellatja:

a koltségvetés eldkészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos teenddket, a hivatal és az
intézmények tekintetében,

koltségvetési beszamolo és zarszamadas elkészitése,

ellatja a hivatal — mint koltségvetési szerv — gazdalkodasi feladatokat,
adatszolgaltatasok,

befektetési elemzések készitése,

pénzgazdalkodasi, tervezési, beszamolasi, szamviteli és informacidés munka végzése,
beruhazasok, felujitasok pénziigyi bonyolitdsa;

tamogatasok, kolesonok bonyolitésa;

ASP Gazdalkodasi Szakrendszer teljes kort alkalmazasa,

onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi bonyolitas;

ASP Ingatlanvagyon Kataszter teljes kort alkalmazasa;

ellatja a gondnoksagi teenddket, biztositja a technikai feltételeket;

gépkocsi hasznalat szervezése;

palyazatfigyelés, palyazatkészités, elszamolasi feladatok;

szamlazasi feladatok

gépjarmiiado, iparlizési add, kommunalis ado és idegen helyrdl kimutatott tartozasok
beszedése, pénzforgalmi feldolgozasa és ezzel kapcsolatos adminisztracio, behajtasi tigyek;
perkoltség mentesitéséhez nyilatkozat alapjan vagyoni helyzet igazolasa;

ado- és értékbizonyitvany kiallitdsa, helyszini értékelés alapjan;

ASP Ado Szakrendszer teljes korli alkalmazdsa, beleértve az elektronikus tgyintézeés
lehetOséget;

folyamatba épitett elozetes €s utolagos vezetoi ellendrzés (FEUVE) iranyitasa;
Humanszolgaltatod Tarsulds pénzigyi, gazdalkodasi feladatai,

Albertirsa Varos Roma és Szlovak Nemzetiségi Onkormdanyzat pénziigyi, gazdilkodasi
teladatai.

Az iroda létszama: 16 {6, ebbol 3 f6 Mt. hatdlya ala tartozo.

4.3. Varostizemeltetési [roda

onkormanyzatok altal kiirt palyazatok elokészitése,

vagyongazdalkodasi, lakasgazdalkodasi koncepcio kidolgozasa, vagyongazdalkodasi
stratégia  kimunkaldsdban kozremikodés, aktualis koltségvetési rendelettervezet
elokészitésében kdzremikodeés,

onkormanyzat tulajdonaban allo lakasok és helyiségek kezelése, ingatlangazdalkodasi
feladatok,
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lakasok ¢s helyiségek hibabejelentésének felvétele, hibaelharitasra megrendeld elkészitése,
szitkség esetén vallalkozoval szerzOdéskotés elokészitése, egyéb bérldi bejelentések
ligyintézése,

lakasbeérleti szerzodések eldkészitése,

helyiség- és gardzsbérleti szerzodések kezelése, versenyeztetési eljarasok lebonyolitasa.
ires lakasok, és lakasigények nyilvantartasba vétele, hasznositdsra vonatkozo
eloterjesztések elkészitése,

mezogazdasagi rendeltetési foldteriiletek haszonbérleti szerzodéseinek eldkészitése,
nyilvantartasa,

onkormanyzati tulajdontt ingatlanok hasznositasaval kapcsolatos pélyazati eljarasok,
arverések bonyolitasa, szerzddéskotések elokészitése,

értékesitésre kijelolt ingatlanok értékesitésre elékészitése,

koziizemi szolgaltatokkal szerzédések elokészitése, (intézményi és egyéb maradd
ingatlanok esetében)

kozvilagitas

kozbeszerzések eldkészitése, bonyolitasa

beruhazasok, felujitasok elokészitése, lebonyolitasa

kozteriilet1 iigyek

muszaki nyilvantartasok vezetése

csapadekviz-elvezetés

muszaki ellendrzés

érintésvedelem

koztisztasagi tevékenység:

- egy¢eb zoldfelilet kezelés

- Onkormanyzati foldteriiletek névényvédelme

- veszélyeztetett fak karbantartasa

jatszoterek, parkok karbantartasa, izemeltetése

szokokutak karbantartisa, izemeltetése

energiatigyek;

viziigyek;

kozlekedési és utiigyek;

utfenntartasi, kezelési feladatok;

hulladékgazdalkodasi feladatok (hulladékgy(ijté szigetek ellen6rzése, kiilteriileti zsakos
gylijtés szervezése)

piac lizemeltetés

miihely felligyelete

kozfoglalkoztatas iranyitasa

Sportcentrum

honvédelmi, katasztréfavédelmi feladatok;

toldiigyi, mez6gazdasagi és erdégazdalkodasi feladatok;

névényvédelemmel kapcsolatos feladatok;

allategészségiigyi és gyepmesteri feladatok.

Az iroda létszama: 8 fo
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5. A hivatal szervezeti felépitése
A hivatal szervezeti felépitését és a munkakapcsolatok rendjét a 1. sz. melléklet tartalmazza.

VII. fejezet
Belso ellendrzés

1. A Métv. 119 § (3) bekezdése alapjan a jegyzé koteles — a jogszabalyok alapjan
meghatdrozott — belsd kontrollrendszert miikodtetni, amely biztositja a helyi 6nkormanyzat
rendelkezésére all6 forrasok szabalyszert, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznélasat.
2. A fuggetlenitett belsd ellendrzés a teljesen kiilon allo, egyetlen mas intézményi szervezeti
egység keretébe sem tartozo ,,Belso Ellendrzés” keretében folyik, a jegyzd kozvetlen
irdnyitdsa alatt.
4. A belsé ellendrzési vezetdi feladatok megosztasra kertiltek a jegyz6 és a Vincent Auditor
Kft (kiils6 er6forras) kozott.

5. A polgarmester feladatai:

a) a helyi 6nkormanyzatra vonatkozo éves belsé ellendrzési tervet a képviseld-testiilet
elé terjeszti, Uigy, hogy a testiilet az el6z6 év december 31-éig jova tudja hagyni;

b) a belsd ellendrzést végzo szervezet altal megfogalmazott megallapitasokat és
ajanlasokat indokolt esetben a képviselG-testiilet soron kovetkez tilésére
elbterjeszti.

c) atargyévre vonatkozo - kiilon jogszabalyban meghatarozott - éves ellen6rzési
jelentést, valamint az dnkorméanyzat feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervek
¢ves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves dsszefoglald ellendrzési jelentést -
a targyévet kovetden, a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejlileg - a képviseld-
testlilet elé terjeszti.

6. A jegyz0 feladatai, kotelességei:

a) a képvisel§-testiilet jovahagyasa utan végrehajtja, illetve végrehajtatja a kiilonféle

1d6tava  ellendrzési terveket, tovabba nyomon koveti, illetve kovetteti azok

megvaldsitasat, megvaldsulasat;

b) megszervezi a belsé ellenérzési tevékenységet, iranyitja az ellenGrzések

végrehajtasat;

c¢) Osszehangolja az ellendrzéseket;

d) szervezi, irdnyitja, segiti a vizsgédlatokba (esetlegesen) bevont belsé vagy kiils6

szakértd munkatarsak tevékenységét;

€) nyomon koéveti az intézkedési tervek végrehajtasit az intézmény vezetSinek

tajékoztatasa alapjan;

f) a pénziigyminiszter ltal kdzzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével, éves

bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé és kiilsé ellendrzési jelentésekben tett

megallapitasok, javaslatok hasznosulasat és végrehajtasat nyomon koveti.

g) gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési

dokumentumok legaldbb 10 évig torténd megorzésérdl, illetve a dokumentumok és az

adatok biztonsagos tarolasarol;

h) a helyszini ellenérzések soran az ellenérzott szervezeti egységeknél a munkarendet

(és lehetdség szerint azok fontos, halaszthatatlan hataridéit) figyelembe veszi és veteti,

tovabba a biztonsagi szabalyokat betartja és betartatja;
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i) az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamol a koltségvetési szerv folyamatba
épitett, elzetes ¢és utdlagos vezetOi ellendrzésének, valamint belsé ellendrzésének
miikodésérél;
j) ellatja a tarsulasi megallapodasban meghatarozott feladatokat.
7. A Vincent Auditor Kft:
A vonatkoz6 jogszabalyokban, a Bels6 Ellenérzési Kézikonyvben meghatarozottak
szerint, valamint éves ellendrzési terv alapjan végzi tevékenységét. Ellenorzést végezhet
az Onkormanyzat felligyelete ala tartozé barmely koltségvetési szervnél, a kisebbségi
onkorményzatoknal, valamint a koltségvetésbdl céljelleggel juttatott tamogatdsok
felhasznalasaval kapcsolatban a kedvezményezetteknél, ellatja a hivatal fliggetlenitett,
pénziigyi belst ellendrzését.
8. A bels0 ellendrzési vezeto feladata:
a) Osszedllitja a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési
terveket,
b) elkésziti az ellendrzési programokat,
c) elkésziti az éves ellendrzési jelentést s megkiildi a polgarmester részére.
9. A koltségvetési szervek ellenorzésének szabalyait, mddszertanat, az ellenérzések
soran kovetendd eljaras rendjét, a kvetelmények rendszerét a belsé ellendrzési vezetd
altal kidolgozott és a jegyz6 altal jovahagyott Belsd Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.

VIIL. fejezet
Vegves rendelkezések

1. A hivatal miikddési rendjének részletes szabalyait — jelen SZMSZ keretein belil — a
polgarmester és a jegyzé egylittes, illetve — sajat hataskorében — 6nalld utasitasokban
¢s belsd szabalyzatokban rendezi.

2. A hivatal dolgozoi a munkakori leiras atvételekor alairasukkal igazoljak, hogy az
SZMSZ tartalmat megismerték és a munkakari leirasuk egy példanyat atvették.

3. Az SZMSZ 2019. januar 1-én Iép hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti a Hivatal
52/2017. (11.23.) hatarozattal jovahagyott SZMSZ-e.

4. Az SzMSz mellékletei:

- Hivatal szervezeti felépitése és munkakapcsolatok rendje (1.sz. melléklet)

- Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakorok (2.sz.melléklet)

- Képzettsegi potlékra jogositod végzettségek (3. sz. melléklet)

- a Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal osszefiiggs feladatai (Ugyrend) (4.sz.
melléklet)

- a Hivatalhoz rendelt 6nalléan miikodé koltségvetési szervek felsorolasa és veliik kotott
Munkamegosztasi megallapodas (5. sz. melléklet)

Albertirsa, 2021.
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ALBERTIRSAI KC’);(")S (")NKOBMANYZ;}TI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. tv. 84. § (1) bekezdése
szerint ,,A helyi dnkormanyzat képviselO-testilete az onkormanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo eldkészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri hivatalt vagy kozds
Onkormanyzati hivatalt hoz létre.”

I. fejezet
A hivatal jogallisa, dltalanos rendelkezések

1. A hivatal megnevezése:
Albertirsai K6zos Onkormanyzati Hivatal
roviditett neve: Albertirsai KOH
(tovabbiakban: Hivatal)
2. A hivatal székhelye:
2730. Albertirsa, Irsay K. u. 2.
Telephelye: 2736. Mikebuda, F6 u. 19

3. Alapito okirat kelte, szdma: tobbszor modositott 184/1996. (X1.28.)
4. Bélyegzbiének felirata: Albertirsai Kozos Onkormanyzati Hivatal

5. Szamlavezetd pénzintézete: K&H Bank Zrt
Szamlaszama: 10402977-50505549-55531002

6. Jogillasa: a Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, dnalléan miik6dd és gazdalkodo
koltségvetési szerv, amely ellatja az 6nalloan mikédé koltségvetési szervek gazdalkodasaval
kapcsolatos feladatokat a munkamegosztas szabalyai szerint (a koltségvetési szervhez rendelt
Onalloéan miikodo koltségvetési szervek felsorolasat az 5. sz. melléklet tartalmazza).

7. A Hivatal képviseletében a jegyz0 és az 4ltala felhatalmazott személy jarhat el.
8. A hivatalt a polgarmester iranyitja, vezetdje a jegyzo.

9. Az egységes hivatal bels6 szervezeti egységei az irodék, amelyek 6nallo jogi
személyiséggel nem rendelkeznek.



I1. fejezet
A hivatal feladata, hataskore, illetékessége

1. A Hivatal feladatai:

- Ellatja Albertirsa Varos Onkormanyzatanak és Mikebuda Kézség Onkormanyzatanak, azok
bizottsagainak miikodéséhez, munkajahoz kapcsolddd adminisztracids feladatokat

- A polgarmester irdnyitasa és a jegyz0 vezetése mellett elokésziti és végrehajtja a testiileti
szervek onkormanyzati déntéseit

- Dontésre el6késziti az allamigazgatasi és dnkormanyzati tigyeket, gondoskodik a dontések
végrehajtasarol

2. A Hivatal illetékessége megallapodas alapjan Albertirsa véaros és Mikebuda kozség
kozigazgatasi terliletére terjed ki.

I1I. fejezet
A hivatal iranyitasa €s vezetése

1. A hivatal iranyitasa

A hivatalt Albertirsa varos polgarmestere iranyitja, mely jogkorében:
- a jegyz0 javaslatainak figyelembe vételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban,

- a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a Hivatal belso szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint igyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

- dnkormanyzati és allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Hivatal kozremiikodésével latja el,

- gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6, az alpolgarmesterek és az
intézményvezetok tekintetében

2. A hivatal vezetese
2.1. A hivatal vezetdje a jegyzo, aki vezetoi jogkorében:

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a 3. pontban meghatarozottak szerint

- gondoskodik a hivatal munkajanak megszervezésér6l, melynek soran kozvetlenill, vagy az
irodavezetOk utjan utasithatja a hivatal dolgozoit,

- koordindlja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben folydé munkat,

- meghatdrozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, litemét.

- hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyozasokat,

- iranyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

- gondoskodik a hivatal létszamanak feltoltésér6l, a koztisztviseldi allomany
tovabbkeépzésérdl,

- biztositja a kdzszolgalati nyilvantartas vezetését és a személyes adatok védelmeét,

- javaslatot tesz a polgarmesternek a hivatal belsé szervezeti tagozodasdra, a hivatal
munkarendjére és ligyfélfogadas rendjére,

- atestiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmikddik a bizottsagok elndkeivel.

2.2. A jegyzit tavolléte, akadalyoztatasa esetén, altalanos felhatalmazas alapjan az
aljegyzo helyettesiti a hivatalvezet6i teenddk ellatasaban.



Az aljegyz6 nem fliggetlenitett munkakdrben latja el feladatat, egyben a Lakossagi
Ugyek Irodavezetdje is.

Az aljegyzé a jegyz6 munkajanak segitése érdekében kozremiikodik a hivatal
szakmai iranyitasaban, amelynek megfelel6 ellatasaért szakmai felelGsséggel
tartozik.

3. A munkaltatéi jogok gvakorlasa

3.1. Albertirsa varos polgarmestere gyakorolja

a) ajegyzo tekintetében a munkaltatdi és egyéb munkaltatoi jogokat,
b) az aljegyz0 tekintetében a munkaltatoi jogokat.

3.2. A jegyz0 gyakorolja

a) az aljegyz0 és az irodavezetok tekintetében az egyéb munkaltatodi jogokat
b) a hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatdi jogokat, melynek soran dont:

a koztisztviseld kinevezésérdl,

a kozszolgalati jogviszony megsziintetésérdl,

anyagi és fegyelmi feleldsség megallapitasarol,

tovabbtanulasrol, tanfolyami részvételrol,

javadalmazasrol,

jutalmazasrol €s az onkormanyzati rendeletben szerepl6 egyéb juttatasokrol,
kitlintetési javaslatrdl,

fizetés nélkiili szabadsagrol,

elrendeli a helyettesitést.

c) a hivatal koztisztviseldi tekintetében a teljesitmény — értékelési jogkort
3.3. Azirodavezetdk gyakoroljak az iroda dolgozdi tekintetében az egyéb munkaltatoi
jogok koziil a szabadsag, valamint a belfoldi kikiildetés engedélyezésének jogat.
A teljesitmény-értékeléshez sziikséges anyagokat a jegyz0 részére elokészitik.
3.4. A jegyzl — a polgarmester altal meghatarozott korben — a polgadrmester egyetértése
mellett dont kinevezésrol, vezetéi megbizasrdl, felmentésrdl, a vezetéi megbizés

visszavonasardl és jutalmazasrol.

4. Belso szervezeti egységek vezetése

4.1. Az egyes belso szervezeti egységeket a jegyzo altal megbizott vezetd beosztasu
dolgozodk (irodavezetdk) vezetik. Az irodavezetd az iroda felelds vezetdje.
4.2.  Azirodavezet6i megbizas azonos a Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjaban foglalt
osztalyvezet6i megbizassal.
4.3.  Azirodavezetdk gondoskodnak az irodan beliili munka megszervezésérdl, melynek
soran:
felelosek az iroda miikddéséért, a feladatkoriikbe tartozo ligyekeért,
biztositjak az irodat érint6 jogszabalyok, testiileti dontések végrehajtasat és az iroda
mikodését,



- javaslatot tesznek a jegyzOnek a munkaltatoi jogok gyakorlasaval és a huménpolitikai
kérdésekkel Osszefliggésben az irodara vonatkozoan,

- biztositjak az iroda munkdjaban a torvényességet, gyorsasagot, szakszertiséget. Ennek
keretében személyesen legalabb havonta egyszer ellenérzik az tigyintézési hataridd
betartasat, és ennek eredményérdl a jegyzot tajékoztatjak.

- biztositjak a kiadott feladatok hataridére torténd szakszeri és torvényes végrehajtasat,

- elkészitik az iroda dolgozdinak munkakdri leirdsat, az esetleges valtozasokat atvezetik,
gondoskodnak a munkakdri leirasban foglaltak betartasardl,

- szikség szerint, de legalabb évente egyszer az iroda dolgozoi részére munkamegbeszélést
tartanak.

IV. fejezet
A hivatal szervezeti felépitése

A hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:
- Lakossagi Ugyek Irodéja

- Pénziigyi Iroda

- Varostlizemeltetési [roda

A szervezeti egysegek €lén a jegyzo altal megbizott vezetd beosztast dolgozdk (irodavezetdk)
allnak.

V. fejezet
A hivatal mitkodési szabalyai

1. Képviselet

1.1. A hivatalt a jegyz0 tavollétében az aljegyzd, illetve a jegyz06 altal megbizott
koztisztviseld jogosult képviselni.

1.2.  Jogi képviseletet a jogi képviseletrdl szolo jogszabalyban felhatalmazott személyek
jogosultak ellatni.

2. Pénziigyi szamviteli rend
2.1. A Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkoddssal 6sszefiiggd feladatairdl az Ugyrend
rendelkezik.
2.2. Az 6nkormanyzat éves koltségvetésében jovahagyott keretek feletti kotelezettsegvallalas,
utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjérél az Ugyrend rendelkezik.

3. A munkarend, az iigyfélfogadas rendje

3.1. A hivatali munkarend az alabbi:

Hétfo 7.50-17.30
Kedd 7.50-16.00
Szerda-csiitortok 8.00-16.00
Péntek 7.50-14.00
Ebédidd 12.30-13.00

3.2. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje Albertirsan



A polgarmester fogadonapja:
Hétfo 14.00-17.00
Alpolgarmesterek fogaddnapja:
dr. Nagy Mercedes pentek 10.00-11.00
Jegyz6 fogadodnapja:
Hétfo 14.00-17.00

Eléadoéi fogadonapok

Hétfo 8.00-12.00-13.00-17.00
Kedd 8.00-12.00-13.00-16.00
Péntek 8.00-12.00

Mikebuda telepiilésen a Fé u. 19. szam alatt az Albertirsai KOH {igyfélfogadasat
tigyfélszolgélati megbizott végzi.

Ugyfélfogadas Mikebuda telepiilésen a jegyz§ vagy megbizottja utjan:

Szerda 13.00-15.00
Ugyfélszolgalati megbizott: H-Cs 8-15, P 8-12.

3.3. Minden irodavezeté gondoskodni koteles a ledolgozott munkaidd nyilvantartasarol,
annak ellenorzése céljabol jelenléti iv vezetésérdl.

3.4. A munkahelyérdl onhibajan kiviil tavolmaradé dolgozd, akadalyoztatasanak tényérol
haladéktalanul koteles kdzvetlen hivatali felettesét vagy a jegyzot értesiteni.

3.5. A betegségrdl szolo orvosi igazolast a dolgozd legkésobb munkaba allasa els6 napjan
koteles a Pénzligyi Iroda erre kijelolt koztisztvisel6jének leadni.

4. A szabadsig igénybevételének rendje
4.1. A hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi részére megallapitott éves rendes szabadsagot
a Hivatal miikoddképességének figyelembe vételével kell kiadni.

42. A jegyz0 szabadsagat a polgarmester, az irodavezetok szabadsagit a jegyzo
engedélyezi.

4.4. Az irodavezeték engedélyezik az iroddk dolgozoéinak szabadsagat, melynek
litemezésére minden év februdr 28-ig tervet kell késziteni. Kttv.103.§



5. A helyettesités rendje

5.1. A polgarmestert tavolléte, akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester helyettesiti a
polgarmester dltal meghatarozott rendben.

5.2. A jegyzét tavolléte, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 helyettesiti.

5.3. Az irodavezet6t a jegyz6 altal irasban megbizott koztisztviseld helyettesiti.

5.4. A hivatal dolgozo6i a munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast, ettdl
azonban a hivatali felettes vezetdk eltérden rendelkezhetnek.

6. Munkakorok dtadas-atvétele
6.1.  Koztisztvisel6i jogviszony megsziinése, munkakor megvaltozasa vagy tartos tavollét
(pl. GYES, GYET) esetén:
- irodavezettk esetében a jegyzo,
- mas esetekben az irodavezeté gondoskodik a munkakor atadas-atvételérdl.

7. Kiadmanyozas rendje

7.1. A polgarmester kiadmanyozza:

- afeladat és hataskorébe tartozo ligyekben sziiletett dontéseket

- az Onkorményzat intézményvezetoi, , az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyz0
alkalmazasaval, kitlintetésével, jutalmazasaval, fegyelmi (kartéritési) feleldsségre
vonaséaval, munkaviszonyuk megsziintetésével kapcsolatos iratokat

- elbterjeszteésében a képviselot-testiilet vagy mas szerv el€ keriild anyagokat

- amegyei kozgyliléshez, kormanyhivatalhoz, illetve orszagos szervekhez kiildend6
allasfoglaldsokat, megkereséseket,

- Onkormanyzati egylttmikodési megallapodéasokat, szerzédéseket,

- peres- és peren kiviili eljarasok iratait

- az dnkormdnyzat kiilfoldi kapcsolataival 6sszefliggd iratokat.

7.2. Az alpolgarmester a polgarmestert helyettesité feladatkorében, annak
akadalyoztatasa esetén kiadmanyozhat.

7.3. A jegyz6 kiadmanyozza:

- a felsobb szintli kdzigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, az dllamigazgatasi hatdsagi ligy fellebbezésének felterjesztését, illetve
jogorvoslati kérelem alapjan sziiletett dontéseket

- mindazokat az 1. foku hatarozatokat, amelyeknek kiadmanyozasat nem ruhézta 4t az
irodavezetOkre

- aKorményhivatal részére sz6160 megkeresést 0sszeférhetetlenség bejelentésérdl

- aHivatal koztisztviseldi ellen elfogultsagi kifogasok elbirdlasarol sz6l6 dontést

- amunkaltatoi jogkorébe tartozo intézkedéseket, kivéve az iroddk dolgozoinak éves
szabadsaga igénybevételének engedélyezését

- anevére érkezett bejelentésekre, levelekre, panaszokra adott valaszokat

- feladat- és hataskdrében a tomegkommunikacié részére adott tajékoztatast

- a Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket, beszamoldkat.

7.4. Az aljegyz0 kiadmanyozza a jegyzo tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén
mindazokat az tigyeket, amelycknek kiadmanyozasara a jegyz6 jogosult, kivéve a
kinevezéssel 6sszefliggd iratokat.

7.5. Az irodavezetok kiadmanyozzak:



- 4ltalaban az irodaban keletkezett valamennyi iratot, kivéve a polgarmester €s a jegyz6
kizarolagos hataskorébe, illetve kiadményozasra fenntartott jogkorében keletkezd iratot

- anevikre érkezd lakossagi kérelmekre, megkeresésekre, levelekre adott valaszokat

- aziroda feladatkorében a kiilsé- és tarsszervekhez kiildendé megkereséseket és ezen
szervek részére adott valaszokat.

7.6.  Kiadmanyozasra jogosultak tovabba:

- Az lgyintézOk a hatosagi tigyek intézésénél az érdemi dontést megel6zo intézkedések
iratainak kiadmanyozasara (adatkérés, idézés, targyalasi jegyzOkonyv, helyszini szemlére
sz016 értesités stb.) kivéve az érdemi dontést megel6z6 dontés,

- az anyakdnyvvezetdk az anyakonyvi alapiratok és anyakonyvi bejegyzések korében

- a Mikebudan dolgozo kdztisztviseld altalaban az ott keletkezett valamennyi irat
tekintetében, kivéve a jegyzo kizarolagos hataskorébe, illetve kiadmanyozésra fenntartott
jogkorében keletkezett iratokat.

8. Iratkezelésre vonatkozo szabalyok

8.1. A hivatal ligyiratkezelése vegyes. Az ligyiratok iktatasa elektronikus iktatoprogram
(ASP Iratkezeld Szakrendszer) hasznalataval torténik. Az iratkezelésrol a 2/2018. (VIIIL.1.)

jegyzOi utasitassal kihirdetett [ratkezelési Szabalyzat rendelkezik.

8.2. Az iratok kezelése a jegyz0 altal kibocsatott Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint
torténik.

8.3. Az iktato belsé miikodési rendjét a jegyzo allapitja meg.

9. Bélyegzo hasznilat szabdlyai

A hivatalos bélyegzok hasznalataval felruhazott koztisztvisel6k, munkavallalok feleldsek a
belyegzok hasznalataért, drzeséert. A bélyegz0 elvesztését kotelesek haladéktalanul bejelenteni
a jegyzonek. A bélyegzokrol a Lakossagi Ugyek Irodaja nyilvantartast vezet.

VI. fejezet
A hivatal szervezeti felépitése, feladatai

1. A hivatal altalanos feladatai
1.1. A képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

- szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendeleteket, a testiileti elOterjesztéseket, a
hatérozati javaslatokat, biztositja ezek torvényességét

- szervezi az dnkormanyzati rendeletek és hatarozatok végrehajtasat, elvégzi a végrehajtas
ellenbrzését,

- ellatja a képviseld-testiilet miikddésével kapcsolatos egyéb ligyviteli, adminisztracids
feladatokat,

- nyilvantartja a képvisel6-testiilet dontéseit,

1.2. A képvisel6-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatos feladatok



- biztositja a feladat jellegének megfelelGen a bizottsagok mikddéséhez sziikseges
szervezési, leirasi és tigyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi eldterjesztések,
jelentések, beszamolok, egyeéb anyagok szakmai el6készitéserol,

- abizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — igény szerint — szakmailag
vélemeényezi, tajékoztatast nyujt a megvaldsitas lehetoségeirdl,

- biztositja a bizottsdgok dontéseinek végrehajtasat.

1.3. A tisztségvisel6k munkdjaval kapcsolatban:

elokésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat,
segiti a tisztségviselOket a testiileti munkaval kapcsolatos tevékenyseégben.

1.4.  Ellatja az onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos igazgatasi feladatokat, szakmai
segitd tevékenységet folytat.

2. Az irodavezetok feladatai

Az irodavezetok

a) Szervezik, koordinaljak, vezetik az adott iroda munkajat;
b) Osszehangoljak a belsd szervezeti egységiik és mas belsé szervezeti egység
egylttmikodését;

c) Figyelemmel kisérik a kézponti és helyi jogalkotast;

d) Kezdeményezik a helyi jogszabalyok modositasat a kozponti jogi kdrnyezet
valtozasa esetén;

e) Elokészitik — polgarmester vagy jegyzé megbizasa alapjan — az Onkormanyzati
rendeleteket, hatdrozatokat, gondoskodnak a hatarozatok végrehajtasarol szolo
beszamolok hataridére torténd elkészitésérdl.

f) Részt vesznek a Képvisel6-testiilet tilésén, lakossagi forumokon, sziikség szerint a
bizottsagi tiléseken;

g) Feleldsek az iroddban dolgozo koztisztviselok fegyelmezett munkajaért; a hivatali
rend, munkaidd, ligyfélfogadas elbirasszerli megtartasaért;

h) Kotelesek figyelemmel kisérni a koztisztviselok szakmai dnképzését, segitséget
nyujtani neki a jogszabalyok, szakmai irodalom attanulmanyozasahoz;

i) Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a jegyzének — és a jegyzo
kozremiikodésével a polgarmesternek — sajat kézvetlen munkajukrol
és irodajuk munkajarél;
i) Rendszeresen tajékoztatjak munkatarsaikat azokrol a vezet6i, testiileti
dontésekrol, elképzelésekrol, amelyekrol azoknak nem lehetett kdzvetlen
tudomasuk

3. A Hivatal koztisztviseloinek feladatai

A Hivatal koztisztviseldinek feladatait a Munkakori leiras részletesen tartalmazza.



3.1

3.2.

Altalaban minden hivatali dolgozé

a) Koteles a szervezeti €s mitkddési szabalyzatot €s munkakori leirdsat alaposan
megismerni; a hivatali munkaértekezleteken és mas szakmai megbeszéléseken
a végzett munkajarél — munkakori leirds alapjan — szamot adni;

b) Koteles hozzajarulni a hivatal tervszer(i szakmai munkajéhoz, igy kiilondsen

- felelés a feladatkorét érint6 Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, vezet6i
utasitasok végrehajtasaért;

- koteles segiteni a képviselo-testiiletet, képviseldk, bizottsagok, a tisztségviselok
munkdjat, résziikre az érdemi felvilagositast megadni és az anyagokat rendelkezésiikre
bocsatani;

c) ellatja kiilon a polgarmesteri megbizas alapjan adott katonai, polgari védelmi
igazgatasi és szakszolgalati, katasztrofa elharitasi feladatokat;

d) koteles sajat munkajat kortltekintden megszervezni igy tobbek kozott
vezeti naponta és rendszeresen a jelenléti ivet;
évente megtervezni rendes szabadsaga igénybevételét;
haladéktalanul kozli rendkiviili tavollétének okat, betegsége esetén soron kiviil eljuttatja
vezetdihez a tavollétre vonatkozo igazolasokat;
személyi-, illetve nyilvantartott adataiban bekovetkezett valtozasokat késlekedés nélkiil
bejelenteni vezetdinek;

e) részt vesz az iratrendezési €s iratselejtezési munkakban, pontosan megismeri €s
betartja az ligykezelési szabalyokat;

) a szakteriiletét érint6 jogszabalyokat, jogi iranymutatasokat, kérleveleket,
jogirodalmat 6sszegytijti, megismeri, munkaja soran felhasznalja;

g) munkéjat koteles takarékosan, gazdasagosan, a ,jé gazda” modjara végezni, s
ekként kezelni a rendelkezésére bocsatott iratokat, anyagokat; telefon, telefax,
sokszorositok, szamitogép és mas technikai eszk6zok igénybevétele soran az
ezekre vonatkozo kiilon szabalyokat megtartja, igyszintén a biztonsagos
munkavégzést el0segiteni hivatott tlizvédelmi, munkavédelmi szabalyok

eloirasait;

h) felel6s a munkavégzés céljabol rendelkezésre bocsatott helyiség /iroda/
rendjéért; a leltari, felszerelési és berendezési targyak megovasaért;

1) koteles a tudomaséra jutott szolgalati és tizleti titkot megtartani, a személyes

adatok tekintetében adatvédelmi kotelezettségének eleget tenni. E titoktartasi
kotelezettség — az adatvédelemrdl szolo térvény rendelkezéseinek
alapulvételével — kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak védelmére is.

Az irasban rogzitett tennivalokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a
jegyzd, illetve a jegyzd kozremitkodésével a polgarmester megbizza.
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4. Belso szervezeti egységek feladatkorei
4.1. Lakossagi Ugyek Irodaja
Az iroda {6 tevékenységi kore:

- kozremiikddik a képviselG-testiilet, valamint annak bizottsagai munkajanak szervezésében,
a munkafeltételek biztositasaban;

- elkésziti, felterjeszti a Pest Megyei Kormanyhivatalhoz a testiileti iilések jegyzokonyveit;

- nyilvantartja a testiileti dontéseket;

- gondoskodik a helyi rendeletek és hatarozatok —természete szerinti- kihirdetésérdl;

- iktatasi, irattdrozasi és iratselejtezési, postazasi, kézbesitési és sokszorositasi feladatokat
vegez;

- az Onkormanyzati ASP Keretrendszer, valamint az ASP Iratkezel6 Szakrendszer
tizemeltetése — az elektronikus ligyintézéshez kapcsolodo iratkezelés biztositasaval;

- informatikai biztonsdgi rendszer szabalyozasa, lizemeltetése;

- Onkormanyzati honlap Gzemeltetése, kdzérdeki kozzététel, adatszolgaltatas;

- személyzeti feladatok;

- vélasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok;

- szocialis ellatassal kapcsolatos feladatok;

- egeszségligyi ellatassal kapcsolatos feladatok;

- gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok;

- anyakonyvi ligyek;

- hagyatéki ligyek ASP Hagyatéki Szakrendszer alkalmazasaval, beleértve az elektronikus
ligyintézés lehetdségét

- allampolgarsagi tigyek;

- kereskedelemmel, vendéglatassal kapcsolatos tligyek;

- telepengedélyezési ligyek;

- ASP Ipar-Kereskedelmi Szakrendszer teljes korli alkalmazasa, beleértve az elektronikus
ligyintézés lehetdségét;

- polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartéasa;

- rehabilitacioval kapcsolatos ligyek;

- kozoktatasi, kulturdlis tigyek,

- birtokvédelmi feladatok;

- tarsashdazak torvényességi felligyelete;

- vadkar karbecslési és egyezségi eljaras lefolytatasa;

- kozerdeki bejelentések, panaszok kivizsgalasa,

- Humanszolgaltatd Tarsulds munkaszervezetének feladatai;

- talalt targyakkal kapcsolatos eljarasok

- tiidOsziirés megszervezése;

- hatosagi statisztikak elkészitése

Az iroda létszama: 14,5 {0, ebbdl 1 f6 Mtv. hatdlya ala tartozo, 1,5 f6 rehabilitalt
munkakdrben foglalkoztatott.
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4.2. Pénziigyi Iroda

A Pénziigyi Iroda a jegyz6 altal kibocsatott 6nallo tigyrenddel rendelkezik, mely az SZMSZ
melléklete. A Pénziigyi Iroda Ugyrendje tartalmazza az iranyitasra, feliigyeletre és a szervezeti
egység vezetésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat, a pénziigyi-gazdasagi feladatok
ellatasaért felelés személyek munkakdréhez tartozd feladat- és hataskordket, valamint a
hataskoérok gyakorlasanak modjat, a belsé munkamegosztas €s a helyettesités rendjét.

Ell4tja:

- a koltségvetés elokészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos teenddket, a hivatal és az
intézmények tekintetében,

- koltségvetési beszamold és zarszamadas elkészitése,

- ellatja a hivatal — mint koltségvetési szerv — gazdalkodasi feladatokat,

- adatszolgaltatasok,
befektetési elemzések készitése,

- pénzgazdalkodasi, tervezési, beszamolasi, szamviteli és informécios munka végzése,

- beruhdzésok, felujitasok pénziigyi bonyolitasa;

- tamogatasok, kdlesondk bonyolitasa;

- ASP Gazdalkodasi Szakrendszer teljes korti alkalmazasa;

- Onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi bonyolitas;

- ASP Ingatlanvagyon Kataszter teljes kort alkalmazasa;

- ellatja a gondnoksagi teenddket, biztositja a technikai feltételeket;

- gépkocsi hasznalat szervezése;

- palyazatfigyelés, palyazatkészités, elszamolasi feladatok;

- szamléazasi feladatok

- gépjarmiado, iparlizési add, kommunalis adé és idegen helyrdl kimutatott tartozasok
beszedése, pénzforgalmi feldolgozasa és ezzel kapcsolatos adminisztracio, behajtasi ligyek;

- perkoltség mentesitéséhez nyilatkozat alapjan vagyoni helyzet igazolasa;

- ado- és értékbizonyitvany kiallitasa, helyszini értékelés alapjan;

- ASP Ado Szakrendszer teljes korli alkalmazasa, beleértve az elektronikus tgyintézés
lehetdséget;

- folyamatba épitett el6zetes €s utdlagos vezetdi ellendrzeés (FEUVE) iranyitasa;

- Humanszolgaltatoé Tarsulds pénziigyi, gazdalkodasi feladatai,

- Albertirsa Varos Roma és Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi, gazdalkodasi
feladatai.

Az iroda létszama: 16 £6, ebbél 3 f6 Mt. hatalya ala tartozd.

4.3. Varosluzemeltetési [roda

- Onkormanyzatok altal kiirt palyazatok elékészitése,

- vagyongazdalkodasi, lakasgazdalkodasi koncepcio kidolgozasa, vagyongazdalkodasi
stratégia kimunkalasaban kozremiikodés, aktudlis koltségvetési rendelettervezet
elokészitésében kozremiikodes,

- Onkormanyzat tulajdonaban allo lakasok és helyiségek kezelése, ingatlangazdalkodasi
feladatok,
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lakasok ¢€s helyiségek hibabejelentésének felvétele, hibaelharitasra megrendeld elkészitése,
szlikség esetén vallalkozoval szerzodéskotés eldkészitése, egyéb bérléi bejelentések
ligyintézése,

lakasbérleti szerzodések elokészitése,

helyiség- es garazsbérleti szerzédések kezelése, versenyeztetési eljarasok lebonyolitasa.
tires lakdsok, és lakasigények nyilvantartasba vétele, hasznositasra vonatkozo
eloterjesztések elkészitése,

mezogazdasagi rendeltetésii fOldteriiletek haszonbérleti szerzddéseinek eldkészitése,
nyilvantartasa,

onkormanyzati tulajdont ingatlanok hasznositasaval kapcsolatos pdlyazati eljarasok,
arverések bonyolitasa, szerzédéskotések el6készitése,

értekesitésre kijellt ingatlanok ertékesitésre el0készitése,

kozlizemi szolgaltatokkal szerzédések elokészitése, (intézményi és egyéb maradd
ingatlanok esetében)

kozvilagitas

kozbeszerzések elokészitése, bonyolitasa

beruhazasok, feltjitasok elckészitése, lebonyolitasa

kozteriileti tigyek

muszaki nyilvantartasok vezetése

csapadekviz-elvezetés

miszaki ellenérzés

érintésvédelem

koztisztasagi tevékenyseg:

- egye¢b zoldfelilet kezelés

- Onkormanyzati foldteriiletek névényvédelme

- veszélyeztetett fak karbantartasa

- jatszoterek, parkok karbantartasa, lizemeltetése

szokoOkutak karbantartasa, izemeltetése

energiatigyek;

vizligyek;

kozlekedési és utigyek;

utfenntartasi, kezelési feladatok;

hulladékgazdalkodasi feladatok (hulladékgytijté szigetek ellendrzése, kiilteriileti zsakos
gyljtés szervezése)

piac iizemeltetés

mihely feliigyelete

kozfoglalkoztatas iranyitasa

Sportcentrum

honvédelmi, katasztrofavédelmi feladatok;

foldigyi, mezOgazdasagi és erd6gazdalkodasi feladatok;

novényvedelemmel kapcesolatos feladatok;

allategészségiigyi és gyepmesteri feladatok.

1

Az iroda létszama: 8 fo
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5. A hivatal szervezeti felépitése
A hivatal szervezeti felépitését és a munkakapcsolatok rendjét a 1. sz. melléklet tartalmazza.

VIL. fejezet
Belso ellenorzés

1. A Motv. 119 § (3) bekezdése alapjan a jegyzo koteles — a jogszabalyok alapjan
meghatarozott — belso kontrollrendszert miikddtetni, amely biztositja a helyi énkormanyzat
rendelkezésére allo forrasok szabalyszerti, gazdasdgos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.
2. A fuggetlenitett belsé ellendrzés a teljesen kiilon alld, egyetlen mas intézményi szervezeti
egyseég keretébe sem tartozo ,,Belso Ellenorzés™ keretében folyik, a jegyz6 kozvetlen
iranyitasa alatt.
4. A belsé ellendrzési vezetdi feladatok megosztasra keriiltek a jegyzo6 €s a Vincent Auditor
Kft (kiilso er6forras) kézott.

5. A polgarmester feladatai:

a) a helyi Onkorményzatra vonatkozd éves belsé ellenérzési tervet a képviseld-testiilet
elé terjeszti, Uigy, hogy a testiilet az el6z6 év december 31-éig jova tudja hagyni;

b) a belso ellendrzést végzd szervezet altal megfogalmazott megallapitdsokat és
ajanlasokat indokolt esetben a képviseld-testiilet soron kdvetkezo iilésére
el6terjeszti.

¢) atargyévre vonatkoz6 - kiilon jogszabédlyban meghatarozott - éves ellendrzési

jelentést, valamint az 6nkormanyzat felligyelete ala tartozo koltségvetési szervek
eéves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves dsszefoglald ellendrzési jelentést -
a targyevet kovetOen, a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejlileg - a képviseld-
testiilet elé terjeszti.

6. A jegyz6 feladatai, kotelességei:

a) a képviseld-testiilet jovahagyasa utan végrehajtja, illetve végrehajtatja a kiilonféle

1dotavu  ellendrzési  terveket, tovdbba nyomon koveti, illetve kovetteti azok

megvalositasat, megvalosulasat;

b) megszervezi a belsé ellendrzési tevékenységet, iranyitja az ellendrzések

végrehajtasat;

¢) 0sszehangolja az ellendrzéseket;

d) szervezi, irdnyitja, segiti a vizsgalatokba (esetlegesen) bevont belsé vagy kiilsé

szakértd munkatarsak tevékenységeét;

e) nyomon koveti az intézkedési tervek végrehajtasat az intézmény vezetOinek

tajékoztatasa alapjan;

f) a pénziigyminiszter altal kozzétett mdodszertani utmutatd figyelembevételével, éves

bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a bels6 és kiilsé ellendrzési jelentésekben tett

megallapitasok, javaslatok hasznosulasat és végrehajtasat nyomon koveti.

g) gondoskodik az ellendrzések nyilvantartdsarol, valamint az ellen6rzési

dokumentumok legaldbb 10 évig torténé mego6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az

adatok biztonsagos tarolasarol;

h) a helyszini ellenérzések soran az ellendrzott szervezeti egységeknél a munkarendet

(és lehetdség szerint azok fontos, halaszthatatlan hatariddit) figyelembe veszi és veteti,

tovabba a biztonsagi szabalyokat betartja és betartatja;
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1) az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol a kéltségvetési szerv folyamatba
épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint belsd ellendrzésének
mukodésérdl;
j) ellatja a tarsuldsi megallapodasban meghatarozott feladatokat.
7. A Vincent Auditor Kft:
A vonatkozo6 jogszabalyokban, a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyvben meghatarozottak
szerint, valamint éves ellendrzési terv alapjan végzi tevekenységét. Ellendrzést végezhet
az dnkormanyzat felligyelete ala tartozé barmely koltségvetési szervnél, a kisebbségi
onkormanyzatoknal, valamint a koltségvetésbol céljelleggel juttatott tamogatasok
felhasznaldsaval kapcsolatban a kedvezményezetteknél, ellatja a hivatal fliggetlenitett,
pénziigyi belso ellendrzését.
8. A belsé ellendrzesi vezeto feladata:
a) Osszeallitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési
terveket,
b) elkésziti az ellenérzési programokat,
c) elkésziti az éves ellendrzési jelentést €s megkiildi a polgarmester részére.
9. A koltségvetési szervek ellendrzésének szabalyait, modszertanat, az ellendrzések
soran kovetendd eljaras rendjét, a kvetelmények rendszerét a belso ellendrzési vezetd
altal kidolgozott ¢s a jegyzo altal jovahagyott Bels6 Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

VIIL. fejezet
Vegves rendelkezések

1. A hivatal miikddési rendjének részletes szabalyait — jelen SZMSZ keretein belil — a
polgarmester és a jegyz6 egylittes, illetve — sajat hatdskorében — 6nalléd utasitasokban
¢s belso szabalyzatokban rendezi.

2. A hivatal dolgoz6i a munkakdri leiras atvételekor alairasukkal igazoljak, hogy az
SZMSZ tartalmat megismerték és a munkakori leirasuk egy példanyat atvették.

3. Az SZMSZ 2019. januar 1-én 1ép hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti a Hivatal
52/2017. (11.23.) hatarozattal jovahagyott SZMSZ-e.

4, Az SzMSz mellékletei:

- Hivatal szervezeti felépitése és munkakapcsolatok rendje (1.sz. melléklet)

- Vagyonnyilatkozat tételi ktelezettséggel jaré munkakorok (2.sz.melléklet)

- Képzettségi potlékra jogositd végzettségek (3. sz. melléklet)

- aHivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal 6sszefliggd feladatai (Ugyrend) (4.sz.
melléklet)

- a Hivatalhoz rendelt 6nalléan miikodé koltségvetési szervek felsorolasa és veliik kotott
Munkamegosztasi megéallapodas (5. sz. melléklet)

Albertirsa, 2021.
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BESZAMOLO

a Kozosségi Tér és Konyvtar 2020. évi munkajardl
Tisztelt Jegyz8 Asszony, Polgarmester Asszony, Képvisel6k!

A targyévben zajld jarvany nem kedvezett a kozmdvelGdési
intézményeknek sem, igy a munka javarészt zart ajtok mogott
folytatddott. Ez sajnos meglatszik a beszdmoldéban, hiszen kevés
esemeényrél tudok hirt adni.

Vasar év elején 4 alkalommal volt, késébbi id6pontokat tordlni
kellett. Nyaron kis idére fellélegezhettiink, ekkor keriilt sor egy
hdnapos id6tartamu gyermektaborunkra, naponta atlagosan 6 fével
és egy eskivli rendezvényre. Két alkalommal karaoke délutdnon
vehettek részt iskolaskoru gyermekek, ujabb 2 alkalommal pedig az
ovodasok latogattak el a konyvtarba.

Juliusban 2 db 200x290 cm — es sznyeget kapott a konyvtar a
Szentendrei Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtartdl, sokkal
otthonosabba valt igy a terem.

Konyvtari adatok :
Osszes kolcsonzés 359 db

ebbdl hazhoz szallitds 250 db

Aktiv hasznalok 20 fo
Allomany 4956 db

Folyoirat 16 fele



2020. december elejétdl a Nemzeti M(ivel6dési Intézet keretein belll
egy éves kozosségszervezd szakképzésen veszek részt, mely képzés
feltétele volt, hogy az Intézet Pest Megyei Igazgatosagan kell heti 2
alkalommal oktatason részt venni, tovabbi 3 napon pedig a KozGsségi
Térben a tanultakat alkalmazni és rendelkezésiikre allni. Ehhez
Mikebuda Kézségi Onkorményzatatdl minden tdmogatast megkapok,
melyet itt is szeretnék megkdszonni.

lgyekszem a télem telhetd legtobbet kihozni és a tanultakat
kamatoztatni a jovében is.

OML’M.C]LA bﬁ,ﬂ(r;j,ﬂ."\),
Mikebuda, 2021. junius 15. Ocsenas Mihalyné
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BESZAMOLO

Mikebuda Kézség Onkormanyzata

Falugondnoki Szolgalatdanak 2020. évi m{kodésérdl

Tisztelt Képvisel-testiilet!

Mikebuda kdzségben a Falugondnoki Szolgdlat 2020. julius 1-t6] kezdte meg m(ikodését a Képvisels-
testiilet dontései, rendelete, valamint a Pest Megyei Kormanyhivatal engedélye nyoman.

A szolgdltatds keretében 1 f6, KépviselG-testillet altal megvalasztott, teljes munkaidében,
kozalkalmazottként foglalkoztatott munkaviéllaloként |dtom el a szocidlis alapellatas korében a
munkakdrombe tartozo, helyi dnkormanyzati rendeletben is megjeldlt feladatokat.

Napi szinten tevékenységnaplét vezetek, melyben jelezni sziikséges a szolgaltatas kezdetének,
befejezésének idSpontjat, a szolgaltatdssal osszefliggésben megtett napi kilométert, a szolgaltatas
jellegét, a szolgaltatast igénybe vevd nevét és aldirasat. A fenntartd teljesités igazolni jogosult
megbizottja, az dnkormanyzat alpolgdrmestere alairdsat is tartalmazza ez a dokumentum. Vezetem
még a falugondnoki szolgaltatdst rendszeresen igénybe vevdk jegyzékét, valamint az eseti lakossagi
kérelmek is alatamasztjak a munkavégzésem indokoltsagat.

A falubusz hasznalata soran szintén folyamatosan menetlevelet vezetek, melyet a hdnap végén atadni
vagyok koteles az Albertirsai K6zos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Irodajara. A gépjarmii tankoldsa
6nkormanyzati szerz6dés alapjdn kizédrdlag az OMV albertirsai benzinkutjan lehetséges, bankkartyas
fizetéssel.

Mar rbgtdn az els6 honapban kdzel 30 embernek, ny(jtottam segitséget. A nagy esetszamot indokolta,
hogy Mikebudan nem keriilt sor a tiidészlrésre, tébben csak a falubusszal tudtak eljutni Albertirsara e
célbdl. A nyar soran feladatként meriilt fel a szlinidei gyermekétkeztetés keretében ebéd kiszéllitasa
a telepiilés kiilteriiletére. Kormanyddntés alapjan tavaly nydron csak révid id6re zart be az évoda, igy
ezen iddszakban is szilkséges volt kiilteriiletrSl a gyermekszallitas a helyi dvoddba. Néhany gyermeknek
egyébként a téli sziinetben is kellett biztositani ezen szolgaltatast. A nyari tdborokba, programokra
(bibliatdbor, helyi tébor) is széllitottam f&leg iskoldsokat.

Osztél nemcsak a Mikebudai Ovodéaba, hanem a Tessedik Samuel Altaldnos Iskolaba is szallitottam
gyerekeket, reggel 6 dra 30 perckor kezd8dott a munka és délutan leginkabb 15 éra 50 perckor
fejez6d6tt be (ez az id6tartam hosszabb lett 2021-ra). Reggel egy kiilteriileti jarat és egy Mikebuda és
Albertirsa kozott m(ikodott. Délutdn tébbszor is jartam kilteruleten, illetve két alkalommal
szdllitottam haza Albertirsarol didkokat. Napi szinten 16 dvodas és iskolaskoru gyermek szallitdsarol
gondoskodtam.

A gyermekszallitason kiviil eseti kérelmek, kérések nyoman tértént haziorvoshoz, laborba,
szakrendelésre ( SZTK vagy korhéz), Ceglédi Jarasi Hivatalba (elsGsorban a Foglalkoztatasi Osztalyra)
széllitas. Leggyakoribb kérés a gyogyszer kiiratas és kivéltas volt. ElGzetesen nem szoktam erre pénzt
atvenni, hanem utdlag, a nyugta, szamla bemutatdsdval egyidejlileg kapom meg a kivéltott
gyogyszerek arat. Sor keriilt az év folyaman egyéb aruk, élelmiszerek bevésarldséra is.

Az 6nkormanyzat jelzésére valamennyi hatdsagi hazi karanténba keriilt személyt, csaladot felkerestem
segitségnyujtds céljabol.



Az dnkormanyzat munkdjat is segitve szérélapokat, tajékoztatokat, leveleket juttatok ki az egész
teleplilésre, segitettem az Id&sek napja el6tt az érintettek (tébb mint 100 ember) elérésében,
kdszontésében, decemberben Gsszesen 84 db élelmiszercsomagot juttattam ki raszorultak részére.

Bonyolitom a beszerzéseket és szallitasokat a karbantartashoz, kézfoglalkoztatdshoz, évodai feladatok
elldtdsdhoz kapcsoloddan is.

A munkam soran fokozottan ligyelni kell a jarvanyiigyi szabalyok, intézkedések betartasara, a gépjarm(
folyamatos fertétlenitésére is.

A képzési kdtelezettségemnek eleget téve oktdbertdl tobb hénapos tovdbbképzésen veszek részt
Kecskeméten.

A koronavirus okozta jarvany nehezitette az itt lakdk életét, fokozta a segitség, tdmogatds iranti
igénylket, igyekeztem minden kérésnek eleget tenni és a jovében is erre torekszek.

Kérem a beszamold tudomdsulvételét, a szolgalat tovabbi miikddéséhez sziikséges feltételek
biztositasat a jévében is.

Mikebuda, 2021. janius 17.

Tisztelettel: '/:-)///M Z/L//M

Takacs Laszlo

falugondnok



T 7. wetddi

Eloterjesztés
a Képviselo-testiilet 2021. junius 23-ai iilésére,
a Mikebuda, 117/10 hrsz-u ingatlanra bejegyzett
elidegenitési tilalom torlése targyaban

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Mikebuda belteriilet, 117/10. helyrajzi szdmu ingatlanra Mikebuda Kozség Onkorményzata
javara, a beépitési kotelezettség teljesitéséig elidegenitési tilalom kerlilt bejegyzésre,
43985/2006.09.29. szamon.

Az ingatlan beépitése nem tortént meg Opavszky Péter és Opavszkyné Benkd Brigitta
képviseletében eljarva dr. Kenéz Marta ligyvéd, kéri az dnkorményzat hozzajarulasat, hogy
Opavszkyné Benké Brigitta a fenti ingatlan %2 -ed tulajdoni illettéségét Opavszky Péterre

atruhazhassa.

A fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az elidegenitéshez hozzajarulni
sziveskedjen, azzal, hogy a beépitési kitelezettség biztositasara szolgalo elidegenitési tilalom

tovabbra is fennmaradjon.

Hatarozati javaslat

Mikebuda Koézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, ugy dént, hogy hozzgjérul a
Mikebuda 117/10 helyrajzi szamu ingatlan elidegenitéséhez és a 43985/2006.09.29. szdmon
bejegyzett elidegenitési tilalom torléséhez, azzal, hogy a beépitési kotelezettség biztositisara az
1j tulajdonos terhére, Mikebuda Kozség Onkormanyzata javéra szintén elidegenitési tilalmat

kot ki .

Hataridd: azonnal

FelelGs: polgarmester

Mikebuda, 2021. junius 21.
%u@(ﬁ(fd &)dfl’

Kovacs Zoltanné dr.
jegyzd



