Nemesszalok Kozség Onkorményzata
9533 Nemesszalok, Rakdéczi u. 15.
Tel: 89/548-200; 30/278-1096
Fax.: 89/342-642
e-mail: nemesszalok@emw.hu

Képvisel6-testiilet tagjainak
Helyben

MEGHIVO

Ertesitem, hogy a Képvisel-testiilet

2014. aprilis 28-an (hétfon) 17.00 6rai kezdettel

tartja kovetkezo nyilvanos iilését, melyre meghivom.

Az iilés helye: Onkorméanyzati hivatal
Nemesszalok, Rakoczi u.15.

Napirend:

Nemesszalok, Kiilsévat, Marcalgergelyi, Mihdlyhdza, Vindr Kozségek Képviseli-
testiileteinek egyiittes iilésén:

1./ Nemesszaloki K6zos Onkormdanyzati Hivatal 2013. évi zarszamadasa (irasos el6terjesztés)
El6adé: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6

2./ Beszamol6 a Nemesszaloki K6zos Onkorményzati Hivatal 2013. évi munkajarél (irdsos
eloterjesztés)

El6adé: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6

3./ Nemesszaloki K6z6s Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-e (irasos elbterjesztés)

El6adé: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6

Nemesszalok Kozség Képviselo-testiiletének iilésén:

1./ Az Onkorményzat 2013. évi koltségvetésének médositasa (irasos eloterjesztés)
El6adé: Varga Jend polgarmester




2./ Az Onkormanyzat 2013. évi zarszamadasa (irdsos el6terjesztés)
Eléado: Varga Jend polgarmester

3./ PTKT altal biztositott személyes gondoskodast nyjt6 ellatasokrol szolé onkorményzati
rendelet hatalyon kiviil helyezése (irésos eléterjesztés)
El6ad6: Varga Jend polgarmester

4./ Atfogo értékelés az 6nkorméanyzat gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatainak 2013.
¢évi ellatasarodl (irasos eloterjesztés)
El6add: Varga Jend polgarmester

5./ Papai Rendérkapitanysag beszamoloja a kézbiztonsag helyzetérdl (irdsos eldterjesztés)
El6adé: Varga Jend polgarmester

6/ Vegyes tligyek (szobeli eldterjesztés)

Nemesszalok, 2014. aprilis 22.
Tisztelettel: in. 4, -
S . Varga )Leﬁé
| polgarmester
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JELENLETIIV
Nemesszalok, Kiilsévat, Marcalgergelyi, Mihalyhaza, Vinar Képviselé-testiiletek

2014. aprilis 28-4n 17.00 6rakor
megtartott egyiittes iilésén megjelentekrol:

Nemesszalok Képvisel6-testiilet tagjai:

Sorszam Név Tisztség | Aldiras

1./ VARGA JENO polgarmester 4
IAp_ W
2./ BALATONINE HORVATH | alpolgarmester [
SAROLTA i

34 FODOR ZOLTAN képviseld — A
4./ MOLNAR GABOR képviseld - ]
5./ TOTH ATTILA képviseld
Kiilsovat Képvisel6-testiilet tagjai:

Sorszam i _Neév Tisztség Aldiras
1./ ACZEL PETER polgarmester : K« (ﬁ'ﬁ T

. : \
2./ PETHO ZOLTAN alpolgarmester
3./ HUJBER LASZLONE képviseld i 2 Klvzm/
77 S — —
SZABO LASZLONE képvisels ahd Liatde Q

5./ SZALAY ISTVANNE képviseld Sies Tl [
Marcalgergelyi Képvisel§-testiilet tagjai:

Sorszam . Név ) Tisztség Alairas
1./ LERANT KAROLYNE polgarmester ’41‘ kL Q’k] )

N >
24 NEMETH FERENC alpolgarmester s s
_ Y /[.':(/"-’é/ j?f e
34 LERANT LEVENTE képviseld 7 /) /
__.{( oo} ((;w( n

4./ TALABER ROBERT képvisels
5./ VARGA ZSOLT képviseld ( *




Mihalyhaza Képviselé-testiilet tagjai:

Sorszam . Né\: Tisztség Aldiras ~
1./ MESZAROS GEZA polgarmester WA~ OJ)\
[
2./ NADASDI LAJOS Ipolgarmester -
alpolga (s Ssrr
3./ GAAL LASZLO képvisels
4./ TOTH BALAZS képvisels T Bolls
5. VARGA ZOLTANNE képvisels L/ p 1 ,
P A
clL{ S L‘v /

Vinar Képvisel6-testiilet tagjai:

Sorszim ___ Név Tisztség Miiris
1./ HORVATH CSABA polgarmester \ ylv
27 KRANITZ ATTILA [ alpolgarmester |~
ERNONE Aty Tl I~
3./ MARKUS JOZSEF képviseld :
4./ NEMETH MIKLOSNE képvisels / oo Ay
= ;‘Ngwek\‘« Judlotwe
5./ VARGA ANITA képviseld ]
oy ! ML\

Tandcskozisi joggal meghivottak:
1./ dr. Szabadics Zsuzsanna (a7 O . S’ S

2./ Szuhné Szab6 Magdolna kolts.iii.

3./ Horvéthné Takécs Gabriella kolts. . Y 4




Nemesszaloki Kozos Onkormanyzati Hivatal
9533 Nemesszal6k, Rakéczi u. 15.
Tel: 89/548-200; 30/278-1096
Fax.: 89/342-642
e-mail: nemesszalok@emw.hu

Eléterjesztés

Nemesszalok-Kiilsévat-Marcalgergelyi-Mihalyh4za-Vinar
Kozségek Képviselo-testiiletének

2014. aprilis 28-i nyilvanos iilésére

Targy: Nemesszaloki Kézos Onkorményzati Hivatal 2013. évi zarszamadasa
El6adé: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6




Tisztelt Képviselo-testiilet!

A 2013. januar 1-jén megalakult Nemesszaloki Kozos Onkormanyzati Hivatal (a
tovébbiakban: Hivatal) 2013. évi koltségvetését Nemesszalok kozség képviseld-testiilete a
6/2013. (IL.14.) sz., Kiilsévat kozség képvisels-testiilete az 1/2013.(11.14.), Marcalgergelyi
kozség képviselo-testillete a 11/2013. (I1.14.) sz., Mihalyhaza kozség képviseld-testiilete az
1/2013.(11.14.) sz. és Vinar kozség képviseld-testiilete a 3/2013. (I1.13.) szam1 hatirozataval
fogadta el, 35.404 ezer Ft eredeti kiadési és bevételi eldiranyzattal.

Az elbiranyzat médositdssal a Hivatal koltségvetésének bevételi-kiadasi f66sszege 35 746 e
Ft-ra médosult. A mddositast bér ¢s a jarulékaira a kézponti koltségvetésbdl kapott 673 e Ft
tdmogatés indokolta, valamint a 2012. év elszamolé4sa miatt Kiilsévat Onkormanyzat részére
331 e Ft-tal kevesebb keriilt atadésra.

Az éllamhaztartds alrendszereihez tartozd szervezetek kdnyvvezetési beszamoldja
Osszedllitdsanak modjat, annak adattartalmara és szerkezetére vonatkozé koévetelményeket,
valamint a beszdmolé adatait alatdmaszté konyvvezetési kotelezettséget a szamvitelrdl szold
2000. évi C. torvény és az éllamhéztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségeinek sajatossagairol szolo 249/2000.(X11.24.) Korményrendelet szabalyozza.
Figyelembe kell venni tovabba az éallamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (a
tovabbiakban: Aht.) és végrehajtasi rendelete eléirasait is.

A szabélyozds szerint az Onkorményzat intézményei sajat gazdalkodasukrél, valamint az
onkormanyzati hivatal az Onkormanyzat gazdalkodasarél évente hirom alkalommal
beszdmolasra kotelezettek. Az éves beszamol6t december 31-i fordulénappal kellett
elkésziteni.

Az Aht. 91. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan az el6z6 évi gazdalkodasrol szo6ld
tajékoztatd képviselo-testiilet elé terjesztésének hatarideje a koltségvetési évet kovetd
negyedik hénap utolsé napja.

A Hivatal 2013. évi gazdalkodaséanak helyzete a kovetkezok szerint alakult:

Bankszdmlank zar6 egyenlege 76 e Ft, pénztar zar6 egyenlege 36 e Ft volt 2013. december
31-én.
A bevételek és kiadasok teljesitésének jogcimenkénti részletezése a kivetkezo:

Hivatal koltségvetésének
2013. évi teljesitése

Adatok ezer Ft-ban
Bevételek alakuldsa

Megnevezés 2013. évi eredeti | 2013. évi médositott 2013. évi Teljesités
eldirdnyzat eldiranyzat teljesités %-a

Miikodési célu

tamogatas 6nkorm. 22 829 22 498 22 498 100

Miikodési

kltsegvetési tam. 12 575 13 248 13 248 100

Kozhatalmi

bevételek 13

Kamatbevétel 1

Osszesen 35 404 35746 35760 100




Kiadasok alakulasa

Megnevezés 2013. évieredeti | 2013. évi mddositott | 2013. évi teljesités Teljesités %o-a
eldiranyzat eldiranyzat

Miikodési célu

p.e.atadds 157

Személyi juttatas 25.579 26 444 25 588 97

Munkaadokat

terheld jrulékok 6371 6 605 6 920 105

Irodaszer,

nyomtatvany 420 420 533 127

Konyv, folyéirat 4

Egyéb

informéciéhordozo 250 250 150 60

Kisértékii targyi

eszkoz 30 30 98 327

Készletbeszerzés 50 50 37 74

Téavkozlési dijak 160 160 117 73

Gaz 300 300 135 45

Villamosenergia-

szolgaltatas 250 250 231 92

Karbantartis,

kisjavitas 100 100 76 76

Egyéb iizemeltetés 450 450 840 187

AFA 467 467 520 111

Belfoldi kikiildetés 200 200 279 140

Adok, dijak, egyéb

befizetések (banki 20 20 120 600

jutalék)

Kiadasok dsszesen 35 404 35 746 35 648 99,7

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy tajékoztatbmat megvitatni és elfogadni

sziveskedjenek.

Nemesszalok, 2014. marcius 26.

7 Or

dr. Szabadics Zguzsanna

jegyzo




Nemesszaloki K6zos Onkormanyzati Hivatal
9533 Nemesszaldk, Rakédczi u. 15.
Tel: 89/548-200; 30/278-1096
Fax.: 89/342-642
e-mail: nemesszalok@emw.hu

ELOTERJESZTES

A Képviseld-testiiletek 2014. aprilis 28-i egyiittes nyilvanos iilésére

Targy: Beszamol6 Nemesszaloki Kozos Onkormanyzati Hivatal 2013. évi munkajarél
Eléadé: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6




BESZAMOLO
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL 2013. EVI MUNKAJAROL

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szo6ld 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 81. § (3) bekezdésének f) pontja elbirja, hogy a jegyz6 évente beszamol minden
képviselo-testiiletnek a hivatal munkajarol.

A torvény 85. § (1) bekezdése szerint kozos Oonkorményzati hivatalt hoznak létre azok a
jarason beliili telepiilési Onkormanyzatok, amelyek kozigazgatdsi teriiletét legfeljebb egy
telepiilés kozigazgatasi teriilete valasztja el egymastol és a kozségek lakossagszdma nem
haladja meg a kétezer fot.

Fenti torvényi rendelkezés alapjan Nemesszalok, Kiilsévat, Marcalgergelyi, Mihalyhdza ¢s
Vinar 6nkormanyzatok képviseld-testiiletei 2013. januar 1-jén létrehoztdk a Nemesszaloki
K&z6s Onkormanyzati Hivatalt.

A hivatal személvi és targvi feltételei

A hivatal 1étszama:

9 16 koztisztviseld

ebbdl:

1 6 jegyz6

8 16 ligyintézo (4 f6 igazgatasi, 4 6 pénziigyi, gazdalkodasi teriileten)

Ugyintézdk szervezeti egységek kozotti megoszlasa:
Székhelyen:

2 6 igazgatasi,

3 6 pénziigyi, gazdalkodasi, ad6zas teriileten

Kiilsdvati Kirendeltségen:
1 f6 1gazgatasi teriileten

Mihalyhazi Kirendeltségen:
1 f6 pénziigyi, gazdalkodasi teriileten
1 f6 igazgatasi teriileten

Végzettségek szerinti megoszlas:
A koztisztviseldk koziil 5 f6 felséfoku, 4 {6 kdzépfoku végzettségii.

Képzés, tovabbképzés:

A koztisztviselok rendelkeznek a munkakdriikhoz eldirt szakképesitéssel.

A beszadmoloval érintett idészakban 1 f6 kozigazgatasi alapvizsgat tett, szakvizsga, illetve
iigykezelOi vizsga letétele a hivatal koztisztviseldit nem érintette.



A koztisztvisel6k, munkdjuk szinvonalasabb ellatdsa, naprakész ismeretek szerzése érdekében
részt vesznek a munkateriiletiiket érint6 tovabbképzéseken.

Hivatalunkbol 3 f6 vett részt a Tirr Istvan Képzd és Kutatd Intézet altal szervezett helyi
esélyegyenlOségi programok elkészitésére felkészitd képzésben.

A 273/2012.(IX.28.) Korm. rend. hatarozza meg a koztisztviselok kotelezd tovabbképzésének
kovetelményeit.

Ennek eleget téve, a hivatal valamennyi koztisztviseldje részt vett és sikeres vizsgat tett 2013.
évben a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem altal szervezett e-learning tovabbképzésen.

Ez a vizsga tapasztalatszerzési lehetdséget biztositott az idei €évtdl bevezetésre keriilt
kreditrendszer(i tovabbképzés sikeres teljesitésé¢hez.

A kozépfoku végzettségl koztisztviseloknek 4 év képzési iddszak alatt - 2014-2017. kozott -
64 pontot, a felséfokt végzettségli koztisztviseloknek 128 pontot kell teljesiteniiik a
munkakor betoltéséhez.

Munka melletti tanulmanyokat jelenleg egyetlen munkatars sem folytat.

Teljesitményértékelés:
A kozszolgéalati egyéni teljesitményértékelésrdl szolo 10/2013.(1.21.) Korm. rendelet
szabalyozza a koztisztviselokkel szemben tdmasztott kovetelményeket, a feladatok
végrehajtasa értékelésének szabalyait. A kovetelmények €s az értékelés féléves ciklusokra
vannak meghatarozva.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

A korrupci6 megeldzése, valamint a kozélet tisztasdgdnak biztositdsa céljabol a
koztisztviselok meghatarozott korének 2011. 6ta vagyonnyilatkozatot kell tennie.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szold 2007. évi CLIL torvény alapjan
munkakoriik szerint a koztisztviselok 2, illetve 5 évente tesznek eleget vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségiiknek.

Targyi feltételek:

A Nemesszaloki Kozos Onkormanyzati Hivatal Kiilsévati Kirendeltségének kialakitasa, a
mitkddéshez sziikséges targyi feltételek megteremtése 2013. évben megvaldsult.

A Mihalyhéazi Kirendeltség valtozatlan feltételekkel miikodott.

A székhely hivatalban iratmegsemmisité és multifunkciondlis nyomtaté keriilt beszerzésre.
Hivatalunk Complex Onkorményzati Jogtar eléfizetéssel rendelkezik, a Jogtar alkalmazasa
naprakészen rendelkezésiinkre all.

A Kkoztisztviselok a feladatuk ellatasdhoz sziikséges szamitogépes programokkal
rendelkeznek. Az uj konyvelési rendszerre valo atallas — ehhez sziikséges feltételek
megteremtése — folyamatban van.

A Windows XP operdcids rendszer tamogatasanak megsziinése miatt a kozeljovében az
operacios rendszer cseréjére lesz sziikség.

A képviselo-testiilet mukodésével kapcsolatos igazgatasi feladatok

Az Motv. 84. §-a szerint a hivatal feladata az onkormanyzatok mikodésével, valamint a
polgarmesterek vagy a jegyzé feladat-és hataskorébe tartozo {ligyek dontésre valod
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. A hivatal kozremiikodik az



onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmiikodés
Osszehangoldsaban.

A hivatal mikodési koltségét az allam — az adott évi kodzponti koltségvetésrol szolod
torvényben meghatarozott mértékben, €s a hivatal altal ellatott feladataikkal ardnyban —
finanszirozza, amelyet 2013. évben az Onkorményzatok szamlajara, 2014. ¢évtol a
székhelytelepiilés elkiilonitett szamldjara folyosit.

Az Motv. 81. §-a szerint a jegyz0 gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol, tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, a képviselo-testiilet
bizottsaganak iilésén, jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviselO-testiilet szervének és a
polgarmesternek, ha a dontésiik, miikddésiik jogszabalysérto.

2013. évben a képviselo-testiiletek a kovetkezo tiléseket tartottak:

Telepiilés Nyilvanos iilés Zart iilés
Nemesszalok 14 7
Marcalgergelyi 14 2
Vinar 10 1
Kiils6vat 15 3
Mihélyhéza 12 3
Egyiittes 3 0

Osszesen: 68 16

A testiileti lilésekre szold6 meghivok eldiras szerint kikiildésre keriiltek, a jogszabalyban
meghatarozott esetekben az eldterjesztések irdsban késziiltek (pl. koltségvetési rendeletek,
pénziigyi beszamolok, rendelet-tervezek, stb.). A képviselo-testiileti iilések tobbsége
nyilvanos volt, az lilések idépontjardl €s napirendjérdl a lakossag tajékoztatast kapott.

A 2013. évben megalkotott dnkorményzati rendeletek szama:

Telepiilés Onkormanyzati

rendeletek szama
Nemesszalok 15
Marcalgergelyi 14
Vinar 13
Kiilsévat 11
Mihalyhaza 18
Osszesen: 71

Az elfogadott rendeletek kihirdetésérdl, a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalasarol
gondoskodtunk.

A 2013. évben hozott képviseld-testiileti hatdrozatok szama:



Telepiilés Képviselo-testiileti

hatarozatok szama
Nemesszalok 86
Marcalgergelyi 70
Vinar 58
Kiilsovat 74
Mihalyhéza 50
Osszesen: 338

Nemzetiségi Onkorminyzat Mihalyhaza telepiilésen miikddik. A Cigany Nemzetiségi
Onkormanyzat 2013. évben 6 iilést tartott és 8 hatarozatot hozott.

A hivatal végzi a Marcal-Menti Ivovizminéség Javitd6 Onkormanyzati Tarsulds és a
Nemesszaloki Koznevelési Intézményfenntartdé Tarsulds gazdalkodasi és adminisztrativ
feladatait.

Mihdlyh4za székhellyel miikodd FIX-PONT Onkorményzati Feladatellato Tarsulas
gazdalkodasi és adminisztrativ feladatainak ellatasat kiilon munkaszervezet végzi.

A Marcal-menti Ivovizminéség Javitd Onkormanyzati Tarsulas mitkodése:

A jogi személyiségli onkormanyzati tarsulast Marcalgergelyi-Vinar-Szergény-Magyargencs-
Kemeneshdgyész képviselotestiiletek 2011. évben hoztak 1étre a telepiilések ivovizmindség
javitasa KEOP-7.1.3.0/09-2010-00333 projekt megvalositasara. A Tarsulas székhelye
Marcalgergelyi Kozség Onkormanyzata. A Tarsulas 2013. évben 7 iilést tartott és 14
hatarozatot hozott.

Nemesszaloki Koznevelési Intézményfenntartd Tarsulas miikodése:

A jogi személyiségli onkormanyzati tarsulast Nemesszalok-Kiils6vat-Marcalgergelyi-Vinar
képviseldtestiiletek 2013. évben hoztak létre a kdznevelési torvényben foglalt koznevelési
kotelez feladat ellatdsa, az ovodak kozds fenntartisa érdekében. A Tarsulas székhelye
Nemesszalok Kézség Onkorményzata. A Tarsulas 2013. évben 5 iilést tartott és 14 hatarozatot
hozott.

A képvisel6-testiiletek és  bizottsagok, valamint a tarsulasi tanacsok iléseirdl és a
kozmeghallgatasokrol a jegyzOkonyveket hataridore elkészitettiik, azok egy példanyat a
Veszprém Megyei Kormanyhivatal részére megkiildtiik.

2013. évtdl az 6nkormanyzati rendeleteket a Nemzeti Jogszabalytarban is kozz¢ kell tenniink.

A helyi rendeletekrdl és hatarozatokrdl nyilvantartadst vezetiink, mely segitséget nyuqjt a
végrehajtas szervezésében és ellendrzésében.

A hivatalhoz tartozo6 telepiiléseken a jegyz6 hetente egy alkalommal iigyfélfogadast tartott.

Altalanos igazgatasi feladatok ellatisa




Az anyakonyvi ligyintézés egyre szerteagazobb ismereteket kovetel, kiilondsen a nem magyar
allampolgarokkal kapcsolatos anyakdnyvi események, allampolgérsagi ligyek intézése soran.
Az Anyakdnyvi Szolgéltatd Alrendszer (ASZA) ilizemeltetése a folyamatosan bdviild
felhasznal¢6 feliiletek miatt szintén naprakész, alapos felkésziilést igényel.

Az anyakonyvi ligyintézés sokféle feladatbol tevddik dssze. Két legjellemzébb mutatdja az
anyakonyvezett események (alapbejegyzések) és a kiallitott okiratok szama.

Anyakonyvi alapbejegyzések szama:

Anyakonyvi | Nemesszalok Marcalgergelyi Vinar | Kiilsévat | Mihalyhaza
bejegyzések
- sziiletési 0 0 0 0 0
- hdzassagi 1 0 0 3 4
- halotti 8 1 1 40 5

Utodlagos bejegyzések szama: 83

Kiallitott anyakonyvi okiratok:

A sziiletés, a hazassagkotés és a haldleset anyakonyvezését kovetden az érintett részére egy
alkalommal hivatalbdl illetékmentes anyakonyvi kivonatot kell kiallitani. Az allampolgarok
legtobbszor a sziiletési kivonataik potlasaért fordultak a hivatalhoz, melyek okmanyaik
kiallitasahoz, vagy nyugdij megallapitasahoz sziikségesek. Tarshatosagoknak altalaban
anyakonyvi értesitést, mig a felettes szerveknek és a gyamhivataloknak anyakonyvi masolatot
kiildiink.

Bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitése:

2009. julius 1-jén lépett hatalyba a bejegyzett élettarsi kapcsolatrol szolo 2009. évi XXIX.
torvény. A torvény az azonos nemieknek engedélyezte a bejegyzett ¢€lettarsi kapcsolat
1étesitését. Ezt a hataskort a korzetkdzpont jegyz6 (Papa) gyakorolja.

Allampolgérsagi kérelem és allampolgéarsagi eskii:

Az egyik legosszetettebb anyakdnyvi feladat. 2011. évtdl a jogszabaly modositasa lehetdvé
teszi egyszerlsitett honositas keretében az allampolgarsdg megszerzését. A magukat magyar
nemzetiséglinek vallo kiilfoldi allampolgarok - akik igazolni tudjak felmendik magyar
allampolgéarsagat - par honapon beliill magyar allampolgarsagot kaphatnak. A tavalyi év
folyaman honositasi kérelem nem érkezett, illetve allampolgarsagi eskii letételére sem keriilt
Sor.

A hivatal dolgozoi kozil 4 f6 rendelkezik anyakdnyvvezetdi szakvizsgaval, igy az
anyakonyvi feladatok zokkendmentes ellatasa biztositott.

Népesség-nyilvantartas

A népesség nyilvantartdsi munka naprakész. A lakcimvaltozasok bejelentésére 2013. januar 1.
napjatol a Veszprém Megyei Kormanyhivatal Papai Jarasi Hivatal Jarasi Okmanyirodajaban
is lehetdsége van az allampolgaroknak.

Telepiilés Viltozas jelentések szama

Nemesszaldk 45




Marcalgergelyi 16
Vinar 12
Kiils6vat 34
Mihélyhaza 19

Telepiiléseinken kozteriilet nevének megvaltoztatdsa Marcalgergelyiben tortént.

A Ki— ¢és bejelentkezések iigyintézése a Papai Okmanyirodan keresztiill torténik. A
bejelentélapok rogzitésére a hivatalban keriil sor, majd tovabbitasra keriil, mivel a
lakcimkartya eldallitdsa az okményirodaban torténik. A lakcimigazolvanyt az okmanyiroda a
hivatal Gtjan kiildi meg a bejelentkez6 tigyfél részére.

Hagyatéki ligyintézés

Hagyatéki leltar felvételére 91 esetben keriilt sor. A hagyatéki vagyon bevallasanak
hianyossaga miatt pot-hagyaték felvételérdl is gondoskodni kell. Péthagyatéki eljaras 2013.
évben 8 volt.

Gyamiigyi igazgatas
Kiilon jogszabaly alapjan a gyamiigyi tevékenységrdl évente 6nallo napirend keretében adunk
szamot.

Ugyiratkezelés

Hivatalunkban az iktatas elektronikusan torténik.

2013. évben érkezett ligyiratok szama:

- f@szamon: 2.082 db
- alszamon: 1.274 db
0sszesen: 3.356 db

A legtobb irat a szocidlis igazgatasban keletkezett. Ezt koveteik a pénziigyekben (ide
tartoznak az addigazgatassal és a gazdalkodassal kapcsolatos), valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi igazgatasba tartozo tigyek.

Tavalyi évben Osszesen 965 allamigazgatasi és 188 onkormanyzati hatosagi dontés sziiletett.
(A hatdsagi statisztikaban szerepld dontés nemcsak a hatarozatot €s végzést, hanem a hatdsagi
bizonyitvanyt, igazolvanyt és a hatosagi nyilvantartast is jelenti.)

A hivatal allamigazgatasi hatésagi iigyekben hozott elséfoku dontései 2013. évben:

- Pénziigyek: 345

- Egészségiigyi igazgatas: 0

- Szocialis igazgatas: 451

- Kornyezetvédelmi, épitési ligyek, telepiilésrendezés, kommunalis igazgatas: 2
- Kozlekedési €s hirkozlési igazgatas: 1

- Onkormaényzati, igazsagiigyi és rendészeti igazgatas: 38

- Gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatas: 117

- Ipari igazgatas: 1

- Kereskedelmi igazgatas, turisztika: 8

- Kb6zoktatasi és miivelddésiigyi igazgatas: 2



Az Onkorminyzatok 6nkormanyzati hatésagi iigyekben hozott elséfoku dontései 2013.
évben:

- Szocidlis igazgatas: 176

- Kornyezetvédelmi, épitési iigyek, telepiilésrendezés, teriiletrendezés, kommunalis
igazgatas: 2

- Kozlekedés és hirkozlési igazgatas: 1

- Viziigyi igazgatas: 0

- Gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatas: 8

- Kereskedelmi igazgatas, turisztika: 0

- Foldmiuvelésiigy, allat-€s novény egészségligyi igazgatas: 0

- Kozoktatédsi és miivelddésiigyi igazgatas: 0

- Honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofavédelmi igazgatds, fegyveres biztonsagi
drség: 1

Hatdsagi bizonyitvanyok:
Igény és sziikség szerint keriilnek kiadéasra a hatdsagi bizonyitvanyok. A kiadott hatdsagi
bizonyitvanyok illetéleg zaradékolt tant nyilatkozatok szama 2013. évben 18 db volt.

Szocialis, gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok

A megjelolt feladatkort a Motv. 13. § (1) bekezdése hatarozza meg, melynek értelmében az
onkormdanyzat koteles gondoskodni az alapellatasrol.

2013. januar 1-t8] a jarasi hivatalok felallitasdval tobb szocidlis ellatas kikeriilt jegyz6i
hataskorbdl. Ezek az ellatasok az iddskortiak jaradéka, apolasi dij (kivéve az onkormanyzat
rendeletében meghatarozott feltételek alapjan megallapitott), kozgyodgyellatds (alanyi és
normativ), egészségiigyi szolgéltatasra vald jogosultsag.

Jegyz0i hataskorbe tartozo ellatasok:

Apolasi dij (az 5nkormanyzat rendeletében meghatarozott feltételek alapjan megallapitott)
- megallapitas: 0

- feliilvizsgalat: 1

- megsziintetés: 1
- elutasitas: 0

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. tdrvény aktiv koruak
részére két fajta ellatds megallapitasat tette lehetové, az egyik ellatds a foglalkoztatas
helyettesitd timogatas, a masik ellatasi forma a rendszeres szocialis segély.
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- megallapitas: 45
- megsziintetés: 61
- sziineteltetés: 74
- elutasitas: 1
- felilvizsgalat: 22

Rendszeres szocidlis segély
- megallapitas: 1
- megsziintetés: 4
- elutasitas: 0
- feliilvizsgalat: 0

Kozgyogyelldtis (méltanyossag jogcimen)
- megallapitas: 4
- elutasitas: 0

Lakasfenntartdsi tamogatds
- megallapitas: 175
- elutasitas: 1
- megsziintetés: 4

A szocialis tigyekben hozott rendszeres ellatasokat érinté dontéseket a hivatal sziikség szerint,
évente, de legalabb kétévente feliilvizsgalja, €és az ellatasok csak abban az esetben keriilnek
tovabbfolyositasra, ha az ellatashoz sziikséges feltételek tovabbra is fennallnak.

Egyéb feladatok:

A term6foldek haszonbérleti és adds-vételére vonatkozo ajanlatok kifliggesztésével,
zéaradékolasaval kapcsolatos ligyintézést 2013-ban 104 esetben latott el a hivatal.

Az tigyek szdma kiugréan megndétt az el6zd évihez képest, a valtozast a termdfoldtdrvény
szigoritasa eredményezte. A term6fold kifliggesztések a jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden nemcsak a hivatali hirdetétablan keriilnek kifliggesztésre, hanem az orszagos
elektronikus rendszerben is rogzitésre keriilnek.

Egyéb hirdetmények 34 esetben keriiltek kifliggesztésre.

Vallalkozoi és kereskedelmi igazgatasi tevékenység

Az elmult években olyan nagymértékben valtozott meg a jogszabalyi kornyezet, hogy az
szinte valamennyi feladatkort érintette. A legfontosabb valtozasokat az jelentette, hogy a
kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szold 210/2009.(1X.29.) Korm. rendelet
a kereskedelmi engedélyezésekkel kapcsolatosan teljesen U eljarasi rendet vezetett be.

A koradbbi eljarassal szemben abban az esetben, ha az {igyfél iizletet (vagy vendéglato
egységet) kivan nyitni, nyolc termékkor kivételével nincs sziikség a miikodési engedélyezési
eljaras lefolytatasra. Az tigyfél az iizletnyitasra iranyuld bejelentés megtételét kovetden mar
meg is kezdheti a tevékenységet. A hatosag ezt kdvetden nyilvantartdsba veszi az {izletet,
melyrdl igazolast ad ki.



Az 11j rendszer az utolagos ellendrzésekre helyezi a hangsulyt, amely azonban elsésorban nem
a kereskedelmi hat6sag, hanem a szakhatosagok feladata.

2013. évben kikeriilt az 6nkormanyzati hataskorbodl a dohanykereskedelem.
A tobbi kereskedelmi és vendéglatod iizlet nyilvantartasba vétele és miikddési engedélyének
kiadasa a jegyz0 hataskorébe tartozik.

Uj lizletnyitas az illetékességi teriileten csak szorvanyosan fordult eld. Jellemzd viszont az
lizemeltetd valtas és az lizletkdr modositas.

2013. évben Nemesszalok és Marcalgergelyi telepiilésen 1-1 kereskedd jelentett be
mozgoarusitasi tevékenység megkezdését. Ilyen tevékenységet végzd helyi kereskeddt a
korabbi években még nem tartottunk nyilvan.

2013. december 31-én Nemesszalok kozségben 17 db, Marcalgergelyi kozségben 6 db, Vinar
kozségben 1 db, Kiilsévat kdzségben 6, Mihalyhaza kozségben 6 db kereskedelmi egységet
tartottunk nyilvan.

Szaporodik telepiiléseinken az igazgatasi korzetiinkon kiviil székhellyel és telephellyel
rendelkezd mozgoarusitast végzok szama. E tevékenységet végzok egy része nem vagy csak
részben tartja be a helyi eldirasokat (pl. kozteriilet-hasznalat szabalyai).

Ugyancsak az elmult években teljes mértékben megvaltozott az ipari igazgatasi feladatokat
szabalyozd jogszabalyi hattér. 2009. marcius 31-én hatalyba 1épett a telepengedély, illetve a
telep 1étesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatod tevékenységekrdl és a telepengedélyezési
eljarasrol szo6l6 0 kormanyrendelet. A korabbi telepengedély és az ehhez kapcsolodo eljarés
csak a jogszabalyban felsorolt tevékenységek esetében maradt meg, egyeb esetekben elegendd
az lizemeltetési szandék bejelentése. A nyilvantartast kovetd ellendrzési rendszer az tizletek
miukodéséhez kapcsolodo eljarashoz hasonlo.

Az 1j szabalyozas fontos rendelkezése volt, hogy mind a nyilvantartasba vétellel, mind az
engedélyezéssel és az ellendrzéssel kapcsolatosan a kistérségi székhely szerinti jegyz6 (Papa)
hataskorébe utalta az eljarast, tovabba eldirta valamennyi kordbbi — 1999 o6ta kiadott —
telepengedély feliilvizsgalatat és nyilvantartasba vételét.

2013. marcius 1-t6l a telepengedélyezéssel kapcsolatos ligyintézés ismételten visszakeriilt
helyi jegyz6i hataskorbe.

A telepengedélyezési eljaras tipikusan olyan feladat, amely specidlis ismereteket €s
végzettséget feltételez. A hataskor szakszerii ellatdsa nem kis kihivas szdmunkra.

Pénziigyi igazgatas
Adodigazgatasi tevékenység, beszamolé az adohatosag 2013, évi munkajarol:

Az aldbbiakban szeretnék tajékoztatast adni az adokkal kapcsolatos aktualitdsokrol és az
adozassal kapcsolatos ligyintézésrol.



2013. januar 1-t81 a Nemesszaloki Kozos Onkorményzati Hivatalhoz tartézo telepiilések
addiligyeit megosztva kezeljiik.

Kiilsévat, Nemesszalok, Marcalgergelyi ¢és Vinar kozségek adodligyeit Nemesszalokon,
Mihélyhaza adotligyeit pedig Mihalyhdzan intézziik. Mindkét helyszinen 1-1 addiigyeket is
ellato kolléga latja el a feladatokat.

A hivatalokban az alabbi adonemek kezelését végezziik:

- gépjarmuiado;

- maganszemélyek kommunalis adoja (kizarolag Kiilsévat telepiilésen)
- ipartizési ado;

- talajterhelési dij;

- term6fold bérbeadas utani szja.

Egyéb iigyintézés:

- ado6 és értékbizonyitvanyok kiallitasa;

- adoigazolasok kiallitasa helyi adok vonatkozasaban,

- helyszini birsagok behajtasa,

- vagyoni bizonyitvany kiallitasa,

- végrehajtasi eljaras,

- adok modjara behajtando koztartozasok kezelése és behajtasa.

Az ligyintézok a hagyomanyos adoztatasi feladatok mellett egyéb feladatokat is ellatnak.

A két legjelentdsebb bevételt eredményezd adonem a gépjarmiiado és a helyi ipartizési ado.
Gépjarmiiado:

A gépjarmiivek adoztatasi rendszere hatdsagi adatszolgaltatason alapul. Az adatokat minden
esetben a BM Kozponti Hivatalanak jarminyilvantartasabol kapjuk, amely egy év eleji
gépjarmiparkot tartalmazd nyitdallomanyt, illetve havonta megkapott valtozasallomanyt
jelenti.

Ez azt jelenti, hogy sulyos mozgaskorlatozottsag miatti adomentesség igénybevételétdl
eltekintve a gépjarmii tulajdonosoknak nincs bevallasi, bejelentési kotelezettségiik.

Az ad6 mértéke 2010. januar 1-t6l:

Az ad6 alapja személyszallitd gépjarmii (pl. személygépkocsik és motorkerékparok) — ide
nem értve az autdbuszt — hatdsagi nyilvantartasban feltlintetett teljesitménye, kilowattban
kifejezve,

Az ad6 mértéke:

gyartasi évben és az azt kovetd 3 naptari évben 345,- Ft/kilowatt,

gyartasi évet kovetd 4-7. naptari évben 300,- Ft/kilowatt,

gyartasi évet kovetd 8-11. naptari évben 230,- Ft/kilowatt,

gyartasi évet kovetd 12-15. naptari évben 185,- Ft/kilowatt,

gyartasi évet kdvetd 16. naptari évben és az azt kdvetd naptari években 140,-
Ft/kilowatt,
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Az ad6 alapja tehergépjarmiivek esetében a gépkocsi onstlya novelve a raksuly 50 %-aval.
Tehergépjarmiivek, potkocsik és utanfutok esetében az addé mértéke minden megkezdett 100
kilogramm utan 1.380,- Ft.

A légrugos vagy azzal egyenértékli rugdzasi rendszerii nyergesvontatd, tehergépjarmii,
autobusz esetében az adé mérteke minden megkezdett 100 kilogramm utan 2013. januar 1-jén
1.200 Ft volt, mely év kézben 850 Ft-ra csokkent.

2013. évben a gépjarmiiado

Nemesszalok telepiilésen 291 addalanyt érintett, az elszamolt befizetés 8.552.992 Ft volt.
Marcalgergelyi telepiilésen 107 addalanyt érintett, az elszamolt befizetés 1.379.491 Ft volt.
Vinar telepiilésen 69 adoalanyt érintett, az elszamolt befizetés 1.710.723 Ft volt.

Kiilsévat telepiilésen 135 adoalanyt érintett, az elszamolt befizetés 1.437.184 Ft vollt.
Mihélyhaza telepiilésen 219 addalanyt érintett, az elszamolt befizetés 2.552.273 Ft volt

Az ¢év folyaman az addézok szdma nétt, a bevétel ennek ellenére csokkent, a
gépjarmiiallomany eloregedése miatt.

Osszehasonlitasképpen:

2012. évben

Nemesszalok telepiilésen 287 adoalanyt érintett, az elszamolt befizetés 8.547.567 Ft volt.
Marcalgergelyi telepiilésen 98 adoalanyt érintett, az elszamolt befizetés 1.213.921 Ft volt.
Mihalyhaza telepiilésen 194 adoalanyt érintett, az elszamolt befizetés 2.674.782 Ft volt.
Vinar telepiilésen 61 adoalanyt érintett, az elszamolt befizetés 1.014.094 Ft volt.

Tovabb csokkentette az Onkorményzati bevételt, az, hogy 2013. januar 1-t8l a befolyt
gépjarmiiado 40 %-a marad csak a teleptilésen.

Maganszemélyek kommunalis adoja

A maganszemélyek kommunalis adodja Kiilsdvat telepiilésen van bevezetve. Az adé mértéke
3.000 Ft/év.

2013. évben a maganszemélyek kommunalis addja
Kiilsévat telepiilésen 245 addalanyt érintett, az elszamolt befizetés 665.160 Ft volt.

A kommunalis ado 2 egyenld részletben folyik be az dnkormanyzat szamldjara. Az adozok

nagy szamahoz ¢€s a raforditasokhoz (id6, kezelési- €s anyagkoltség, stb.) viszonyitva ez az
adonem kevésbé koltséghatékony.

Helvi ipartizési ado:

A helyi ipartizési adofizetési kotelezetts€g az dnkormanyzat illetékességi teriiletén allando
vagy ideiglenes jelleggel véllalkozasi tevékenységet végzdket terheli. Az add alanya a
vallalkoz6. Az addkotelezettség az ipartizési tevékenység megkezdésének napjaval keletkezik
¢s a tevékenység megsziintetésének napjaval sziinik meg. Az iparlizési add6 mértékét az
onkormanyzatok rendeletben allapitottak meg.
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A helyi ipartizési ad6 2013. adoévben

Nemesszalok telepiilésen 85 adodalanyt érintett, az elszamolt befizetés 18.225.051 Ft volt.
Marcalgergelyi telepiilésen 31 adoalanyt érintett, az elszamolt befizetés 10.713.559 Ft volt.
Vinar telepiilésen 25 adoalanyt érintett, az elszamolt befizetés 842.950 Ft volt.

Kiilsévat telepiilésen 48 adodalanyt érintett, az elszamolt befizetés 3.271.600 Ft volt.
Mihalyhaza telepiilésen 65 addalanyt érintett, az elszamolt befizetés 4 571 600 Ft volt.

A 2012. adoévrdl benytjtott bevallasok feldolgozasa a torvényben eldirt hatdridon beliil
megtortént. Az ipartizési ado bevallasos jellegli, ami annyit jelent, hogy az ad6zok
kotelezettsége az adobevallasban az addeldlegrdl nyilatkozni.

Talajterhelési dij:

Talajterhelési dijat kell fizetni annak az ingatlantulajdonosnak, aki szennyvizet gyiijt és a
muszakilag rendelkezésre all6 kdzcsatornara sajat dontésébol nem kot ra.

A talajterhelési dij mértékét minden évben a jogszabaly allapitja meg.

A talajterhelési dijat mindig utblag a targyévet koveté év marcius 31-ig kell bevallani és
megfizetni.

A talajterhelési dij mértéke 2012. januar honapban 180 Ft/m3, 2013 februar 1-t61 1.800 Ft/m3.
A dij drasztikus emelkedésének hatdsara a 2013. év folyaman megugrott a csatorna rakotések
szama.

2013-ban, a 2012. adoévrdl sz616 bevallasok keriiltek feldolgozésra.

Nemesszalok kdzségben 13 ad6z6 adott bevallast a befolyt talajterhelési dij: 816.615 Ft volt.
Marcalgergelyi kdzségben 3 ad6z6 adott bevallast a befolyt talajterhelési dij: 30.240 Ft volt.
Vinar kozségben 2 ad6z6 adott bevallast a befolyt talajterhelési dij: 506.720 Ft volt.
Kiilsévat kozségben 2 addzo adott bevallast a befolyt talajterhelési dij: 9.000 Ft volt.

Term6f6ld-bérbeadas utan fizetendo személyi jovedelemado:

A term06fold bérbeadasabodl szarmazd személyi jovedelemadot a kifizetok vonjéak le €s utaljak
at az dnkormanyzat szaml4jara.

Az SZJA torvény 74. § (2) bekezdése alapjan mentes az ado aldl a term6fold bérbeadéasbol
szarmaz6 bevétel, ha a termd6fold haszonbérletbe adasa alapjaul szolgalo, hatarozott iddre
kotott megallapodas (szerz0dés) alapjan a haszonbérlet id6tartama az 5 évet (az adomentesség
feltételéiil szabott id6tartam) eléri. A foldtulajdonosok haszonbérleti szerzodést legalabb 5
évre, vagy azt meghalad¢ iddtartamra kotnek.

Ebbdl addédoan a bevétel szinte elhanyagolhato.

A 2013. évben levont és atutalt ado:

Nemesszalok telepiilésen 4 adoalanyt érintett, az év folyaman 5.008 Ft. befizetés volt.
Marcalgergelyi telepiilésen 1 adbalanyt érintett, az év folyaman 3.517 Ft. befizetés volt.
Vinar telepiilésen 2 adoalanyt érintett, az év folyaman 1.225 Ft. befizetés volt.
Kiilsévat telepiilésen 2 addalanyt érintett, az év folyaman 73.976 Ft. befizetés volt.
Mihélyhaza telepiilésen 1 addalanyt érintett, az elszamolt befizetés 4551 Ft volt.
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Az adodtartozasok késedelmes megfizetése esetén az esedékesség napjatol késedelmi potlékot
kell fizetni, melynek mértéke minden naptari nap utdn - a felszdmitas idépontjaban érvényes
jegybanki alapkamat kétszeresének 365-6d része.

2013. évi késedelmi potlék bevételek:

Nemesszalok: 148.046 Ft
Marcalgergelyi: 69.615 Ft
Vinar: 23.521 Ft
Kiilsovat: 49.448 Ft
Mihalyhaza: 27.801 Ft.

Adotartozasok behajtasa:

Az adotartozasok sajnos egyre gyakoribbak.

A Dbeszedés érdekében a hivatal elsé 1épésként a tartozassal rendelkezOknek fizetési
felszolitast kiild. Az esetek egy részében mar ez is eredményre vezet.

Ha a maganszemélyek a felszolitasra nem reagalnak, esetiikben az OEP-td] adatszolgaltatast
kériink arra vonatkozodan, hogy az illet6 rendelkezik-e munkahellyel.

A munkahely nevének és cimének birtokdban bocsatjuk ki a munkabérbdl torténd letiltasra
vonatkoz6 letiltasi rendelvényt a munkahelyre, illet6leg nyugdijjal rendelkezok esetében a
nyugdijfolyosito igazgatdsagra.

A munkabérbdl torténd letiltdson és a bankszamlara vonatkozd végrehajtdson (inkasszo)
tulmenden gépjarmiiado tartozds meg nem fizetése esetén elinditjuk a gépjarmii forgalombol
torténd kivonasat.

Az esetek tobbségében gépjarmiiado hatralékok behajtasandl a forgalombol torténd kivonassal
valo ,fenyegetés” is eredményre vezet. Vannak, akiknél a kivonasrol valo tdjékoztatassal
lehet eredményt elérni. Ez esetben az adohatralékost elézetesen értesitjik a kivonas
meginditasarol, de valojaban csak akkor tovabbitjuk az okmanyiroddhoz a kivonast elindito
okiratot, ha a tulajdonos kb. egy héten beliil sem rendezi adétartozasat.

A gépjarmii forgalombol torténd kivonatasa sajnos nem jelent garanciat az ado befizetésére.
Probléma az is, ha a tulajdonos a kivont gépjarmiivet eladja vagy egyszeriien mas nevére
atiratja, mert ekkor a mar kivont gépjarmiivet az okmanyirodaban az 1j tulajdonos nevén -
minden megkotés - nélkiil forgalomba helyezik.

A gépjarmiivek vonatkozasaban a kivonatasi lehetdség a felsorolt nehézségek ellenére,
néhany kivételtdl eltekintve, megkonnyiti az adotartozas behajtasat.

Mas adofajtak, pl. az ipartizési ado behajtasa a gépjarmiiadonal sokkal nehezebb. Az esetek
tobbségében a maganszemély vallalkozonak eleve nincs munkahelye, és ha ismert is a

bankszamlaszama, azon altaldban nincs pénzforgalom.

A cégek esetében a végrehajthatatlansag veszélye még inkabb fennall.
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A tartozasok behajtasa folyamatos ugyan, de a tartozdsok sajnos folyamatosan
yjratermelddnek.

Adodk modjara behajthatd koztartozasok végrehajtasa:

Evrél évre novekednek az adok modjara behajtandd koztartozasok behajtasa miatti
megkeresések. Ezek azok a mdas hatosag altal megallapitott kotelezettségek pl. helyszini
birsag, szabalysértési pénzbirsag, kdzigazgatasi birsag, hulladékszallitasi kozszolgaltatasi dij,
allamilag megeldlegezett gyermektartasdij, vizgazdalkodéasi érdekeltségi hozzéjarulés,
munkatigyi birsag, fogyasztovédelmi birsag (kb. 50 féle jogcim), amelyet a kotelezettek nem
fizettek be onként. A beszedett hatralékok csak részben képezik az dnkormanyzat bevételét,
nagyobb hanyadukbdl egyaltalan nem részesiil az 6nkormanyzat.

Az addk modjara behajtando koztartozdsok végrehajtasa egyre nagyobb leterheltséget jelent
az liigyintéz6 munkajaban.

A 2013. évi végrehajtashoz kapcsolodo adobevételek:

Egy¢éb bevételek:

Nemesszalok: - 16 - Ft.

Marcalgergelyi: 2 16 30.000 Ft. - ebbdl dnkorményzati bevétel 30.000 Ft.
Vinar: - 16 - Ft.

Kiilsovat: 176  68.474 Ft. - ebbdl 6nkormanyzati bevétel - Ft.
Idegen bevételek:

Nemesszalok: 6 6 79.992 Ft. - ebb6l 6nkormanyzati bevétel - Ft.
Marcalgergelyi: 8 6 153.954 Ft. - ebbdl dnkormanyzati bevétel - Ft.
Vinar: 3 16 85.976 Ft. - ebbdl dnkormanyzati bevétel 24.000 Ft.
Kiilsovat 316 144.043 Ft. - ebbdl 6nkormanyzati bevétel 62.017 Ft.

Az Onkormanyzat adoszamldin keletkezd tartozasok behajtdsa is folyamatos volt. A
behajtassal beszedett Osszegek az adoszamldkra folytak be. Az addkonyvelés az
adovégrehajtas sordn beszedett adokat kiilon nem gyiijti, azokrol a személyiségi jogok
tiszteletben tartdsa miatt nyilvantartast sem vezethetiink.

Osszességében azonban egyértelmiien megallapithatd, hogy az addhétralék végrehajtasaval
érintett személyek szdma évrdl-évre folyamatosan nd és a végrehajtassal beszedett adok is
folyamatosan emelkednek. Ezt az ligyirat statisztika is bizonyitja.

Az adodigazgatasi feladatok kozé tartozik egyebek mellett az ado-és értékbizonyitvanyok
kiallitasa, amelyet kizarolag hagyatéki eljarashoz, gydmhatosaghoz, birésagi végrehajtashoz,
adovégrehajtashoz adunk ki.

2013. évben Nemesszalok, Marcalgergelyi, Vinar és KiilsOvat telepiiléseken 64, Mihalyhaza
telepiilésen pedig 30 ado- és értékbizonyitvany keriilt kiallitasra.

Koltségvetési gazdalkodas:

A képvisel6-testiiletek dontése alapjan a koltségvetés végrehajtasat a Hivatal végzi, az ide
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan. Az Onkorményzatok részére a koltségvetési tervek
elkészitéséhez, jovahagydsahoz a testiileti eldterjesztéshez sziikséges anyagokat biztositottuk,
elkészitettiik.
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Az édllamhaztartasi torvényben eléirt beszamolokat, jelentéseket minden esetben hataridére
elkészitettiik és azt a MAK-on keresztiil megkiildtiik.

A pénziigyi gazdalkodas végrehajtdsa az 6nkorményzati rendeletekben, illetve
hatdrozatokban foglaltaknak megfeleléen megtortént. A gazdalkodas eredményérsl a
zarszamadas keretében adtunk szamot. A pénzmaradvany jévahagydsa a zarszdmadas
keretében torténik.

Az Onkormanyzatok gazdalkodasukhoz atmenetileg, mikodési célra, illetve a palyazati
forrasok megeldlegezéséhez hitelt vettek igénybe.

Kiilsévat, Marcalgergelyi és Vinar onkorményzatok allami addssagkonszolidacioban
részesiiltek.

Egyéb tevékenység, ellenérzés

Az altalunk ellatott feladatokrol statisztikai és egy€b adatszolgaltatasi kotelezettségiink volt,
mely folyamatos adatszolgéltatési kotelezettséget jelentett.

Az ¢v soran ellenérzést végzett hivatalunknal a MAK t5bb alkalqmmal, a Veszprém Megyei
Korményhivatal Szocialis és Gyambhivatala, a Veszprém Megyei Onkorményzati Hivatal.
Az ellenérzések szamottevd hidnyossagot nem tartak fel.

Részt vettiink az onkorményzatok pélyazatainak lebonyolitasaban, illetve t&bb palyazatot
magunk készitettiink. Az onkorményzatok palyaztak kozmiivelddési érdekeltségnovels
tamogatésra, BM sportcélu tamogataséra, vis maior tamogatdsra, Snkormanyzati intézmények
fejlesztését szolgald, mikodoképesség megdrzését szolgalé tamogatisokra. A palyazatok
tobbsége sikeres volt.

Tisztelt Képvisel-testiiletek!

A kozigazgatasi reform egy éves tapasztalat azt mutatja, hogy a jaras altal atvett feladatok
napi munkavégzésiinkben, - az tigyek szaméban - nem szdmottevéek. Ezzel parhuzamosan tj
feladataink lettek, melyeket kordbban mas hatésagok, pl. a varosi jegyzé latott el (pl.
telepengedélyezési eljaras, levegbévédelmi tigyek, egyes €pitéshatosagi tigyek, stb.)

Munkénkat gyorsan valtoz6 tarsadalmj €s jogszabélyi kornyezetben végezziik, ami
folyamatos kihivast és megujulast igényel a hivatal minden dolgozojatol.

A beszamolo csak a fébb feladat csoportokat emeli ki, feladataink szertedgazdak és
sokrétiiek.

Kérem, a Keépvisels-testiileteket, hogy a Hivatal 2013. évi munkdjar6l sz6l6 beszamolot
sziveskedjenek elfogadni.

Nemesszalok, 2014. aprilis 22.

~dr. Szabadics' Zsuzsanna
7 jegyzd
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Nemesszaloki Kozos Onkormanyzati Hivatal

Ugyrendi, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. fejezet

1./ Az Ugyrendi, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az Ugyrendi, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Ugyrendi Szabalyzat) célja, hogy
rogzitse a Nemesszaloki Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) jogallasat, adatait,
szervezeti felépitését, az iranyitok, vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, mindazon szervezeti és
miikddési szabalyokat, melyek megfeleld miikodését lehetdvé teszik — ide nem értve a pénziigyi-gazdasagi
feladatok ellatasanak részletes szabalyait, melyeket a Hivatal Gazdasagi szervezeti igyrendje tartalmaz.

2./ A Hivatal adatai, jogallasa

A Hivatal megnevezése: Nemesszaléki Kozos Onkormanyzati Hivatal
- sz€khelye: 9533 Nemesszalok, Rakéczi u. 15.

- jogallasa: Jogi személy

- gazdalkodasi jogkore :

Onalléan gazdilkodé dnkormanyzati kdltségvetési szerv, amely sajat adoszammal és bankszamlaval bir,
tovabba valamennyi eldiranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik. Koltségvetése Nemesszalok Kozség
Onkormanyzata koltségvetésének részét képezi.

- szamlavezetd bankja, koltségvetési szamlaszama:

Szentgal és Vidéke Takarékszovetkezet Nemesszaloki Fiokja 73600125-16209105
- adohatdsagi azonositoszama: 15804910-1-19
- statisztikai szamjele: 15804910.8511. 325.19

- telefon/telefax: 89/548-200, 89/342-642
- alaptevékenységi szakdgazata: 841105 Helyi onkorméanyzatok, valamint tdbbcélu kistérségi tarsuldsok

igazgatasi tevékenysége

A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati Hivatalok jogalkot6 és 4ltalanos igazgatasi tevékenysége
011140 Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok



016010 Orszaggyiilési, Onkormanyzati és europai parlamenti képviseldvalasztassal kapcsolatos
tevékenységek

- mikodési/illetékességi teriilete: KiilsGvat, Marcalgergelyi, Mihalyhaza, Nemesszalok, és Vinar kozségek
kozigazgatasi teriilete

- fenntartdja Kiils6vat, Marcalgergelyi, Mihalyhaza, Nemesszalok és Vinar kdzségek 6nkormanyzatai

- feliigyeleti szerve: el6zdekben felsorolt 6nkorméanyzatok

3./ A Hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Hivatal térvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal — ideértve a Hivatalt fenntarto
Oonkormanyzatok, valamint az egylittmiikodési megallapodas alapjan a kisebbségi dnkormanyzatok jogi
normait is — 6sszhangban 1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1. Alapito okirat

A Hivatalt Kiilsévat, Marcalgergelyi, Mihalyhdza, Nemesszalok, és Vinar kozségek Onkormaényzati
Képviselo-testiiletei 2013. januar 1-jén alapitottak.

Az alapité okirat tartalmazza a Hivatal mitkodésére vonatkozé legfontosabb adatokat.

3.2. Egyéb dokumentumok

A Hivatal miikodését meghatarozd6 dokumentum az Ugyrendi Szabélyzat, valamint azok mellékletét
képezod, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segito kiilonféle szabalyzatok munkakéri leirasok.

Az Ugyrendi Szabdlyzathoz az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolddnak:

e  Szamviteli politika

Szamlarend

e Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

e Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

e Pénzkezelési szabalyzat

¢ Bizonylati rend és bizonylati album

e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
o Bels6 ellendrzési kézikonyv

e FEUVE szabalyzat

o Ko0zbeszerzési szabalyzat

Kozszolgalati szabalyzat



o  Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
o  (Gazdasagi szervezeti iigyrend
o Belso ellen6rzési szabalyzat

o Iratkezelési szabalyzat

Il. fejezet
A Hivatal feladatai
1./ A Hivatal tevékenysége

A Hivatal tevékenysége a képviselO-testiiletek, azok bizottsagai, munkaja eredményességének
elésegitésére iranyul, ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint szervezo, végrehajto,
ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.

1.1. A képviselo-testiiletek tevékenységével kapcsolatban

A Hivatal

- szakmailag elokésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezetet, a testiileti elGterjesztést, a hatarozati
javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet,

- nyilvantartja a képviselo-testiilet dontéseit

- szervezi a képviseld-testiilet rendelkezése végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését

- ellatja a képviselO-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

1.2. A képviseli-testiiletek bizottsaga miikodésével kapcsolatban

A Hivatal
- biztositja a feladat jellegének megfelel6en a bizottsagok miikodéséhez sziikséges tligyviteli feltételeket
- szakmailag el0késziti a bizottsagi eldterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,
- tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehet6ségérdl, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsaghoz érkezo kérelmet, javaslatot.

1.3. A képvisel6 munkdjaval kapcsolatban

A Hivatal a képvisel6 munkéjanak segitése érdekében

- el6segiti a képviseld jogainak gyakorlasat

- koteles a képvisel6t a teljes munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni

- kozremiikodik a képviseld tajékoztatadsanak megszervezésében.

1.4. A polgarmester munkdjaval kapcsolatban

A Hivatal
- dontést készit el, szervezi a végrehajtast
- segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.



1.5. Az énkormdnyzati intézményekkel kapcsolatban

A Hivatal részt vesz az dnkormanyzatok altal fenntartott intézményekkel, tarsulasokkal kapcsolatos
- szervezési, iranyitasi,
- ellenorzési feladatok ellatasaban,
- szakmai segit6 tevékenységet folytat.

1.6. A Hivatal pénziigyi, gazdalkodasi feladatai

A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
korében ellatja:

- az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat

- a beruhazas, feltjitas, elokészitését, lebonyolitasat

- a bels6 gazdalkodas szervezését, a belso 1étszdm és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast

- a koltségvetési intézmények ellendrzését

- a szamitastechnikai informatikai rendszer kezelését.

- a telepiilési onkormanyzatok gazdalkodasaval, ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

1.7. A Hivatal kisebbségi onkormdnyzatokkal kapcsolatos feladatai

A Hivatal és a jegyz6 ellatja a telepiilési és a kisebbségi Onkormanyzatok kozott — 1étrejott
“Egylittmiikddési megallapodds”-ok rendelkezései alapjdn red haruld feladatokat a kisebbségi
Oonkormanyzatok tekintetében is.

1.8. A Hivatal egyéb feladatai

A Hivatal kézremiikodik az igazgatas szakmai korszerlsitésében, mas allamigazgatasi, 6nkormanyzati
Hivatali szervekkel vald kapcsolattartasban.

A Hivatal miikodéstechnikai feltételeit biztositd tevékenységi kort 1at el, végzi az iktatast, irattarozast.

I11. fejezet
A Hivatal szervezeti felépitése
1./ A Hivatal szervezete

A Hivatalt az érintett telepiilések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos, tobbségi dontésével kinevezett
jegyz6 vezeti.

Az érintett telepiilések polgarmesterei — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezik ki a jegyzot.

A jegyz0 esetében az egyéb munkaltatoi jogokat Nemesszalok kozség Polgarmestere egylittesen
gyakorolja.

Ajegyz6 a polgarmesterek egyetértésével nevezi ki, menti fel, és jutalmazza a Hivatal dolgozoit.

A jegyz0t tavollétében (akadalyoztatasa esetén) Szuhné Szabo Magdolna vezet6 fétanacsos helyettesiti.



A Hivatalban érdemi tigyintézoként csak olyan személy dolgozhat, aki a kozszolgalati jogviszonya
betoltéséhez megkivant képesitési feltételekkel rendelkezik, a kozszolgalati tisztviselok jogallasarol szolo
torvényben foglaltak szerint.

A Hivatal dolgozoinak 1étszama:
a) szakmai létszam:
- 116 jegyz6
- 8 0 koztisztviseld
Osszesen: 9 6
ebbol:
- 6 f6 Nemesszalok székhelyen
- 1 f6 Kiils6vat kirendeltségen
- 2 f6 Mihalyhaza kirendeltségen

2./ A Hivatali munkakorok kialakitasa

A Hivatali munkakorok megnevezése a munkakorben ellatando legjellemz6bb, legnagyobb részt képviseld
feladattipushoz kapcsolddik

Az egyes koztisztvisel6k részletes munkakorét munkakori leirasok tartalmazzak.
IV. fejezet

A Hivatal miikodésének fobb szabalyai

1./ A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos egyes szabalyai

A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyokat részletesen a koztisztvisel6k szocialis, joléti, kulturalis,
egészségligyi juttatasair6l, valamint a szocidlis és kegyeleti tamogatasairdl sz6ld6 Onkormanyzati
rendeletek és a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.1. A koztisztviseldi jogviszony

A Hivatal koztisztvisel6i a munkakori leirasokban foglaltak szerint végzik munkajukat.
A munkakori leirast a jegyz6 a koztisztviseld kinevezésekor koteles irasban kiadni.
A munkakdri leiras atvételét a koztisztviseld alairasaval igazolja.

A Hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s személyeket.
1.2. A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat

A Kkoztisztviseldi vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett koztisztviselok korét a  telepiilési
Oonkormanyzatok SZMSZ-¢érdl szo6l6 rendeletek, tovabba a koztisztviselok szocidlis, joléti, kulturalis,
egészségligyi juttatasairdl, valamint a szocialis és kegyeleti tamogatasair6l szolé dnkormanyzati rendelet
hatarozza meg.

1.3. A koztisztviselok dijazdsa

A koztisztviselok dijazasara, a rendszeres személyi juttatasokra (alapilletmény, illetménypoétlékok), a nem
rendszeres személyi juttatasokra (jutalom, megbizasi dij), a kiilonb6z6 egyéb juttatasokra (jubileumi



jutalom, étkezési hozzajarulds, a munkaba jarashoz sziikséges kozlekedési bérlet, a csaladalapitési
tdmogatas, az illetményel6leg, a tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tdmogatas)
vonatkozo szabélyokat a koztisztviselok szocidlis, joléti, kulturalis, egészségiigyi juttatasairdl, valamint a
szocialis és kegyeleti tamogatasair6l sz6l6 onkormanyzati rendelet, és az annak felhatalmazasa alapjan
megalkotott K6zszolgalati Szabalyzat hatdrozza meg.

1.4. Képzettségi potlék

Képzettségi potlék illeti meg azt a gazdalkodasi el6addi munkakort betoltd kozépiskolai végzettséggel
rendelkez6 koztisztviselot, aki mérlegképes konyveldi végzettséggel rendelkezik. (Ktv. 48/A.§. (3), (4)
bekezdés)

1.5. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzo altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évd szabalyok és a
kinevezési okmanyban vagy a munkaszerzédésben leirtak szerint torténik.

A koztisztvisel6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem ko6zolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Gsszefliggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mdas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
koztisztviseld munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, a jegyz6 utasitasainak, valamint
a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek és amelyek nyilvanossagra
keriilése a Hivatal vagy az 6nkormanyzatok érdekeit sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok: a koztisztviselok személyes adatvédelmével,
bérezésével kapcsolatos adatok, valamint a jogszabalyok altal meghatarozott adatok, iratok kore.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi koztisztvisel6je koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
engedélyt nem kap.

1.6. Amunkarend
A Hivatal munkarendje, a heti 40 6ras munkaidé napi megoszlasa:

Hétfotol csiitortokig 7.30 6ratol 16 oraig,
Pénteken 7.30 oratol 13,30 oraig.

A koztisztviseld részére a munkaiddn beliil — a munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc munkakozi
szlinetet kell biztositani.

A munkakd6zi sziinetet 11.30 oratdl 13.00 oraig tartd id6étartamon beliil Iehet igénybe venni. Az egyes
koztisztviselok munkakdzi sziinetét ugy kell iitemezni, hogy az a Hivatal miikodésében fennakadast ne
eredményezzen.



1.7. Az iigyfélfogadas rendje:

A jegyz0 ligyfélfogadasi ideje

hétfo kedd szerda csiitortok péntek
Nemesszalok | 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-9.00 10.30-14.00 7.30-13.30
12.00-16.00
Kiilsévat 14.00-16.00
Marcalgergelyi 10.00-12.00
Mihalyhaza 7.30-10.30
Vinar 9.00-10.00

1.8. Ertekezletek

Ajegyz6 a Hivatal koztisztvisel6i szamara sziikség szerint tart munkaértekezletet.

1.9. Egyéb szabalyok
Telefonhasznalat
A Hivatalban mobil telefon hasznalatara munkakorével 6sszefliggésben a jegyz6 jogosult.

Fénymadasolas

A Hivatalban a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik.

Dokumentumok kiaddsdanak szabdlyai
A Hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a jegyz6 engedélyével
torténhet.

Sajat gépkocsi haszndlata

A jegyzoének tisztségébdl adodo feladatai ellatasahoz gépjarmiivének hasznalata sziikséges.
Ajegyz6 a Hivatal dolgozoi szamara elézetesen engedélyezheti sajat gépjarmii hasznalatat.

A sajat  gépjarmli  hasznalatanak koltségtéritését a vonatkozd jogszabalyok rendelkezései
figyelembevételével kell megallapitani, a kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsag, jogszabaly
szerint igazolas nélkiil elszamolhato lizemanyag-fogyasztasi alapnorma-atalany, az APEH altal kozzétett
lizemanyagar, valamint 9 Ft/km altalanos személygépkocsi normakoltség alapulvételével.

2./ Kartéritési kotelezettség

A koztisztviseld koztisztviseldi jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni.

A koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan
Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at



A pénztarost, egyéb pénzkezelOket e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz vagy arukészlet
tekintetében.

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszer(ien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen okbol
keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladd hiany. A
leltarhidnyért a leltarfeleldsségi megallapodast kotott koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

Amennyiben a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességilk, a megérzésre atadott dolgokban a
bekovetkezett hidny esetén pedig illetményiik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér 0Osszegének
meghatarozasanal a Ktv. valamint a Munka Toérvénykonyve 172-173.§-a az irdnyadodak.

3./ Anyagi felelosség

A Hivatal a koztisztviseld ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas megorzésre szolgald
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A koztisztviseld a szokdsos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladdé mértékli és értékii hasznalati
értékeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl irogép,
szamitdgép és tartozékai stb.)

A Hivatal valamennyi koztisztviseldje felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

4./ A Hivatal belsé és Kkiilsé kapcsolattartasanak rendje
4.1. A belsd kapcsolattartds

A Hivatal feladatainak hatékony ellatasa érdekében a koztisztvisel6k egymassal szoros munkakapcsolatot
tartanak.

Az egyiittmitkodés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik masik koztisztvisel6 miikddési teriiletét
érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a napi munkamegbeszélések, kiillonbozo értekezletek, forumok,
stb.

4.2. A kiilso kapcsolattartdas

Az eredményesebb miikodés elbsegitése érdekében a Hivatal szakmai szervezetekkel, intézményekkel,
gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikddési megallapodast kothet.

5.3. Kapcsolattartds a sajtoval

A televizio, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositds nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eléirasokat:

- Az Onkormanyzatokat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
polgarmester vagy az altala esetenként megbizott személy, a Hivatalt érintd kérdésekben a



tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyz6 vagy az 4ltala esetenként megbizott személy
jogosult.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az onkormanyzatok, a Hivatal jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az Onkormanyzatok, a Hivatal tevékenységében zavart, az
onkormanyzatoknak, a Hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

5./ A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban az tigyiratok kezelése kdzponti rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

6./ A képviselet

A képviselet ellatasa:
A Hivatalt a jegyz0, illetve felhatalmazasa alapjan a Hivatal koztisztvisel6je jogosult képviselni.

7./ Bélyegzdk hasznalata, kezelése

A Hivatal hivatalos bélyegzdje a Hivatal nevével ¢és a magyar cimerrel ellatott korbélyegzé. A bélyegz6
hasznalatara hataskoreinek gyakorlasa sordn a jegyzé sajat személyében jogosult, tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorlasara az igazgatasi teriileten az igazgatasi tigyintézok, gazdalkodasi-szamviteli
terileten a gazdalkodasi-szamviteli iigyintéz6k jogosultak. A jegyzé kiadmanyozasi jogat (és a
korbélyegz6 hasznalatanak jogat) irasban meghatarozott terjedelemben és idGtartamra - a vonatkozo
jogszabalyoknak megfelel6en - atruhazhatja.

Onalld kiadmanyozasi joggal rendelkeznek az anyakdnyvvezetdk az anyakonyvvel kapcsolatos
ligyintézés, nyilvantartas stb. soran.

Valamennyi cégszer(i alairasnal korbélyegzot kell hasznalni.
A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzoérdl, annak lenyomatar6l nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd

személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért.

8./A Hivatal gazdalkodasanak rendje



A Hivatal gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a Hivatal
kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval 0sszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok
¢s a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével — a jegyzo feladata.

A telepiilési ¢és a kisebbségi Onkormanyzatok gazdalkodasaval, valamint megallapodas alapjan a
Nemesszaloki Koznevelési Intézményfenntartd Tarsulds és a Marcal-menti Ivovizmindség Javito
Onkorményzati Tarsulas koltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval, az dsszefiiggd feladatok ellatasa
— ajogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével — a Hivatal feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Gazdasagi Szervezeti Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

8.1. A gazddlkodas vitelét elsegitd belsd szabdlyzatok

A gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1. fejezet 3.2. pontjaban felsorolt belsd
szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

8.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

e.) A Hivatal bankszamlaja

Hitelintézet megnevezése Szamla megnevezése Szamla szdma

Szentgal és Videke Takarekszévetkezet Folyoszamla 73600125-16209105

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzo jeloli ki — ide nem értve a telepiilési
onkormanyzatoknal a polgarmestert, a kisebbségi onkormanyzatok esetében az elnokot. Neviket és
alairasukat be kell jelenteni a szaimlavezetd hitelintézethez.

A Dbankszamla alairas-bejelentd kartonjanak egy masolati példanyat Szuhné Szabd Magdolna
koztisztviseld koteles Orizni.

8.3. Kotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a telepiilési 6nkormanyzatoknal a
polgarmester, a kisebbségi dnkormanyzatoknal az elndk, a Hivatalban a jegyz6 hatarozza meg.

Ennek részletes szabalyai a Gazdasagi Szervezeti Ugyrendben talalhatok.
8.4. Az altalanos forgalmi ado elszamolasdanak iigyvitele
A Kiilsévati, Marcalgergelyi, Mihalyhaza-i, Nemesszaloki, Vinari dnkormanyzatok és a Hivatal nem

alanyai az AFA torvénynek. A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda és a Marcal-menti Ivovizmindség
Javité Onkormanyzati Tarsulas alanya az AFA torvénynek.
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9./ Bels6 ellenorzés

A telepiilési és a kisebbségi onkormanyzatok belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért a polgarmesterek, illetbleg az eln6kék, a Hivatal bels6 ellenérzésének megszervezéséért,

r_rr

rendszerének kialakitasaért a jegyzo a felelGs.
A belso ellen6rzés feladatk6re magaban foglalja a
- aszakmai tevékenységgel 6sszefliggo és

- a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
A szakmai ellenOrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

Az ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell:
eaz ellendrzés formajat,
eaz ellendrzési teriileteket,
eaz ellendrzés fobb szempontjait,
eaz ellendrzott idoszak meghatarozasat,
eaz ellendrzést végz6(k) megnevezését,
eaz ellendrzés befejezésének idopontjat,

eaz ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.
A belso ellendrzést a Belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

Az ellen6rzések tapasztalatait a belsé ellenérzés megszervezéséért felelés személyek folyamatosan
értékelik €s azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszik, illetve kezdeményezik.

Az ellenbrzések tapasztalatairdl, eredményér6l az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, dolgoz6it a
polgérmesterek, ill. a Hivatal tekintetében a jegyz6 tajékoztatja.

10./ FEUVE (A folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezet6i ellen6rzés szabalyzata)

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €s bels6 szabélyzatokat, melyek alapjan a
Hivatal, vagy a telepiilési, illetve a kisebbségi 6nkormanyzat érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalod
eléiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valé szabalyszerli, gazdasigos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

11./ Ové, védé eléirisok

A telepiilési onkormanyzatok, a Hivatal minden koztisztvisel6jének alapvet6 feladatai koz¢€ tartozik, hogy

az egészségiik és testi épségiik megorzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. -

dr. Szabadics Zsu / anna
jegyzb
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