ELOTERJESZTES 4. Napirend

Pusztaszentlaszlé Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete 2024. december 12.
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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) bek. f)
pontja alapjan

“81. § (1) A jegyzb vezeti a polgarmesteri hivatalt vagy a k6z6s 6nkormanyzati hivatalt.

(3) A jegyzb

J) évente beszdmol a képvisel-testiiletnek a hivatal tevékenységérsl;”

A Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodésérél szolo, jegyzoi beszamold az eléterjesztés
mellékletét képezi, javaslom az elfogadasat.

Hatarozati javaslat:

.../2024. (XII. 12.) Képviselo-testiileti hatarozat:

Pusztaszentlaszlo Kézség Onkorméanyzata Képvisels-testiilete a Baki Kozos Onkormanyzati
Hivatal 2024. évi tevékenységérol szolo jegyz6i beszamolét elfogadja.

Hatérid6: Azonnal

Felelos: Kaj Istvan polgarmester

Pusztaszentlaszlo, 2024. december 4.

polgdrmester
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A Baki K6zés Onkormanyzati Hivatal

2024, évi beszamoldja



1. Beszamol6 a Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkajardl

A Kozos Onkorményzati Hivatal alapitasardl és fenntartasarol sz616 megallapodas rogziti, hogy a
jegyzd évente koteles beszdmolni a telepiilések Képviselo-testiileteinek a K6zos Onkormanyzati
Hivatal munkajérol.

Személyi feltételek:
A Baki K6z6s Onkorményzati Hivatal a 2024. évben 13 £ koztisztvisel6t foglalkoztatott, az alabbi

megoszlas szerint:

e Bak székhely: 6 16 és 1 {6 jegyzo,
e Pusztaszentlaszlo 1 6,
e Gutorfslde: 4 £6

A 2020. janudr 1-jei 13 £6 hivatali létszamhoz képest, 2025. januar 1-jétél az elismert hivatali 1étszam:
10,16 16. (a hivatal l1étszdma 2025. januar 1. napjaval 10 f6 kozszolgalati tisztvisels (Bak: 1 6 jegyzé,
2 16 igazgatasi tgyintéz6, 1 6 adotigyi ligyintéz8, 3 6 pénziigyi, munkaiigyi tigyintézé, Gutorfoldi
Kirendeltség: 1 {6 kirendeltségvezetd aki igazgatssi tigyintéz6i feladatokat 14t el, 1 6 szocialis
igazgatasi ligyintéz, 1 £6 pénziigyi tigyintéz6 +1 f6 GYES-en 1év6 kolléga)

2024. évben 2 16 nyugallomanyba megy, igénybe veszi a ndk 40 kedvezményes nyugdijazéasi
lehetOségét.

Minden dolgozé rendelkezik a feladat ellatashoz sziikséges szakképesitéssel.

A Jarasi Hivatal hatdskorébe tartozé tigyekben a Kormanyablak busznal — meghatérozott id6pontban-
havi két alkalommal lehetett tigyet intézni.

Targyi feltételek:

A mindennapi munkavégzést segitd targyi feltételek vonatkozasdban megfelelének tekintheték a
rendelkezésre all6 lehetdségek, a munkavégzéshez elengedhetetleniil sziikséges targyi feltételek
adottak valamennyi szervezeti egység szamara.

AZ ONKORMANYZATI MUNKA

A Koz8s Onkorméanyzati Hivatal — mint a képviselo-testiiletek operativ szerve — ellatja a képvisel§-
testiiletek €s bizottsagaik, valamint a nemzetiségi nkormanyzat miikddéséhez kapesolodé szervezési
¢s adminisztracios feladatokat, elokésziti és végrehajtia ezek dontéseit, tajékoztatassal és dgyviteli
kozremiikddéssel segiti munkajat.



Képviselb-testiileti {ilések

Székhely hivatalhoz tartozé 6nkormanyzatok, tarsulasok
2024.
Bak Szentkozmadombja Baki KKT
Nyilt 13 11 4
Zart 4 1 -
Kozmeghallgatés 1 1 -
Hozott hatarozatok 138 55 12
szama - -
Alkotott rendeletek 12 9 -
szama

Gutorfoldi Kirendeltséghez tartozé 6nkormanyzatok, tarsulasok
2024. )
Gutorfolde Csertalakos Szef?‘tp cter- S%OCIa}IS
Olde tarsulas
Nyilt 9 8 8 6
Zart B 1 1 1 -
Kozmeghallgatas - - - -
Hozott 58 39 44 11
hatarozatok
szama
Alkotott 5 4 4 -
| rendeletek szama I

Pusztaszentlaszloi Kirendeltséghez tartozo dnkormdanyzat
2024,
Pusztaszentlaszld
Nyilt 8
Zart 3
Ko6zmeghallgatas 1
Hozott hatdrozatok szama 77
Alkotott rendeletek szdma 8

Egyiittes {ilések szama a 2024. évben: {ilés nem volt.

Nemzetiségi Snkorméanyzatok: A Kozos Onkormanyzati Hivatal alapvetd feladatai kozé tartozik a
Bak telepiilésen mi(ik6dé nemzetiségi Onkorményzat munkijanak segitése az onkormdanyzat
munkdjanak adminisztraciojaval, koltségvetési gazdalkodasanak eldkészitésével és végrehajtasaval.
A nemzetiségi 6nkorményzat képvisel6-testiiletének miik6dését a jegyz6 személyesen feliigyeli.



Nemzetiségi Snkorményzatok:

Bak
Nyilt
Koézmeghallgatés 1
Hozott hatarozatok szama 19

A Nemzeti Jogszabalytar szerepe az onkormanyzati munkaban Elektronikus kézszolgaltatasként
létrejott a Nemzeti Jogszabélytar (NJT), ahova egységes szerkezetli szdveggel k6zzé kell tenni
valamennyi, 2013. junius 30. utan kihirdetett 6nkormanyzati rendeletet. A képvisel6testiileti iilések
jegyzdkonyveit és azok mellékleteit 15 napon beliil, az elfogadott 6nkorményzati rendeleteket a
kihirdetést kovet6 3 munkanapon beliil kell feltolteni a Nemzeti Jogszabalytarba, illetve a
Térvényességi Feliigyelet frasbeli Kapcsolattartdas Modulba.

Ebben a rendszerben és a dokumentumtarban érkeznek a Kormanyhivatal részérél a kiilonbozo -
adatszolgaltatasra torténd, vagy térvényességi — felhivasok, tovabbd a bekiildott rendeletekkel,
jegyzokonyvekkel kapcsolatos észrevételek, utasitiasok, szakmai irdnymutatasok és egyéb
allasfoglalasok.

A LockLex rendszerben kell elkésziteni a helyi rendeleteket.

I1. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodésének és szervezeti egységeinek
bemutatasa

1I/1/1. Altalanos igazgatas

A) A szocialis iigyintézéshez kapcsolodé tevékenységrol:

Az ugyfél kérelmére indult tigyekben az eljards meginditasa €s lefolytatdsa a hivatalbol induld
eljarasokndl alkalmazottal azonos, de az tigyfélnek lehet6sége van az eljaras megsziintetésére, ha
szamara kedvezdtlen dontés véarhaté. Az egyéb feladatok csoportjdba tartozik a folyamatos
kapcsolattartas €s informaciocsere a Gyermekjoléti Szolgalattal, az iskoldk, 6vodak ifjisdgvédelmi
feleléseivel, illetve az Osszes érintett szervvel. Minden év elején adott koltségvetési keretosszeg 4ll
rendelkezésre a segélyezésre, ezt a keretet lehet felhasznélni az év folyamén segélyek, timogatasok
nyujtasara.

A mindennapi gyakorlatban el6fordulé ligyek két nagy csoportra oszthatok:
1. Onkorményzati szocialis tigyek:
- segélyek,
- rendeletek, hatarozatok.
2. Egyéb tigyek:
- mads szervekkel kapcsolatos lakossagi panaszok, ligyek intézése (pl.: MEP, EON, stb.)
- nem hatdségi feladatok:
- nyilvantartasok vezetése - Képvisclo-testiileti eléterjesztések el6készitése,
végrehajtasa.



Amennyiben az ligy érdemi eldontésé¢hez a beérkezett iratokban elegendé informdcié all
rendelkezésre, abban az esetben megtdrténik a dontése el6készitése, ha nem elegendd az informacio,
akkor kiegészités, szakértdi vélemény, javaslat kérhetd, illetve kérnyezettanulmany készitésére keriil
sor.

A szocidlis feladat és hataskorok ellatashoz sziikséges pénziigyi fedezet az éves koltségvetési
rendeletben keriil megallapitasra, a tAmogatasok kifizetésérdl a dontések meghozatala utan a Baki
K6z6s Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.

Az 6nkorményzatok kezdetektél fogva tagjai a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkorményzati
Osztondijpalyazatban résztvevd telepiilések kozosségének. Erre a tamogatésra a szocialisan raszorult
felsdoktatési hallgatok, illetve leendd f6iskolasok, egyetemistak palyazhatnak.

A szocidlis igazgatds kapcsdn ismét vissza kell térni a jarasi hivatalok miikodésére, hiszen a
valamennyi, a telepiilések lakosat érint6, a jarasi hivatal és a jarasbirdsdg hataskorébe tartozo tigyben
a mi Hivatalunk kozremikodik a kdrnyezettanulmanyok elkészitésében — megkeresés alapjan. A
2024. évben az ilyen jellegli, teljesitett megkeresések szama: Bak: 2 db, Pusztaszentlaszlé: 1 db,
Szentkozmadombja: 0 db, Gutorfolde: 4 db Csertalakos: 0 db, Szentpéterfolde: 1 db.

B) A miiszaki iigyekhez kapcsolodo tevékenységrol

A miiszaki igyintéz6i feladatokat a székhely hivatalnal 1 f6 a jegyz6 latott el 2024-ben, illetdleg a
Gutorfoldi Kirendeltségen a kirendeltség vezetd.

- megallapitas, illetve a jovahagyas el6tt véleményezi az illetékességi teriiletén a helyi
épitési szabdlyzatot és a telepiilésrendezési terveket,

- szakhatosagként jar el a hataskoérébe utalt igyekben,

- a kornyezet ¢&s természetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa (parlagfii és
gyommentesités),

- kapcsolattartas az egyes kozmiivek kezelbivel, valamint az engedélyezési eljarasokban
kozremiik6do szakhatosagokkal,

- aviziigyi szervek kezelésébe nem tartozé belviz-védekezési miiveken, és a helyi jelentségil
kisebb vizfolyasokon gondoskodas a karbantartasrol é€s a vizkarelharitasrol,

- ahelyi kézutakkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

- kozuti jelzés megrongalodasa, szennyezése, akadaly keletkezése jelzése az ut kezelbjének,

- a kozdit nem kozlekedési célii igénybevételének engedélyezése, illetve a kozat melletti
ingatlan hasznalatat jogszabalyban el6irt mddon,

- az dnkormdnyzati utakon az utkezel6ként ad6do hatosagi feladatok ellatasa,

- atelepiilésrendezési feladatokkal kapesolatos Képvisel6-testiileti dontések elékészitése,

- a telepiilésrendezési terv moédositasival, és az ezzel kapcsolatos egyeztetési eljardsok
lefolytatasa,

- Takarnet rendszerb6l tulajdoni lapok lekérése, errdl nyilvantartas vezetése,

- telepengedélyek kiadasa, nyilvantartas vezetése,

- igazolasok kiadasa.

Szakhatdsagi nyilatkozatok kiallitasa:
Bak telepiilésen: 15 db

Csertalakos: 0 db

Gutorfolde: 9 db

Pusztaszentlaszlo: 4 db
Szentkozmadombja: 1 db
Szentpéterfolde: 0 db



,» Az élelmiszerldncrol és hatosagi feliigyeletérdl” szolo 2008. évi XLVI tv. alapjan a f6ldhasznald
koteles az adott év junius 30. napjaig az ingatlanon a parlagfii viragzasat megakadéalyozni, és ezt
kovetben ezt az allapotot a vegetacids idoszak végéig folyamatosan fenntartani. Amennyiben a
foldhasznald fenti kotelezettségének nem tesz eleget, ugy a hivatkozott jogszabaly értelmében a
kotelezettség elmulasztasa esetén rendelheti el a kézérdekii védekezést, valamint az Onkorményzat
szabalysértési eljarast kezdeményez.
A 2024. évben:
A székhely hivatal 39 esetben, Pusztaszentlaszld telepiilésen 28 esetben és Gutorfolde
teleptilésen 2 esetben kiildétt felszolitast az ingatlanok gyom- és parlagfii mentesitésére
vonatkozoan. Az utoéellendrzést kovetéen az ingatlantulajdonosok nagyszamban eleget tettek
gyommentesitési ktelezettségiiknek. Birsag kiszabasara egyik telepiilésen sem keriilt sor.

Telepiiléstizemeltetés, telepiilésfejlesztési feladatok: A telepiilés lizemeltetés €s ingatlan gazdalkodas
keretében kapcsolatot tartunk a kéziizemi véllalatokkal a zavartalan viz, szennyviz és kozvilagitasi
szolgéltatas zavartalan miikdése érdekében. Szakhatésagként jarunk el a féldhivatali megkeresések
soran a telekalakitasi eljardsoknal, valamint tervezék megkeresésére szakhatosagként miikddiink
kozre tervegyeztetéseknél.

A Hivatal ligyintéz6i adatszolgaltatasi kotelezettségei kozé tartozik a KSH-nak t6rténd jelentés is,
amely a kovetkezoket tartalmazza:
Minden évre vonatkozodan dsszefoglal6 jelentést kell késziteni:
- az dnkormanyzat hataskorébe tartozé kozigazgatasi €s teriiletvaltozasokrol,
- az 6nkormanyzatok adott évi ingatlankezelési s lakasellatasi tevékenységérél,
- a kornyezetvédelmi raforditasokrél, a kornyezetvédelmi termékek elBallitasarol és
szolgaltatasok nyujtasardl,
- aszennyviz-elvezetési agglomeracio teriiletén megvaldsuld beruhdzasi raforditasokrol,
- alapinformicidk a telepiilési 6nkormdnyzatok illetékességi teriiletén miikodo,
infrastruktiralis szolgaltatasokrol,
- energiafelhasznalasi beszamolo,
- ahelyi kdzutak és hidak adatair6l
- ahatranyos helyzet(i és a halmozottan hatranyos helyzet gyermekek adatairél
- pénzben és természetben kifizetett szocialis tAmogatasokrol.
- akereskedelmi és nem tizleti céllal lizemeltetett szalldshelyekrol
- akereskedelmi tevékenységet folytatokrol
- amaganszallashelyekrol és egyéb szallashelyekrol
- atelepiilési onkormanyzatok hataskorébe tartozd kdzigazgatési és teriiletvaltozasokrol.

C) Egyéb igazgatasi ligyek

Munkaviszonnyal dsszefiigg iigyek

A pénziigyi el6adé feladatai kozé tartozik a Baki Ko6zés Onkorményzati Hivatalban dolgozé
koztisztviselok személyi anyaganak kezelése, karbantartasa, kinevezés készitése, személyi adatok
felvétele, 4tsorolds, bérvaltozasok, munkaviszony megsziintetések. Ellatja tovabbad az
Onkormanyzatok intézményeiben dolgozék munkaviszony és bérvéltozasaival kapcsolatos
adminisztracios tevékenységet. A feladattal megbizott munkatirs iigyel a személyi anyagok
biztonsagos tarolasdra és tartalmuk titkossdgdra, kezeli tovabba az 6nkorményzathoz tartozé
intézmények vezetbinek személyi anyagit is.

Az aktudlis havi, illetve személyi anyagokban torténé valtozasokrdl a Magyar Allamkincstar felé
jelentést kiild. Rogziti a véltozdsokat, szdmfejti a havi nem rendszeres kifizetéseket a KIRA
programban. Figyelemmel kiséri, valamint alkalmazza az internetes adatkommunikacios rendszeren
keresztiil kozolt véltoztatdsokat és programfrissitéseket. Adatot szolgaltat a kiilonféle
kimutatasokhoz. Igény szerint munkaltatoi igazolast allit ki a munkavallalok részére.



Valamennyi Onkorményzat a kozfoglalkoztatdsi program keretében folyamatosan alkalmaz
kozfoglalkoztatott munkavéllalokat segitve a telepiiléseken él6 munkanélkiiliek elhelyezkedési
gondjainak megoldasat. Ennek érdekében a szocialis feladatokat ellatd igazgatasi eléadé elvégzi a
palyazatok elnyeréséhez sziikséges nyomtatvanyok kitoltését. Az alkalmazott személyek, személyi
adatainak felvételét, elkésziti a szerzbédéseket, majd a megsziinéssel kapcsolatos iratok kiallitasat a
pénziigyi el6adé latja el, aki havonta jelentést készit a palyazatot kiir6 intézmény felé.

A kozfoglalkoztatottak 1étszama 3sszesen a 2024. évben:

Bak | Pusztaszentl4sz16 | Szentkozmadombja
L 4 2 2
Gutorfslde | Csertalakos | Szentpéterfolde |
4 - | 1

Képzés, tovabbképzés:

A kdzszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérdl szo16 273/2012. (IX.28) Korm. rendelet rendelkezései
2014. januar 1-jén 1éptek hatilyba, melyek megadjak a jogi, szakmai és mindségbiztositasi keretit a
koztisztviselok orszagosan egységes, tervszerii, rendszeres és kotelezd tovabbképzésének. A
jogszabily szerint a tisztviseld négy éves képzési idészakra meghatarozott képzési kotelezettséget
teljesit. A tovabbképzési id6szakot a 2022-2026. kozotti ciklus fogja 4t. A fels6foku végzettséggel
rendelkezé koztisztviselonek a tovabbképzési id6szak alatt legalabb 128 tanulmanyi pontot, a
kozépfoku végzettséggel rendelkez0 tisztviselonek legaldbb 64 pontot kell teljesitenie. Ezek alapjén
éves intézményi tovabbképzési tervet elkészitettiik, melyet a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal
részére megkildtiink. A képzésekre az NKE Vezetd- és Tovabbképzési Intézet honlapjan
Jelentkezhetnek a koztisztviselok, melyet a munkaltato hagyja jova- A tovabbképzési programokat a
munkaltatd altal megfizetett normativ hozzajarulss fedezi.

Népesség-nvilvantartassal dsszefiiggd feladatok

A helyi népesség-nyilvantartasi rendszer aktualizalasa, frissitése. Adatkézlés maganszemélyek és
hivatalos szervek részére személyes adatokrél a nyilvantartas alkalmazasaval. Kimutatasok készitése
a létszamadatokrdl, az Onkorményzat, valamint az intézmények felé. A korabban végzett
lakcimnyilvéntartdssal, lakcimkartya kiallitassal kapcsolatos iigyintézés részben okmdanyirodai
feladatkorbe tartozik, a cimvaltozas rogzitési feladatokat a Koézos Hivatal és a Gutorfoldi
Kirendeltség latja el. Ilyen jellegti feladatok:

- lakcim bejelentések:
| Bak | Pusztaszentlaszlé Szentkozmadombja
13 0 1
L Gutorfolde | Csertalakos Szentpétérfdlde
. 13 | 0 | 0

- Lakcim fiktivvé nyilvanitdsanak hatdskore 2023. mdrcius 1. napjatol jarasi hivatali hataskdrbe
tartozik.



Hagvatéki eljarassal osszefiicod feladatok

A hagyatéki eljaras kérelemre, vagy hivatalbol indul. A haldleset anyakényvezése utin az
anyakonyvvezetd a halott vizsgalati bizonyitvany hagyatéki példanyat postai uton vagy helyi
anyakonyvezés esetén személyesen, iktatasra bekiildi, beadja. Az illetékesség megallapitasa utdn az
tigyintézd eldkésziti a leltar felvételét. Irasban, vagy telefonon megkeresi a hagyatéki példanyon
feltiintetett hozzatartoz6t a hagyatéki leltar felvételére, idépont(ok) megadasaval.

A hagyatéki leltar felvétele formanyomtatvanyon torténik az ingdé-ingatlan hagyatékrol, kit6ltése az
tgyintézd feladata. A kitsltott €s mellékletekkel ellatott hagyatéki leltar egy példanya az illetékes
kozjegyz6hoz keriil tovabbitasra. Amennyiben a hozzatartozo uigy nyilatkozik, hogy elhunyt utdn sem
ingd, sem ingatlan vagyon nem maradt, gy az erre rendszeresitett nyomtatvany kitoltése utin az
tigyirat az irattarba keriil. Pothagyatéki leltar felvétele altalaban ligyfél kérelmére indul és hagyatéki
leltar felvételével zérul.

Hagyatéki leltarok szama a 2024. évben:

Bak Pusztaszentlaszld | Szentkozmadombja
27 5 - 0
Gutorflde Csertalakos | Szentpeterfolde
21 0 '

Elhalt személy hagyatékanak, pothagyatékanak felvétele, annak megkiildése is a hivatal hataskérébe
tartozik.

e hagyatéki leltar felvétele, illetve a hagyatékhoz kapcsolodd add-és értékbizonyitvany

kiéllitasa:
Bak Pusztaszentlaszld Szentkozmadombja |
| 11 | 2 0
| Gutorfolde | Csertalakos | Szentpéterfolde ]
13 0 1 |

e Vidéki elhalt személy hagyatéki eljarasahoz, végrehajtasi, gyamhivatali eljaras
lefolytatdsdhoz sziikséges ado- és értékbizonyitvany kiallitdsara a Baki Székhelyhivatalban
tartozo teletiléseken 11 db, a Pusztaszentldszléi Kirendeltségnél 5 db, a Gutorfoldi
Kirendeltségnél 4 db volt.

Kereskedelmi igazgatassal dsszefiiggd iigyek

A keresked6nek, amennyiben kereskedelmi tevékenységet kivan végezni, a tevékenységét be kell
jelenteni, vagy miikodési engedélyt kell kérnie.

Mindkét eljards személyes megbeszéléskor a formanyomtatvany KkitSltésével és a sziikséges
mellékletek csatoldsaval indul. Az el6irt okiratok, hat6sagi, szakhatésagi hozzajarulasok, engedélyek
megléte, beszerzése esetén kiaddsra keriil a mitkodési engedély, illetve igazolds a tevékenység
megkezdésének bejelentésérdl.

A mikodést kezdd, megsziint és tizletkort modositott iizletekrdl nyilvantartast kell vezetni és fél
évente statisztikai jelentést kell késziteni a KSH felé.



Szallashely szolgaltatassal, maginszallashelyekkel kapesolatos iigyvek
Maganszallashelyek (falusi szalldsadés) vonatkozédsaban hatdsagi nyilvantartasba vétel és igazolas

kiallitdsara kertil sor. A kotelezé adatszolgéltatasra és annak hivatal felé torténd hataridejére
figyelemfelhivas formanyomtatvany kikiildésével a szallasadéknak.

Bak, Pusztaszentlaszlo, Gutorfolde, Csertalakos, Szentpéterfolde és Szentkozmadombja
telepiiléseken nem volt bejelentés illetve valtozas.

Birtokvédelmi iigvek

A jegyzd részére a birtokvédelmi hataskort a 2013. évi V. torvény (Ptk.) allapit meg.

Amennyiben lehetséges — €s a felek kézott a kapcsolat még olyan mértékben nem romlott meg —
elsésorban a megegyezést lehet6ségét keressik a konkrét eljards meginditdsa eldtt, hiszen
tapasztalataink szerint egy birtokvitas eljaras lefolytatasa még inkdbb fesziiltté teszi a viszonyt a felek
kozott.

A hivatalos birtokvédelmi eljarasok szaménak alakuldsardl az alabbi tiablazat késziilt (a hivatalhoz
birtokvitds bejelentéssel fordulé iigyfelek szama ennél 1ényegesen t6bb — lasd el6z6 bekezdés):

’ Bak Hivatal
Ev j Ugyszdm \

2024. |

3

Pusztaszentlaszloi Kirendeltség

Ev | Ugyszim |
2024 - -
~ Gutorfsldi Kirendeltség
[ Ev B Ugyszém |
2024. | 3 |

Anyakonyvi iigyintézés

Jelenleg 4 anyakonyvezetd latja el az ezzel kapcsolatos feladatokat, amelyek a kovetkezok:

Az anyakOnyvvezetd vezeti a sziiletési, hdzassagi ¢és a halotti anyakényvet. E feladatokon tul
kdzremiikodik a hazassagkstéseknél, a névadoknal és a jelesebb hazassagi évforduloknal. Intézi az
anyakonyvi igazgatéssal kapcsolatos tigyeket.

Az allampolgérok szilletésének, hdzassagkotésének és elhaldlozasanak nyilvantartdsa az egyik
legtsszetettebb és legnagyobb pontossagot kivano kdzigazgatasi munka.

A sziiletési és a halotti anyakonyvbe bejelentésre, orvosi bizonyitvany alapjan keriil bejegyzés, mig
a hazassagkotés eldzetes bejelentésre -30 napos varakozasi idé utan - az esemény idején keriil
bejegyzésre a hdzassigi anyaknyvbe. Az elektronikus anyakonyvbe Bak telepiilésen 29 db,
Gutorfoldén 22 db, Pusztaszentldszlén 9 db, Szentkozmadombjin 1 db, Szentpéterfoldén 3 db,
bejegyzés volt, Csertalakos telepiilésen bejegyzésre nem keriilt sor.



Hézassagkotések:

Bak: 7 db, Gutorfslde 1, Pusztaszentlaszld, Szentkozmadombja, Szentpéterfolde é€s Csertalakos
teleptilésen hazassagkotés nem volt. Bak telepiilésen 1 db névado keriilt megrendezésre, illetve 2
esetben az 50 €s a 60 évvel ezel6tti hazassagi fogadalmukat erdsitették meg linnepélyes formaban.
Pusztaszentlaszlo telepiilésen 1 személy honositasara keriilt sor, aki magyar allampolgarsagot
szerzett.

Hazassagi névmodositas Bak telepiilésen 1 db, Gutorfolde 2 db, Szentpéterfolde, Pusztaszentlaszlo,
Szentkozmadombja,Csertalakos telepiilés vonatkozasdban kérelem nem érkezett. Sziiletési név
mddositasara 1 esetben keriilt sor Bak telepiilésen.

Anyakdnyvi kivonatok kiallitdsara Bakon 9, Pusztaszentlaszlon 1, Gutorfoldén 6, Szentpéterfoldén
1 esetben keriilt sor. Szentkozmadombja és Csertalakos telepiilés esetében anyakonyvi kivonat
kiallitasara nem érkezett kérelem.

Apai elismer$ nyilatkozat felvételére Bak székhely telepiilésen 5 db, Gutorfslde telepiilésen 2
alkalommal keriilt sor. A tobbi tarsult telepiilés esetén nem volt apai elismerd nyilatkozat.
Anyakonyvi adatszolgéltatés teljesitésére Gutorfolde telepiilésen 3 esetben keriilt sor.

Valasztasi feladatok

2023. évben elkezdddtek a 2024. évben tartand6 eur6pa parlamenti, Snkormanyzati és nemzetiségi
valasztasok elokésziileti feladatai. Bak ¢és  Gutorfolde telepiilésen 2-2 szavazokorben,
Pusztaszentldszl6, Szentkozmadombja, Csertalakos és Szentpéterfolde telepiiléseken 1
szavazOkorben adhattdk le voksukat a vélasztopolgarok. Minden telepiilésen megvalasztasra keriilt
a helyi valasztési bizottsag, a képviseld-testiiletek altal megvélasztott bizottsigi tagok az eskiit a
valasztasi torvényben meghatdrozott hatarid6re letették, a bizottsag az alakulé iilést megtartotta.
Hivatalunk a helyi vélasztasi irodai feladatokat latja el, tobbek kozott a valasztas elékészitésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatokat, gondoskodik a valasztépolgarok, jelsltek és
Jelo16 szervezetek tdjékoztatasarol, valasztasi informdacios szolgdlatot miiksdtetett, ellatja a valasztasi
bizottsagok titkarsagi feladatait, dontésre eldkésziti a valasztasi bizottsigok hataskorébe tartozod
ligyeket, biztositja a valasztasi bizottsagok mikddésének és a szavazis lebonyolitasanak targyi és
technikai feltételeit, megszervezi a valasztasi szervek tagjainak oktatasat, gondoskodik a vélasztasi
iratok kezelésérél, biztonsagos 6rzésérdl, illetbleg megsemmisitésérdl, elltja az igazgatasi és
informatikai prébakkal kapcsolatos feladatokat, az adatvédelem és az informatikai biztonsag
kovetelményeit biztositja, miikddteteti a valasztas elékészitéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges
valasztasi informdciés rendszereket, a technikai héttér biztositasaval segitséget nyujtott a szavazatok
Osszesitéschez, a valasztds eredményének megéllapitdsahoz. A vélasztas lebonyolitdsa minden
telepiilés vonatkozdsdban probléma nélkiil zajlott. Szentkozmadombja és Gutorfolde telepiilés
esetében U polgarmester keriilt megvalasztasra.



D) Egyéb az igazgatasi feladatokhoz szorosan nem kot6dé iigyek

Palyazati feladatok

A teleptilésfejlesztési elképzelések megvalositasanak érdekében egyre nagyobb szdmban sziikséges
és indokolt a kifrasra keriilé palydzatokon valé részvétel. Ehhez tartozik, illetve ebbdl fakad az
alapvetd projektek generdldsa és nyomon kovetése, melyek a telepiilés egészét érintik. Ennek
érdekében a palyazatok kezelésével kapcsolatos feladatok is ellatja a Kozos Hivatal és a Gutorfsldi
Kirendeltség.

Katasztréfavédelemmel kapcsolatos iigyek

A katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat a 2011. évi CXXVIIL térvény szabalyozza.
A torvény célja, hogy eldsegitse a fegyveres Gsszeiitkdzés, a katasztrofa, valamint mds vészhelyzet
életet és a Iétfenntartdshoz sziikséges anyagi javakat fenyeget6 hatasai elleni védekezést, a lakossag
oltalmazasa érdekében a védekezésre valo felkészitést. A polgari védelem megszervezése és
iranyitdsa allamigazgatdsi feladat, amelyet az allamigazgatasi, az onkorméanyzati szervek és a
hivatasos polgéri védelmi szervek a torvényben foglalt feladatkodriikben latnak el. A térvényben
meghatarozott polgari védelmi feladatok végrehajtasaban, jogszabalyban foglalt alapveté feladataik
ellatasa mellett kozremiikodoként vesznek részt a fegyveres erék és - a hivatasos polgari védelmi
szervek kivételével - a rendvédelmi szervek. A polgari védelmi feladatok megvalésitasa érdekében
az allampolgért és a polgdri szervet az e térvényben szabalyozott polgari védelmi kételezettség és
vagyoni szolgaltatasi kotelezettség terheli.

A Koz6s Hivatalnal a referensi feladatokat Bak, Pusztaszentldszlo és Szentkozmadombia
tekintetében a jegyzo latja el, helyettese Bali Andras adoiigyi ligyintéz8; Gutorfolde, Csertalakos,
Szentpéterfolde telepiilések tekintetében a Gutorfoldi Kirendeltség vezetdje latja el. Bak székhely és
a tarsult teleptiléseink esetében modositasra keriilt a polgari védelmi Megalakitasi terv és a Beosztasi
névjegyzeék. Bak telepiilésen 14 £8, Pusztaszentlaszlo telepiilésen 3 6, Gutorfolde, Szentpéterfolde
¢s Csertalakos teleplilések esetében Gsszesen 3 6 beosztott keriilt felmentésre jogszabaly valtozas,
életkor betdltés, lakcim valtozds és haldleset miatt. Szentkozmadombja telepiilésen nem volt
adatvaltozas.

II/1/2. Adé- és pénziigyi igazgatas

A) A pénziigyi feladatokrdl és folyamatokral

A Baki Hivatal pénziigyi csoportjanak és a Gutorfoldi Kirendeltség pénziigyi eléaddinak (Bak 3 £6,
Gutorftlde 1 f6) f6 feladata az onkorményzatok és az éltaluk fenntartott koltségvetési szervek
valamint a nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi, tervezési, beszdmoldsi adatszolgaltatdsi és
szamviteli feladatainak ellatasa.

A pénziigyes kollégak munkajat az éves koltségvetés hatdrozza meg. A tervezéshez figyelembe kell
venni a varhat6 bevételi forrdsokat és azokat a kiadasokat, amelyekre kételezettségvallalas tortént.
Ezen tilmenden az intézmények kdvetkez évi igényeinek 6sszegyijtése, az el6zd évi felhasznalasok,
tényadatok Aattekintése torténik. A rendelettel jovahagyott éves koltségvetési elSiranyzatokat
figyelemmel kisérjik és el6készitjik a rendelet-moédositasokat. Beszdmolasi kotelezettséget
teljesitink a Magyar Allamkincstar Zala Varmegyei Igazgatdsagan keresztiil. Negyedévenként
mérlegjelentést és havonta pénzforgalmi informéacios jelentési kotelezettségiinknek is eleget tesziink.



Havi pénzforgalmi adatszolgaltatast is kell teljesiteniink. Ennek érdekében vezetjiik a gazdalkodassal
Osszefiiggd szamviteli nyilvantartasokat és figyelemmel kisérjiik a pénzforgalmi adatokat.

A beérkezett szamlak - tartalmi és miiszaki ellenérzEs utan - analitikus nyilvantartdsba keriilnek, az
utalas elektronikus tuton torténik. A készpénzes szamlék a pénztari napokon keriilnek kifizetésre a
hazipénztarbol ellendrzés €s engedélyezés utan. Az intézmények ellatmannyal rendelkeznek, melybdl
a napi kisebb kifizetéseket teljesitik.

A pénziigyesek végzik az €v végi leltarozassal €s a selejtezésekkel kapcsolatos feladatokat. Mérleget
alatamaszto jegyzOkonyveket készit a nem leltarozott eszk6z6krol.

A felsoroltakon til a pénziigyesek analitikus nyilvantartast vezetnek az Onkormanyzatok
forgalomképes, forgalomképtelen és korlatozottan forgalomképes vagyondarol, illetve éves és
negyedéves beruhdzas statisztikat készitenek.

2024. évben is célvizsgalatokra keriilt sor a Magyar Allamkincstar Zala Varmegyei Igazgatésiga
részér6l. Megkezd6dott egy atfogod gazdalkodasi vizsgalat Pusztaszentlaszlé Kozség Onkorméanyzata
és a Pusztaszentliszloi Ovoda-bolcséde kapcsin a Magyar Allamkincstar Vas Vérmegyei
Igazgatoséaga altal, mely varhatéan 2025 juniusaig tart.

B) Az adéiigyi folyamatokrol

Az adéiigyi feladatok

Bak, Pusztaszentldszl6, Szentkozmadombja kozségek vonatkozdsdban 1 6 féallasu adoiigyi
ligyintézd, Gutorfolde, Csertalakos, Szentpéterfolde telepiilések vonatkozasaban 1 6 csatolt
munkakorben latja el az adoigazgatasi feladatokat.

E tevékenység keretében végzik a helyi adokra, és a gépjarmiiadora vonatkozo, torvényekben és mas
jogszabélyokban eldirtakra figyelemmel az Snkorményzat altal bevezetett adok - maganszemély
kommunalis ad6ja, iparlizési add, — elBirdsaval, nyilvantartasaval, kezelésével, beszedésével,
elszamolasaval, adéellendrzéssel, az adok- és adok modjara behajtandd koztartozasok beszedésével,
az adozassal 6sszefiiggd bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézésével, hatdsagi bizonyitvanyok,
igazolasok kiadasaval kapcsolatban eléirt feladatokat.

A 2023. évi addztatasi tevékenységrél kiilon beszamolé késziilt.

III. Szamadatok a K6zos Hivatal miikodésérol

e Telepiilési timogatisok

Bak Pusztaszentlészlé | Szentkozmadombja
29 db pénzbeli, 4 db pénzbeli | 1 db lakasfenntartasi
| 2db természetbeni |
Gutorfolde Csertalakos Szentpéterfolde
51 db pénzbeni | tAmogatis nem volt 9 db pénzbeni,
3 természetbeni, | 11 db természetbeni

Bak teleptilésen 12 f6 részesiilt babakdtvény timogatasban ebb6l 7 £6 részére a 2. részletet,5
£6 részére pedig az 1. részletet folyositottuk.
236 db karacsonyi csomag keriilt kiosztasra a 70 év felelli lakosok szdméra.



o Szocialis tiizifa juttatds:

Bak Pusztaszentldszlo | Szentkozmadombja
67 m3 31 m3 i 16 m3
3,1 m3 NEBIH
altal lefoglalt
fatermék
Gutorfolde Csertalakos Szentpéterfolde
55 m3 6 m3 16 m3
¢ Bursa Hungarica észténdij:
Bak Pusztaszentlaszlo Szentkozmadombja
3 - 1
Gutorfolde Csertalakos Szentpéterfolde |
2 - - |

e Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény:

Bak Pusztaszentliszlo Szentkozmadombija
9 3 -
Gutorfolde Csertalakos Szentpéterfolde
9 - 2

Tovébbi feladatként jelentkezett a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetdl csaladok esetén
végrehajtandd kornyezettanulmanyozas elvégzése.
Szocialis ellatasokkal kapcsolatban hozott hatdrozatok esetében a 2024. évben fellebbezés nem volt.

A Helyi Esélyegyenléségi Program feliilvizsgilata Bak és a tarstelepiilések vonatkozasaban
feliilvizsgalatra kertilt. Pusztaszentlaszld, Gutorfolde, Csertalakos €s Szentpéterfolde telepiilések
esetében a feliilvizsgalat esedékes. Ennek az el6készitése ebben az évben megtériént.

Kereskedelmi igazgatais, szilldshely engedélyek és nyilvantartasok:
Kereskedelmi igazgatéssal kapcsolatos hataskodroket tovabbra is ellatjuk.

e kereskedelmi egységek:

| Bak Pusztaszentlaszlo Szentkozmadombija |
15 9 - |

Gutorfslde Csertalakos Szentpéterfolde |

10 - 6 |




o Szallashelyek:

Bak Pusztaszentlaszld Szentkozmadombja
__ 0 R
~ Gutorfolde Csertalakos Szentpéterfolde
2 - 2

Foldmiivelésiigyi igazgatas, allattenyésztés
Vadkarbecslési eljaras lefolytatasara egyik telepiilésiinkén sem keriilt sor a 2024. évben.

Az idei évben is sor keriilt az Osszevezetéses eb oltdsra, mind a hat telepiilésen. Az oltds
lebonyolitdsaban, megszervezésében segitettink az oltasra kijelslt allatorvosnak. Gutorfolde
telepiilésen 1 esetben jartunk el ebtartasi tigyben.

o A bejelentkezett méhészek szama:

| Bak Pusztaszentlaszl6 | Szentkozmadombia |
3 | 2 -
' Gutorfolde Csertalakos 1 Szentpéterfolde

Az clévasarlasi €s el6 haszonbérleti jog gyakorlasa érdekében a szerz6déseket ki kell fiiggeszteni 30
illetve 15 napra az 6nkorményzat hirdetétablajan, valamint elektronikusan a Kormanyzati Portalon is
ko6zz¢ kell tenni.

e Kifiiggesztések szama:

_ Bak Pusztaszentlaszld Szentkozmadombja
L 10 9 2
’7 Gutorfolde | Csertalakos ] Szentpéterfolde j
11 o 0 | 3 ]
IV. Ellen6rzések

A Baki Kozos Onkormanyzati Hivatalban ellendrzést végzett a Magyar Allamkincstir a székhely
illetve a tarsult 6t telepiilés estében a 2023. évi gazdalkoddsanak dokumentum alapu ellendrzését
végezte el. A vizsgédlat komoly hidnyossagot nem tart fel. Ezen feliil megkezdddott Pusztaszentlaszlo
Ko6zség Onkorményzata és a Pusztaszentldszléi Ovoda-bolesdde a Magyar Allamkincstar Vas
Varmegyei Igazgatésaga altali gazdalkodasi ellendrzés, amely varhatéan 2025 juniuséban zarul le.

A Zala Varmegyei Kormanyhivatal a K6z6s (")nkorményzati Hivatalhoz tartozd Osszes telepiilés
vonatkozasaban az 6nkorményzati rendeleteket vizsgalta feliil.



A vizsgélat megéllapitotta, hogy a feladatellatas és gazdalkodas alapvetben a jogszabalyoknak
megfelelen zajlik. Kisebb hianyossagok kijavitasardl intézkedtiink.

Zala Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamiigyi Osztaly részér6l gyamhatdsagi tevékenység
ellenbrzése az Osszes telepiilésre vonatkozdan illetve ugyanezen hatésag vizsgilta a
Szentkozmadombja telepiilés falugondnoki szolgélatat is. Intézkedést igénylé hidnyossigot nem
tapasztaltak.

V. Osszegzés

A 2024. évre is jelentds tobbletfeladatot generalt az énkormanyzati ASP (kézponti informatikai
rendszer, amely feloleli az iratkezelés, az adéztatds, pénziigy-gazdalkodas, hagyaték, kereskedelmi
igazgatas teriiletét), a helyi dnkormanyzati és az Europai Parlamenti valasztisok lebonyolitdsa,
valamint a gutorfiildi kirendeltség vonatkozasédban a KCR rendszerben a feladatok elvégzése.

Bizom abban, hogy beszamolémmal sikeriilt vilagos képet vazolnom a Baki K6z6s Onkormanyzati
Hivatal koztisztvisel6i altal végzett munkérol. Ezaton is kdszoném a Kozos Onkormanyzati Hivatal
valamennyi dolgozdjanak munkajat.

K&sz6n6m a Polgérmester Urak, és a Képvisel§-testiiletek segit6 szandéka hozz44llasat, tamogatasat,
melyet a hivatali munka feltételeinek megteremtésében, a hivatal mitkodésének tdmogatiséhoz
nyujtottak szamunkra.

Bak, 2024. december 4.

Sa%amon rietta //
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