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7011 Alap, Dézsa Gyorgy utca 31.
Tel: 25/221-102 E-mail: titkar@alap.hu

Eloterjesztés
Hantos Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének

2026. januar hénapban tartandé soron kévetkezd nyilvanos iilésére

Napirendi pont: Beszamol6 az Alapi Kézés Onkormanyzati Hivatal 2025. évi
tevékenységérol

Eléterjeszt6: dr. Ambrozi Sandor aljegyzd



Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi énkorményzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. toérvény 81. § (3)
bekezdés f) pontja alapjan a jegyzO évente beszdmol a képviselO-testiiletnek a hivatal
tevékenységérél. Az e jogszabélyhely altal eldirt, a 2025. évre vonatkozé beszdmold a jelen
el6terjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt KépviselG-testiiletet, hogy a beszamolot megtargyalni €s az alabbi hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjenek.

Hantos, 2026. januar 22.
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HATAROZATI JAVASLAT

Hantos Kzség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
.../2025. (...) hatarozata

az Alapi K6z6s Onkorményzati Hivatal 2025. évi tevékenységérol sz616 beszamold
elfogadésarol

Hantos Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testillete az Alapi K6z6s Onkorményzati Hivatal
2025. évi tevékenységér6l szold beszamoldt az elGterjesztéshez csatolt tartalom szerint

elfogadja.

FelelOs: dr. Ambrézi Sandor aljegyzo
Hatarid6: azonnal



) BESZAMOLO
az Alapi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal 2025. évi tevékenységérdl

A ,Magyarorszag helyl dnkormanyzatairdl” szo0lo 2011. évi CLXXXIX. térvény 85-86. §-ai
alapjan Alap, Alsészentivin és Sérszentigota Kozségek Onkormanyzatainak Képvisels-
testiiletei 2013. februér 1. nappal létrehoztak az Alapi Kozos Onkorményzati Hivatalt Alapi
székhellyel és Alsoszentivanon, valamint Sarszentdgotan 4llandéan miikddé kirendeltséggel.
Az Alapi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal jogelddjei az Alap-Alsoszentivin Kozségek
Kérjegyzosége, valamint Sarszentagota Kozségi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala voltak.
2025. janudr 01. napjatél az Alapi K6z6s Onkormanyzati Hivatalb6l Alsészentivan Kézség
Onkorményzata kivalt, Hantos K&zség Onkorményzata és Nagylok Koézség Onkormanyzata
pedig csatlakozott hozza.

A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal az nkormanyzatok miikddésével, valamint a hatésagi tigyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasat biztositja.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal kozszolgalati tisztviselSinek tekintetében a munkaéltatéi
jogokat a jegyz6 gyakorolja. A jegyz6 vonatkozdsdban — a kinevezést és a felmentést kivéve —
a munk4ltatéi jogokat Alap Kézség Onkorméanyzatanak Polgarmestere gyakorolja.

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal hatésagi feladatait szakmailag a jegyzé rényitja, szervezi és
ellenérzi.

A négy KépviselS-testiilet — a hat6sagi feladatok ellatésara — az Alapi K6zos Onkorményzati
Hivatal kozszolgalati tisztviselinek Iétszdmat 17 f8ben, 2025. november 01. napjatol
kezd6dGen 16 f6ben allapitotta meg.

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal eltéré idépontokban tart tigyfélfogadast, melyrél az tigyfelek
minden hivatalban t4jékoztatést kapnak.

I. A Képviselo-testiilet miikodését segitd feladatok

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal — az SZMSZ-ének megfeleléen — kézremiikodik a
Képviselo-testiilet iiléseinek elkészitésében, a testiileti iilések elGterjesztéseinek
kidolgozasaban, a testiilet rendelkezéseinek végrehajtasdban; biztositja a testiilet
miik6désének targyi, technikai feltételeit, ellitja az ezzel kapcsolatos iigyviteli,
adminisztracios teendoket.

A testiileti lilések el6készitésével kapcsolatos munka sokrétd.

Ennek keretében torténik a testiileti iilések targyi feltételeinek megteremtése (tandcsterem
megfeleld allapota, berendezések stb.), valamint a képviselk elé terjesztett irasos, elektronikus
és szdbeli el6terjesztések érdemi kidolgozasa, adminisztrativ megjelenitése.

Megtorténik a hatarozati javaslatok torvényességi szempontbdl val6 feliilvizsgalata, esetleges
korrigdlasa. Az Onkorményzati rendeletek el6készitése soran elkésziil a rendelettervezet,
megtorténik annak egyeztetése, véleményeztetése a jogosult szervezetekkel, a tervezethez
szinte minden alkalommal el6terjesztés, elézetes hatastanulmany és indoklas készil.
Megfeleld, naprakész nyilvantartast vezetliink a testiilet hatarozatairdl és rendeleteirdl,
megtorténik a hatarozatokban foglalt intézkedések végrehajtasa, a rendeletek kihirdetése.

A hivatal részt vesz a kdzmeghallgatasok el6készitésében, szervezésében.



Szamszerii adatok a Képviseld-testiiletek dltal hozott dontésekrél 2025, év

Onkorminyzati dontés 2025. évben
darab
ALAP
Képviselo-testiileti hatarozat
Osszesen (november 30-ig): 127
Ebbol:
Nyilvéanos tilésen hozott
hatarozat 107
Zart tilésen hozott hatdrozat 20
Képviselo-testiilet altal
alkotott rendelet dsszesen: 11
Ebbél:
Eredeti rendelet 6
Modosito rendelet 5
SARSZENTAGOTA
Képvisel§-testiileti hatarozat
osszesen (november 30-ig): 110
Ebbél:
Nyilvéanos ilésen hozott 103
hatarozat
Zart tilésen hozott hatérozat 7
Képviseld-testiilet altal
alkotott rendelet dsszesen: 12
Ebbol:
Eredeti rendelet 5
Moddositd rendelet 7
NAGYLOK
Képviselg-testiileti hatarozat
osszesen (november 30-ig): 132
Ebbdl:
Nyilvanos tlésen hozott 116
hatarozat
Zart tilésen hozott hatarozat 16
Képviseld-testiilet altal
alkotott rendelet 6sszesen: 10
Ebbél:
Eredeti rendelet 4
Modosito rendelet 6
HANTOS
Képviselo-testiileti hatarozat
osszesen (november 30-ig): 112
Ebbdl:
Nyilvanos tilésen hozott 99
hatarozat
Zart ilésen hozott hatarozat 13




Képviseld-testiilet altal
alkotott rendelet osszesen: 11
Ebbdl:
Eredeti rendelet 4
Mobdosito rendelet 7

A Képviseld-testiilet iilésérdl készitett jegyzOkonyvek megkiildése a Kormanyhivatal részére
szintén e feladatkor részét alkotja.

II. Hato6sagi feladatok

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal feladatainak tobbsége hat6sagi tevékenység. A hatdsagi
munkat anyagi és eljérasi jogi normdk szabélyozzak, melyek rendelkezéseit be kell tartani,
illetSleg az ligyfelekkel ezt tudatositani.

Munkénkat igyeksziink huménusan, biirokratizmusté]l mentesen végezni. Alapveté
kotelezettségiinknek mindenekel6tt a toérvényesség és demokratizmus érvényre juttatasat,
biztositasat tartjuk. Cél kell, hogy legyen, hogy a hivatalhoz fordulé allampolgarok iigyes-bajos
dolgai a legegyszerlibben és a leggyorsabban keriljenek elintézésre. Mindezek mellett
feladatunk az allampolgari fegyelem megszilarditdsédnak elGsegitése is.

Az ligyintézési forgalom a Kéz8s Onkorméanyzati Hivatalban az iktatott iigyiratok alapjan az
alabbiak szerint alakult:

Telepiilés Evszam Foszamon iktatott Alszamon iktatott
ligyiratok szama iigyiratok szama
Alap 2025. 762 978
Sarszentagota 2025. 1312 2884
Nagylok 2025. 1359 2605
Hantos 2025. 782 1705

Az alkalmazott hatdlyos Iratkezelési Szabalyzatot mind a Levéltar, mind a Kormanyhivatal
jovahagyta.

A hatosagi igyek altalaban hatarozattal zarulnak, melynek szdma 2025. évben dsszesitve (Alap
221 db, Sarszentagota 696 db, Nagyldk 659 db, Hantos 653 db) 2229 db volt.

A hat6sagi ligyekben végzések is keletkeznek, melyek az ligyek elintézési folyamatanak egyéb
dontései. A végzések szdma 2025. évben Osszesitve (Alap 20 db, Sarszentégota 15 db, Nagylok
22 db, Hantos 29 db) 86 db volt.

Az elintézett ligyek szamat a fenti adatok nem tikrozik hilen, mert szamtalan esetben
tevékenységiinknek nem marad irdsos nyoma. Munkankhoz az is hozz4 tartozik, hogy
nagyon sok esetben adunk felvilagositast, segitiink beadvinyok elkészitésében, kitdltiink
nyomtatvanyokat.

Mindezeken tul szamos nyilvantartast vezetiink, kezellink.

Munkank jelentds részét képezi a kdzfoglalkoztatissal kapcsolatos tevékenység a tervezéstél
kezdve, a lebonyolitison it és zaré beszamolo készitéséig. A 2025. évben minden
onkorményzatnal folyt kézfoglalkoztatds, a projektek szama Osszesen (Alap 1 db,
Séarszentagota 2 db, Nagylok 3 db, Hantos 2 db) 8 db volt. A foglalkoztatottak szdma éves
mintegy 17 {8 (Alap 5 {6, Sarszentagota 6 f6, Nagylok 2 f6, Hantos 4 f6). A kozfoglalkoztatassal



kapcsolatos ligyintézéssel minden kdzszolgélati tisztvisel§ foglalkozik, a munkafolyamatok
osztottak.

Munkaénk jelentds részét képezi a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos tevékenység a tervezéstol
kezdve, a lebonyolitison at és zardé beszamolé készitéséig. A 2025. évben minden
dnkorményzatnal folyt kozfoglalkoztatas, A kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos ugyintézéssel
minden kozszolgalati tisztvisel6 foglalkozik, a munkafolyamatok osztottak.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén, valamint a két kirendeltségen is dolgoznak
hasonlé munkakorben Ugyintéz6k az iigyfelek minél gyorsabb, koézelibb kiszolgalasa
érdekében. A kovetkezdkben ismertetni kivanom a koztisztviselGk altal végzett feladatok f&bb
mutatdit, jellemzdit.

Adéiigyi ligyintézék

Az adoligyi lgyintézok feladata a gépjarmiad6 hétraléknak, az iparlizési adénak és a
magéanszemély kommunalis ad6janak a kivetésével, konyvelésével €s behajtasaval kapcsolatok
feladatok ellatéasa.

Az alapi addugyi Ugyintéz6 személyében nyugdijazds miatt valtozas tdrtént, a munkakorok
kozott is valtozas kovetkezett be. Az addligyi ligyintézé kapcsolt munkakorében ellatja az
iktatassal, az ingatlan vagyon kataszter vezetésével, temetd nyilvantartdssal, a targyi eszkoz
nyilvéantartasaval kapcsolatos teendbket, valamint a termdfoldekkel kapcsolatos bérleti és adés-
vételi szerz6désekkel kapcsolatos ligyeket.

A sarszentagotai adoiigyi ligyintézé kapcsolt munkakdrében a gyermekvédelmi hatdséagi
feladatokkal (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények), az adod-és értékbizonyitvanyok
kiadasaval, a hazipénztar kezelésével kapcsolatos teenddket is ellatja.

A nagyloki adéiigyi Gigyintéz6 kapcsolt munkakérében ellatja a termdéfoldekkel kapcesolatos
bérleti és adas-vételi szerzodésekkel kapcesolatos ligyeket, az anyakonyvi feladatokat, a targyi
eszk6z0k nyilvantartasaval, a népesség-nyilvantartéssal, szamlazassal kapcsolatos teendéket.

A hantosi adéugyi igyintézd kapcsolt munkakdrében ellatja az iratkezeléssel, a hdzipénztar
kezelésével, ingatlan-vagyon kataszterrel, add- és értékbizonyitvany készitéssel, bejovod
szamlak rogzitésével kapcsolatos feladatokat is.

A 2017. januéar 1. naptdl az un. ASP addzasi szakrendszerrel dolgozunk. Az elmult évek
tapasztalata alapjan elmondhato, hogy a kollégék nagyon jol kezelik a rendszert, a kezdeti
rendszerhibak folyamatosan javitasra keriiltek, de rendszeresen munkaidén tdl is dolgoznak,
hogy a hataridéket be tudjak tartani.

Adénem Adozok szama 2025.
Alap Sarszentigota Nagylok Hantos
Kommunalis - 505 427 331
adé
Ipariizési 260 195 Fii- 85
ado




Az ad6szamlakon adénemenként kiilon kell vezetni a bevételt, az adépétiékot, a birsagot
és végrehajtasi koltséget, valamint az egyéb beszedési szamlan a kiilsé szervek altal
behajtasra, illetve végrehajtdsra kimutatott tartozasokat, illetve azok teljesitéseit.

Az Onkorméanyzat addbeszedési szamlairdl, pétlék- és birsdg beszedési szamlardl a
koltségvetési elszdmoldsi szamla javara torténd utalasokat az allamhéaztartds mikodési
rendjér6l sz616 kormanyrendeletben elirt modon és idépontban kell teljesitent.

Az ipariizési addval tortént idei évi véltozasokat az adoztatasrdl szold beszamold tartalmazza.

Pénzkezelési Szabélyzat rogziti a hazipénztir kezelésének altalanos el&irdsain til a be- és
kifizetésekkel kapesolatos rendelkezéseket, bizonylatolast, nyomtatvanyok kezelését, a pénz
megdvasat.

A gazdasagi kapcsolatokban a készpénzzel torténd kételezettségteljesités az elézd évihez
képest két helyen csdkkent, egy helyen névekedést mutatott.

Készpénzmozgas
Alap Sarszentagota Nagylok Hantos
13.023.914 17.406.100 21.213.625 19,129,125
Bizonylatok szima (kiaddsi-bevételi)
Alap Sarszentagota Nagylok Hantos
455 336 350 370

Szocialis - igazgatasi ligyintézdk

A szocidlis-igazgatasi {igyintéz6k feladata a szocidlis {igyintézés, kapcsolattartis a
gyamhivatallal és a gyermek;joléti szolgalattal.

Az alapi szocilis-igazgatési ligyintéz6 kapcsolt munkakorében ellatja az anyakdnyvezéssel, a
népesség-nyilvantartassal, az iizletekkel, a telepengedéllyel, a hagyatéki tigyintézéssel, az ado-
és értékbizonyitvanyok kiadéséval, birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat, valamint
egyuttmikddik a pénzigyi tigyintézével a kdzfoglalkoztatassal kapesolatos tigyek intézésében.

A sarszentagotai szocidlis-igazgatasi Ugyintéz6 kapcsolt munkakorében ellatja az
anyakOnyvezéssel, a népesség-nyilvantartassal, a hagyatékkal, valamint a term&fold bérleti és
adas-vételi szerzédésekkel kapcsolatos iigyeket.

A nagyldki szocialis-igazgatési ligyintéz§ kapcsolt munkakérében ellétja az iizletekkel, a
hagyateki tigyintézéssel, a gyermekvédelmi hatosagi tigyekkel, bejévé szamlak rogzitésével,
kozfoglalkoztatassal, személyzeti ligyekkel kapcsolatos feladatokat.

A hantosi szocidlis-igazgatési Ugyintéz6 kapcsolt munkakorében elldtja az iizletekkel, a
szallashelyekkel, a hagyatéki ligyintézéssel, a gyermekvédelmi hatosagi igyekkel, allatvédelmi
hatésagi  tigyekkel, népesség-nyilvantartissal, anyakényvezéssel, testilleti  iilések
jegyzbkonyvezésével kapcsolatos feladatokat.



A gyamiigyi eljarassal kapcsolatos tajékoztato elfogadasara méajusban keriilt sor polgarmesteri
hatdrozat keretében.

A 2025. évben szocialis ligyben, illet6leg valamely hatosag, szerv (pl. NAV, Birdsag,
Ugyészég) megkeresésére 6sszesen 6 db kérnyezettanulmany (Alap 6 db, Sarszentagota 0 db,
Nagylok 0 db, Hantos 0 db), 0sszesen 117 db hagyatéki leltar (Alap 46 db, Sarszentagota 26
db, Nagyldk 35 db, Hantos 10 db) és 194 db adé- és értékbizonyitvany késziilt (Alap 90 db,
Sarszentagota 35 db, Nagyldk 53 db, Hantos 16 db).

A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeir6l sz6lo 210/2009. (IX. 29.) Korm.
rendelet alapjan 2025. évben 1 db (Alap 0 db, Sarszent4dgota 0 db, Nagyldk 1 db, Hantos 0 db)
igazolast adtunk ki bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenységhez, és (Alap 0 db,
Sarszentagota 0 db, Nagylok 2 db, Hantos 2 db) 4 db leadasra vagy médositasra keriilt. A
KSH felé félévente jelentést kell kiildeni a beszamolasi id6szakban eléfordult lizletnyitasrol,
modosulésrdl €s megszlinésrol.

A telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes termel6 és
egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés
szabdlyairdl sz6lé 57/2013. (IL 27.) Korm. rendelet alapjan 2025. évben 0 db telepengedély
keriilt kiadéasra.

Pénziigyi iigyintézdok

A pénziigyi Ugyintéz6k feladatai az Onkorményzati gazdalkodas teljes skalgjat atfogjak. A
rendelkezésre allo kézponti jogszabalyok alapjan kidolgozasra keriil az adott évi koltségvetési
rendelet. Az éves gazdalkodast a képviseld-testiilet altal elfogadott k&ltségvetés végrehajtasarol
sz016 rendelet zarja.

A gazdalkodas elGsegitése érdekében szamitégépes adatfeldolgozas folyik (kiilonféle
programok kezelésével, igy: ASP konyvelési program, PM-INFO iddkozi koltségvetési
jelentés havonta és a mérleg tartalmat negyedévenként feliigyelé program.)

2017. januar 1-t6l a konyvelés szintén az ASP szakrendszerben torténik.

Ot év tapasztalata alapjan az ad6 szakrendszer hasznélatédhoz hasonldan elmondhaté, hogy a
kollégak megtanultak az 0] szakrendszer kezelését, a rendszer hibéi a felhasznalok jelzései
alapjén a fejleszt6k altal folyamatosan javitasra keriilnek.

A pénziigyi tugyintézok legfébb feladata a gazdasagi események lekonyvelése (kontirozas,
feladds, szamitogépes feldolgozas, egyeztetés) készletgazdalkodds, vagyongazdalkodas
nyilvantartésaival, kapcsolédd jelentéseivel fiigg Gssze. Evente a napi bank- és pénztar
utalvanyrendelet késziil, kovetelést és kotelezettségvallalast veszink nyilvantartasba
(bevételekrdl-kiadasokrdl) megkozelitoleg osszesitve (Alap 6900 db, Sarszentigota 2500,
Nagylok 3400, Hantos, 2500) 13.300 tételt kezeliink.

A vegyes naplén konyvelt tételekrdl analitikus nyilvantartast vezetnek az ligyintézdk, a
kiilonféle nyilvantartasok szdma megkdzelitéleg 20 darab.

A pénzigyi tgyintéz0knek nagy szerepiik van a palyazatok pénziigyi lebonyolitdsaban, a
szilkséges egyeztetésekben, majd a beszerzett eszk6zok, végrehajtott beruhazdsok
nyilvantartasba vételében, aktivalasaban.



Az alapi pénziigyi lgyintézék ellatjdk az Alap Kozség Onkorményzata, az Alapi Ko6z06s
Onkorményzati Hivatal, az Alap - Saregres Ovodai Intézményi Térsulés, valamint az Alapi
Ovoda - Mini Bélcséde gazdalkoddssal kapcsolatos feladatait, valamint a kdzmunka
programmal kapcsolatos {igyintézést (tervezés, el8készités, szerzGdeskotés, lebonyolitas,
elszdmoléds), a hazipénztir kezelésével, a szamlak kiallitasaval, a KIRA bérszamfejtd
rendszerben torténS rogzitéseket, a kozfoglalkoztatottak alkalmazasaval, a tavollétek
rogzitésével kapcsolatos feladatokat, statisztikékat, adatszolgaltatasokat készitenek,

A sarszentagotai pénziigyi ligyintéz6k ellatjdk Sarszentégota Kozség énkonnényzaténak,
valamint a Sarszentigotai Meseerdé Ovoda gazdalkodéasi és munkaiigyi feladatait és a
kézmunka programokkal kapcsolatos szerzédéskotésekkel, elszdmolasokkal, a nyar
didkmunkéaval kapcsolatos teendSket, valamint a szamlak erkeztetését, a KIRA bérszamfe;jtd
rendszerben torténd rogzitéseket, a kézfoglalkoztatottak alkalmazasaval, a tavollétek
rogzitésével kapcsolatos feladatokat, statisztikakat, adatszolgaltatdsokat készitenek, valamint
az ASP rendszerben iktatasi és az E-postézési feladatokat is ellatjak.

Kapcsolt munkakoéreként titkarsigi feladatokat is ldtnak el (igyféliranyitas, kiszolgalas,
telefonok kezelése), az ASP rendszerben térténd iktatast, az E-postazassal kapcsolatos
feladatokat, a Jardsi Hivatali lgysegéd munkéjéanak segitését, a Bursa Hungarica
Onkorményzati Oszténdij palyazattal kapcsolatos tigyek ellatésat, valamint ellatja az ingatlan
vagyon kataszter vezetésével, valamint a targyi eszkéz nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat is.

Hantost és Nagyl6k gazdalkodasi feladatait egy kozés pénziigyi ugyintéz6 latja el, aki napi
valtasban taldlhaté meg a két telepiilésen. Feladatit képezi a két Onkormanyzat, valamint azok
egy-egy koltségvetési szervének teljes kori gazdalkodasi feladatainak ell4tésa.

Titkarsagi ligyintézo

Titkarsagi ligyintéz6 csak a székhely telepiilésen miikdd8 hivatalban tevékenykedik. A
titkarsagi igyintézG feladata a polgdrmesteri és a jegyzdi titkarsagi feladatok ellatésa, az ASP
rendszerben torténd iratkezelési feladatok ellatasa, a teljes kozOs hivatalra vonatkozd
munkaiigyi feladatok, teljesitmény-értékelési és tovabbképzési szervezési feladatok ellatésa.
A ko0z0s onkorményzati hivatal létrejotte utin a korméanyhivatal csak a székhely telepiilésre
kiild elektronikus levelet, sajnos olyat is, amely mind a négy teleptlést érinti, igy nagyon fontos,
hogy az ligyintézd az elektronikus leveleket haladéktalanul tovabbitsa a tarsult Onkorményzatok
részére.

Jegyzé

A jegyz6 koordindlja a K&z6s Onkorményzati Hivatal sz€khelyének és kirendeltségeinek
mikodését, munkavégzését, feladatait, 4llandé kapcsolatot tart a négy telepiilés
polgarmesterével, iigyintézdivel.

A képviseld-testiileti tlésekkel kapcsolatos feladatokat Alap és Sarszentigota telepiilés
vonatkozasaban elldtja, mind az elbterjesztések elkészitésében, mind a jegyz8konyvek
megszerkesztésében €s a hataridSben térténd felterjesztés vonatkozasaban, valamint a
jegyz8konyvekben foglalt feladatok elvégzését is koordinalja.

A birtokvédelmi tgyekben mindig egyiitt jar el az adott telepiilési lgyintézével, mivel ez a
feladat nagyon nagy koriiltekintést igényel.



Alap és Sarszentagota telepiilésen ellatja az utdlagos kozmiihéldzatokra torténd csatlakozassal
kapcsolatos engedélyezési, hozzajarulasi ligyeket és a vadkariigyeket.

A sarszentagotai kirendeltségen ellatja a Dbirtokvédelemmel, az Tlzletekkel és a
telepengedélyezéssel kapcsolatos hatoséagi tigyeket.

Mind a négy telepiilésen kozremiikédik a hazassagkotéseknél. A Versenyképes Jarasok
Programban koordinalja a palyazatok benyujtasat.

Aljegyzo

Hantos és Nagylok tekintetében az aljegyz6 latja el a jegyz6i hataskorbe tartozo feladatokat a
jegyzdvel egylittmiikodésben.

A képviselS-testiileti lilésekkel kapcsolatos feladatokat mindkeét telepiilés vonatkozésaban
ellatja, mind az eléterjesztések és rendelet-tervezetek elkészitésében, mind a jegyz8konyvek
megszerkesztésében és a hataridében torténd felterjesztés vonatkozasaban, valamint a
jegyz6konyvekben foglalt feladatok elvégzését is koordinalja.

Kozremiikodik a felmeriilé hatosagi és anyakonyvi feladatok ellataséban, ellatja az egyedi,
vagy ritkan eléforduld tigyeket.

Egylttmiik6dik a palyézatok benyujtasdnal, az elnyert palyazatok megvaldsitdsa soran.
Okirat-szerkesztési feladatokat 1at el az dnkormanyzatok részeére.

II1. A Kozos Onkormanyzati Hivatal mikodésének személyi, targyi, technikai feltételei

A Kozos Onkormanyzati Hivatal személyi feltételei kivaldak. Fels6fokd végzettséggel
rendelkezd koztisztvisel6k szama (jegyzd, aljegyz6 nélkiil) 8 £6 (Alap: 4 f6, Sarszentagota: 2
f6, Nagylok 1 6, Hantos 1 £8), kozépfoku szakképzettséggel rendelkezd koztisztvisel6k szama
6 f6 (Alap: 0 8, Sarszentagota 2 f6, Nagylok 2,5 f6, Hantos 1,5 £0).

Az alapi hivatal Ugyintéz6i kozil csak egy f6 lakik a teleptilésen, a t6bbi tgyintézd masik
telepiilésrél jar be. A séarszentigotai hivatal {igyintéz6i — egy kivételével — mind azon a
telepiilésen élnek, amelyik hivatalban dolgoznak, egy koztisztvisel ingazik a kalozi
lak6helyérél a hivatalba, valamint a jegyz6 utazik hetente harom napot az alapi hivatalba a
sarszentagotai lakohelyér6l. Hantos tekintetében két f8 ingazik a munkahelyérre, mig Nagylok
tekintetében egy f6 ingdzo. Az aljegyz6 mindkét telepiilésre naponta ingazik a lakGhelyérdl.

A koztisztvisel6k z6me évek, évtizedek Ota dolgoznak a hivatalokban, mindannyian
rendelkeznek a munkakéritk betdltéséhez sziikséges végzettséggel és szakmai tudassal. Evente
tobb szakmai tovabbképzésben vesznek részt, ami hozzéjarul a szaktudasuk folyamatos szinten

tartasahoz, fejlesztéséhez.

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal targyi-technikai feltételei alapveten biztositottak.
Valamennyi koztisztvisel§ munkéjéhoz rendelkezésre all szdmitdgép, illetSleg a feladatuk
ellatasat biztosité programok. A fénymadsol6, a nyomtatd, szkenner, az internet-hozzéférés
biztositasa és a jogtér a kdzigazgatasi feladatok elldtasadhoz nélkilozhetetlen eszkdzok. Egyre
jobban el6térbe keriil a mesterséges intelligenciara alapuld programok hasznalata.

Hivatalunk alkalmas feladatédnak ellatasara, probalunk olyan kiegészitésekkel €lni, melyek jobb
hangulatot, kériilményeket teremtenek az ide latogaté tgyfelek szamara.

Az elmult években igyekeztink a Kozds Onkormanyzati Hivatal valamennyi munkéjét,
feladatat a jogszabalyoknak megfeleléen tigy végezni, hogy az a telepiilések lakoinak és az
idelatogatoknak is megelégedésére szolgéljon.



Sajnos a mindennapi élet nehézségei, az egyre nehezebb mege€lhetés esetenként kisebb
konfliktusokhoz vezethet, mely az Snkormanyzati igazgatasban dolgozé ember munkdjat is
megneheziti a gyakran véaltoz6 jogszabalyok mellett.

A Kéz6s Onkorményzati Hivatal szakmai munkdjardl az a meglatdsom, hogy a dolgozdk
igyekeznek hozzéértéssel, lelkiismeretesen, jelentSs mérték( (fizetetlen) tuléra mellett a
legnagyobb lojalitassal végezni feladatukat. A kampanyjellegli munkak ellatissban érzem a
hivatal dolgozéinak &sszhangjat, egymas munkajanak kélcsénds segitését. Sajnalatos, hogy az
eves szabadsagot a koztisztviselSk képtelenek a jogszabalyban meghatérozott médon kivenni,
mert a szoros hatéaridék ezt nem teszik lehetSvé, még ugy sem, hogy helyettesitéssel probaljak
egymas munkéjat segiteni.

Alap, 2025. december 10.

Csalovszkiné Mezei Zsuzsanna
jegyzd






