Napirend:
Ugyiratszim: /2012.
ELOTERJESZTES

a Képviseld-testiilet 2012. dprilis )% -i nyilvdnos iilésére

Tdrgy: Beszamolo a ., Lesence Volgye” Telepiilések Korjegyzdségének
2011. évi tevékenységérol

Eloterjesztd: Dr. Takdcs Nora korjegyzd

Készitette: Dr. Takdcs Nora korjegyzd

Meghivottak: -

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az onkormdnyzati torvény 40. §. (4) bekezdésében foglaltak alapjan. ,,a korjegyz6 évente beszdmol
minden képviseld-testiiletnek a korjegyz6ség munkajarol.”

E kotelezettségemnek a jelen egyiittes iilés keretében teszek eleget és szamolok be a ,Lesence
Volgye” Telepiilések korjegyzdségének 201 1. évi tevékenységérol.

A Korjegyz6ség feladatai az dnkormanyzati torvény értelmében alapvetden kétiranyuak egyrészt a
jegyzd hataskorébe utalt allamigazgatdsi hataskorok gyakorlasa, masrészt az Onkormanyzatokhoz
kot6do feladatok.

Az 4llamigazgatasi hataskdrok gyakorlasa, illetve feladatok ellatasa soran a jogszabalyok — beleértve a
helyi onkormanyzatok rendeleteit is - hatirozzék meg dontd tobbségben a feladatainkat. A
kozigazgatasi feladatok és hataskorok munkank 70-80 %-at teszik ki. Az allamigazgatasi helyi
szintjeként az igyek valtozatos sokasaga képezi feladatunkat: szocialis és gyamhatosagi feladatoktél a
kornyezetvédelmi hatosagi feladatokig tobb ezer jogszabaly rendelkezése alapjan kell intézkedniink,
hatdségi nyilvantartast vezetniink.

Az onkorményzatokhoz koét6dd feladatok az onkormanyzatok miikodésével kapesolatos feladatok
valamint az 6nkormanyzati dontések eldkészitése és végrehajtasa

Onkormanyzati iigyben a dontés eldkészitése és végrehajtisa a feladatunk az 6nkorményzat altal
meghatérozott mértékben és forméban. Az eldkészités a dontési alternativak bemutatasa, a dontés
végrehajtisa — a dontéshozo altal megjelslt felelos kozremiikddésével — a dontés tartalménak
megfeleléen torténik.

Az onkormanyzatok miikddéséhez tartozik a testiileti elbterjesztések elSkészitése, a meghivok
kikiildése a polgarmesterek utasitidsanak megfeleléen, illetve a polgarmesteri elGterjesztések leirasa,
majd az iilést kovetden a jegyzOkonyv elkészitése és a dontések. végrehajtisa a dontés végrehajtasaért
felel6s utasitdsanak megfelelen.

Fontos, hogy az 6nkormanyzat kizarélag a hataskorébe tartozd iigyekben adhat utasitdst mind a
dontésre, mind a végrehajtsra vonatkozdan. A kozigazgatasi ligyekben a hataskor cimzettje a jegyzd,
a dontésérdl, eljarasarl csak altalanos jellegii tijékoztatast kérhet az onkormanyzat, a dontési —
végrehajtasi eljarasba utasitasi jogosultsiga nincsen.

A jegyz6 fontos feladata az Snkormanyzat és szervei tevékenységének, dontéseinek torvényességi
vizsgéalata. Kotelessége jelezni, ha a képviselbtestiilet, a polgarmester, illetve a bizottsagok
munkajéban torvénysértést észlel. A jegyz8 mellett folyamatos tdrvényességi kontrollt a Regionalis
Allamigazgatasi Hivatal gyakorolt az Snkormanyzat mitkodése felett. E célt szolgalta a testiileti iilések
jegyzokonyveinek, el6terjesztéseinek megkiildése résziikre.



Az 6nkormanyzat hivatalanak munkajat egyrészt az elintézett iratok szamaval, masrészt az ellatott
népesség szamaval tudjuk mérni. A hivatal tevékenységét részletesen — szakteriiletenként - az 1 sz.
mell¢kletben mutatom be.

A hivatal feladati a fenntartok iranydban az dnkormanyzatok miikddéséhez kapcsolodo feladatok,
melynek keretében elkészitettiik az iilések el6terjesztését, az iilést kovetden a jegyzokonyveket.

Adatot szolgaltattunk az 6nkormanyzatok koltségvetésével kapcsolatban az igényelhetd
tamogatasokhoz, elszamoltunk az allamhéaztartassal az igénybevett koltségvetési tamogatasokrol,
hataridén beliil benytjtottuk a Magyar Allamkincstaron keresztiil a koltségvetést, a negyedéves
jelentéseket, a zarszamadast.

A korjegyzdség Onalldan miikddd és gazdalkodd koltségvetési szerv. Emellett gondoskodik a négy
6nkorményzat kiltségvetésének készitésével kapcsolatos feladatokrol, 2 6nalldéan mitksdd gazdalkodd
koltségvetési szerv (Egyiitt Egymasért Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgalat, Szazholdas Pagony
Napkozi otthonos Ovoda) gazdalkodéasaval kapcsolatos feladatokrdl, valamint segiti az Ondlléan
miikodd és gazdalkod6 intézménnyel (Lesence Volgye Kozos Fenntartasi Altalanos Iskola)
kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat. A korjegyzOség ellatja a Lesencetomaji Cigany Kisebbségi
Onkorményzat feladatait is.

Részt vettiink az onkormanyzati palyazatok elkészitésében, benyijtasaban, az Snkormanyzati palyazati
tAmogatasok elszamolasaban, a beszamold jelentések elkészitésében. Osszességében megallapithato,
hogy az kozremiikodésiinkkel készitett palyazatok elszamolasaval és beszamoldjaval problémak nem
meriiltek fel. '

2011 évben lebonyolitasra keriilt az orszigos népszamlalas, valamint a kisebbségi valasztasok melyek
jelent6s tobbletmunkat jelentettek a korjegyz0ség dolgozoi részére.

Létszam és bérgazdalkodas, Képesitések tovabbképzések:

A hivatal 2011-ben 13 f6s, az aktivan dolgozok létszama 11 5. Egy f6 prémiuméves dolgozé 2011.
novemberig. Egy f6 2011. marciusiban sziilési szabadsagra ment, az & helyettesitésének megoldasara
a hivatalon beliili atiranyitdssal tortént, az atiranyitott személy helyére hatarozott idére 1 személy
keriilt felvételre.

A létszamadatok, végzettségek és a tovabbképzéseken részt vevd alakuldsa a kovetkezo:

1 6 kdrjegyzd (jogi diploma, jogi szakvizsga, ill. kizigazgatasi szakvizsgéval is rendelkezik, adéjogi
szakjogasz masoddiploma),

1 6 igazgatasi iigyintézd Lesencetomaj, Lesencefalu (Kozgazdasagi Szakkdzépiskola, érettségi,
anyakonyvi szakvizsga, kbzigazgatasi alapvizsga)

1 6 igazgatasi ligyintéz6 Leseneistvand, Uzsa (Kertészeti Szakkozépiskola, érettségi, kozigazgatasi
alapvizsga) -

1 f6 szocialis iigyintéz6 Lesencetomaj, Lesencefalu (Kereskedelmi Szakkozépiskola, érettségi,
anyakonyvi szakvizsga, kozigazgatasi alapvizsga)

1 f6 szocidlis tigyintéz6 Leseneistvand, Uzsa (Fiskola-szocidlpedagdgus, kozigazgatasi alap és
szakvizsga)

1 f6 pénziigyi iigyintézd Lesencetomaj, Lesencefalu (Kozgazdasagi Szakkozépiskola, érettségi,
kozigazgatasi alapvizsga)

1 f6 pénzigyi iigyintéz6 Leseneistvand, Uzsa (Gimnaziumi érettségi, mérlegképes konyveld
allamhdztartasi szakon, kozigazgatasi alapvizsga)

1 f& pénziigyi iigyintéz6, pénztaros (Pénziigyi és Szamviteli Foiskola, mérlegképes konyveld
vallalkozoi szakon, kozigazgatasi alap- és szakvizsga), 2011. marcius 1-jétdl sziilési szabadsagon van.

1 f6 adéiigyi iigyintéz6 (Fdiskola gazdalkodasi szak, mérlegképes konyveld vallalkozoi szakon,
kozigazgatasi alap- és szakvizsga) Jelenleg gyesen van.

1 16 tigykezeld (gép és gyorsird szakiskola, iigykezeli alapvizsga)

1 16 iigykezeld (pénziigyi iigyintézd képesités, ligykezeldi alapvizsga, jelenleg mérlegképes konyveld
OKJ-s képzésre jar, 2011. februarjatdl atiranyitdssal ellatja a pénziigyi igyintéz6, pénztarosi
feladatokat)



2011. februar 1-jétdl 1 6 tigykezeld (Kdzgazdasagi szakkszépiskola, jelenleg pénziigyi és szamviteli
tigyintéz6 OKJ-s képzésre jar, mely elofeltétele a késobbi mérlegképes konyveldi képzésnek,
hatarozott idej{i jogviszonya van)

1 6 prémiuméves programban szerepel, 2011. novemberéig.

A hivatal tigyintézdi rendszeresen részt vesznek az agazatukkal kapcsolatban tartott
tovabbképzéseken, melyek elengedhetetlenek a folyton valtozo kdvetelmények és jogszabalyok miatt.
A képzések és tovabbképzések soran a tavollévd igyintéz0 helyettesitésére a napi tigyek intézésében
felkésziiltiink, igy a hidnyzas nem hatraltatja az tigyintézést.

Ellenérzések:

A 2011. évi ellenérzéseket a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Targyi feltételek:

A Korjegyziségen 2 szinten 8 irodaban folyik a munka. A munkakoriilmények elfogadhatoak, de
vannak problémak. A pénziigyi irodaban 3-an dolgoznak egyiitt, ebbdl a pénztart kiilon helyiségben
zart térben kellene ethelyezni, de erre az épiiletben nincs lehetéség. A munkatarsak étkezése helyben
nem megoldott, mindenki az irod4jdban az ligyiratok felett” étkezik. A kultaralt koriilményekhez
nagy sziikség lenne egy étkez$ sarok kialakitasara az emeleten. Tovabba problémat jelent az tigyiratok
irattarozasa is, mivel az Osszes irattarunk megtelt, a 2012. évi iratok a korabbi iratanyagok atrendezése
még elférnek.

Problémat jelent az emeleti nyilaszarok nagyon rossz allapota. A konyhéaban és a mellékhelyiségben a
legrosszabb a helyzet. Nagy sziikség lenne ezen tetotéri ablakok cseréjére.

Valamennyi munkakdrben igyeksziink kihasznalni az informatikai hattér nydjtotta eldénydket: agazati
.programokkal, illetve szovegszerkeszté programokkal dolgozunk. Tobb munkateriileten kodzponti
- szoftveren folyik az ligyintézés: anyakonyvezés, népesség-nyilvantartas, illetve a koltségvetés €s
.szamvitel tobb teriilete, a statisztikai adatszolgaltatisok. Sajnos ezen programok egy része 2011-t8l
fizetssé valt. A korabbi évekkel ellentétben 2011-t51 nincs minden iigyintézének jogtar elérhetosége,
az eddigi felhasznalasi lehet6ség megsziint, ill. fizetbssé valt, ami 10 ember tekintetében tobb mint 1
milli6 forintba keriilne. 2011-t81 2 felhasznalos a jogtarunk, ami azt jelenti, hogy csak 2 gépen lehet
hatalyos complex jogszabalygyiijtemény. Az lgyintéz6k az interneten 1évd hatilyos
jogszabélygylijteményeket hasznaljak legtbb esetben.

Az ligyintéz0k szamitogépen dolgoznak, a gépek egy része feldjitasra keriilt. Jelenleg egyéb
kommunikacids problémaink vannak, aminek megoldasén az informatikus folyamatosan dolgozik.

Az elektronikus iigyintézés kiteljesedése egyre erSteljesebb, azonban ha végig tekintiink a
kistelepiilések adottsigain és lehetbségein mieldtt elektronikus kdzigazgatasrol beszéliink meg kell
vizsgalni:

. biztositott-e a megfeleld miiszaki hattér (van-e a sziikséges savszélességii Internet-csatlakozasi
lehetdség, rendelkezésre allnak-e a sziikséges biztonsdgos kapcsolatra alkalmas védett csatlakozasi
pontok)

. felkésziilt-e a lakossag az elektronikus iigyintézésre otthondban, vagy ahhoz, hogy
elektronikusan intézhesse a helyi hivatalban az iigyeit be kell, hogy faradjon a hivatal helyett az e-
Magyarorszag Pontba

U a kozigazgatas felkészitése hardver és szoftver hattérrel az elektronikus kozigazgatasra

Fontos azonban, hogy a lehetdségét megteremtsiik az elektronikus iigyintézésnek. Ehhez jo alapot
nyijt az Snkormanyzatok honlapja, ahol a kételezben kozzéteendd adatok mellett a hivatalban hasznalt
nyomtatvanyok bemutatasara, az egyes eljarasok iigymenet modelljeinek a bemutatésara is lehet6séget

kaphatunk.

Az onkorményzatok honlapjai tekintetében Lesenceistvand és Lesecefalu honlapjaira a friss
informacidkat rovid idén beliil fel tudjuk tenni, ill. a honlap szerkesztésével megbizott személy e



feladatanak par napon beliil eleget tesz, azonban Lesencetomaj és Uzsa tekintetében tovébbra is
probléméak vannak, az elkiildstt anyagok nem keriilnek fel a honlapokra vagy csak hosszi idé
elteltével. A korabbi évekhez képest kicsit javult a helyzet, de nem mondhaté elfogadhatonak.

Osszességében a 2011-es év elég nagy horderejii feladatok ellatasat tiizte ki célul (orszagos
népszamlalas, kisebbségi valasztasok), mely célnak valamennyi iigyintézé és munkatars igyekezett a
legjobb tudasa szerint eleget tenni.

Hatarozati javaslat
.......... /2012, (I1. __.) szami KEPVISELO-TESTULETI HATAROZAT
.......................... telepiilés Képviselo-testiilete a

Lesence Volgye” Telepiilések Korjegyzoségének
2011. évi tevékenységérol elbterjesztett beszamolot

elfogadja.
Felelbs: korjegyz6
Hatéridd: folyamatos

Lesenceistvand, 2012. aprilis 12.




1. sz. melléklet

A hivatal munkaja szakteriiletenként:

1. Altalanos igazgatas, anyakonyvi igazgatas, szabalysértési eljaras, népesség nyilvantartas:

Valasztasi feladatok:
A 2011. januar 9-¢én teriileti és orszagos kisebbségi 6nkormanyzati valasztds volt, mely
Lesencetomaj telepiilést érintette (ahol cigany kisebbségi énkormanyzat miikodik).

Népszamlalas: 2011. oktober 1-31. koz6tt népszamlalas lebonyolitasara keriilt sor, melynek
felelése a jegyzd volt. Az el6készitd munkak mar 2011. év elején elkezdédtek és egész évben
folyamatosak voltak. A hivatalnak kellett gondoskodni Osszeird személyekrdl, akiknek a
munkajat feliilvizsgalok segitették. A lakossag részérdl jé volt az egyiittmikodési készség,
adatszolgaltatas megtagadasara nem volt példa.

Anyakonyvi igazgatas:

Lesenceistvand Lesencefalu Lesencetomaj Uzsa
Sziiletés 0 0 0 0
Sziiletési 1 0 30 0
utélagos
bejegyz.
Hazassagkotés |2 1 8 0
Hazassagi 6 2 6 0
utélagos
bejegyz.
Halaleset 3 1 15 0
Halotti ut6lagos |0 0 0 0
bejegyz.
Vialasi lap 0 0 0 0

A sziiletés, a hazassagkotés, a haldleset az esemény helye szerinti telepiilés anyakényvébe
keriil bejegyzésre.

A sziiletési anyakdnyvbe ut6lagosan az alapbejegyzés kijavitdsa, az elhaldlozas, a hazassagi
anyakonyvbe az alapbejegyzés kijavitdsa, a csaladi névviselési forma megvaltozasa, a
héazassag-felbontasa, az egyik hazastars haldlaval t6rténd megsziinés, a halotti anyakdnyvbe
az alapbejegyzés kijavitasa keriil utdlagosan bejegyzésre. A halotti anyakdnyvbe a telepiilésen
tortént elhalalozasok keriilnek bejegyzésre.

Sziiletési Hazassagi Halotti
Kivonat 10 23 22
Masolat 5 1 10

Sziiletési csaladi és uténév megvaltoztatasi kérelem 5 esetben lett felterjesztve a
Kozigazgatdsi és Igazsdgiigyi Minisztériumhoz, 4 kiskori és 1 nagykoru személy
vonatkozasaban.

Hazassagi névvaltoztatas 3 db.

Apai elismer6 nyilatkozat: 10 db.

Népesség nyilvantartas:




A lakéhely adataban (allando lakcim) bekovetkezett valtozast a polgar uj lakéhelye szerinti
Jjegyz6nél kell bejelenteni, a korabbi lakcimét megsziintetni nem kell, az 0j bejelentéssel
automatikusan megsziinik.

A tartézkodasi hely (ideiglencs lakcim) bejelentése szintén a polgar 0j tartézkodasi helye
szerinti jegyzOnél torténik, megsziintetni azonban a lakohely szerintinél is lehetséges.

Lesenceistvand Lesencefalu Lesencetomaj Uzsa
Lakohely 13 7 37 7
létesités
Tart6zkodasi 23 6 30 2
hely létesités
Tart6zkodasi 16 0 21 1
hely megsziint.
Lakéhely 0 0 3 0
megsziintetés
Telepiilésen 10 1 4 0
beliili valtozas
Javitd jelentd |4 0 0 2
lap
Osszesen 66 i 14 95 12

A lakcimbejelentd lapok rogzitése helyben, az ASZA-s gépen torténik, azonban a jelentd
lapot tovéabbitani kell az Okmanyirodéaba.

A lakcimet és személyi azonositdt tartalmazé igazolvanyt az Okmanyiroda allitja ki, melyet
az ligyfélnek torténé kézbesités céljabol a KorjegyzOségre kiild meg.

A cimnyilvantartas karbantartasa (4 kozteriilet elnevezése, 0j hazszamok, belyrajzi szamok
felvétele, azok torlése, stb) helyi feladat, mely az ASZA-s gépen torténik.

Szabalysértés: 8
Hagyaték: 62
Igazolasok, hirdetmények, adatkérés, adatszolgaltatas: 47
Miiksdési engedély: 12
Lakas és helyiség bérlet: 5
Palyazatok: 26
Hulladékgazdalkodas: 8
Ttzvédelem: v -
Polgari védelem: 4
Birtokvédelem 4
Epitéshatosag: 52
Telepiilésrendezés: 4
Term6fold vételi ajanlat: 11
Kozteriilet hasznalat: 1
Kozvilagitas, elektromos, postai stb. halozatok 3
Kozutkezeldi hozzajarulas: 7
Vagyonleltar: 7
Maganszallashelyek: 18
Jelzalog torlés: 3
25

Foldmivelés, allat és névény eii:



Tiiddsziirés a 20 éven feliilick szamara mind a négy telepiilésen. Emlészirésre térténd utazas
megszervezése az 45 év feletti n6k szamdra a Veszprémi Csolnoky Ferenc kérhdzba.

Eb oltas, eb tulajdonosok felhivasa, méhészek bejelentései, vadkar bejelentések, allatorvosi
hivasok nyilvantartasa.

Onkorményzati ligyek:

Varosiizemeltetd Kft. Keszthely: szemétszallitasi szerzédések

Remondis Kft. Tapolca szemétszallitasi szerzédés

DRV. Siéfok: szennyvizcesatorna dij megallapitas

vizterhelési dij tudomasul vétel

Szilardhulladék-kezelési Tarsulas Veszprém: szemét

E-on Gyo6r: villany, gaz

Lesencetomaj rendezési tervmddositas (folyamatban)

Lesenceistvand rendezési tervmodositas (folyamatban)

Polgarmesterek megbizasabol elintézett tigyek: levelezések, felhivasok, tdjékoztatasok,
palyazatok, kapcsolattartas intézményekkel

Testiileti tilések elokészitése, eléterjesztések készitése

Haziorvosi, védondi, iskola- és ifjusag egészségiigyi mikddési engedélyek

Statisztikai adatszolgaltatas:
kozigazgatasi és teriiletvaltozasokrol (éves)
maganszallashelyekr6l (félévente)
szabadidos szallashelyekrol (€ves)
tizletekr6l (félévente)
infrastrukturalis szolgaltatast nydjté gazdasagi szervezetekrol (éves)
hatdsagi statisztika (éves)
szabalysértésekrol (éves)
helyi k6zutak és hidak adatai (éves)
kozmiivelodésrdl (éves)
telepiilési hulladékgazdalkodasrél (éves)
népmozgalmi (eseményenként)
lakcimvaltozas (eseményenként)
allampolgarsag valtozasrél (eseményenként)
kereskedelem és vendéglatas eladési forgalmarol (havonta)

Uzletek:
Lesencetomaj | Lesencefalu |Lesenceistvand |Uzsa

2011. dec. 31-én 17 3 9 7
miik6do iizlet

2011. évben qj iizlet 2 1 0 0
2011. évben megszlnt 1 1 0 0
tizlet

Uzlet mitkddési 0 1 0 0
engedélyében véltozas
Maganszallashely:

Lesencetomaj | Lesencefalu | Lesenceistvand Uzsa

Vendéglatok 5 2 11 -
Szobdk 19 7 29 -




A maganszallashelyekben 2011. évben Lesencefalu kozségben valtozds nem tortént,
Lesencetomaj kozségben a szobak szdma terén tortént valtozds. Az egyik szallashely
lizemeltetdjének személye is valtozott.

A maganszallashelyekben 2011. évben Lesenceistvand és Uzsa kozségben valtozds nem

tortént.

Ugyfélfogadas:

Lesencetomajon minden szerdan 10-12 éra kozott.

Az tigyfélfogadas alatt megjelend iigyfelek atlagos szama: 4-5 £6.

A lehetbségekhez mérten a helyi tigyfeleket erre az idépontra idézziik, és a helyszinelést is
ekkorra iitemezziik.

Leggyakrabban el6forduld iigyek: hagyatéki leltarkészités, lakcimbejelentés, kérelmek
kitsltésének segitése, azok atvétele, informécidadas, tdjékoztatas, irattrban eclhelyezett
tigyiratok keresése, stb. -

A Korjegyz0ség hivatalaban tligyfélfogadasi id6ben altaldban a lesenceistvandi lakosok,
vidékiek, illetve azon tarskozségbeli tigyfelek jelennek meg, akiknek az tigyét kihelyezett
igyfélfogadas alkalmival nem lehet elintézni (pl. apai elismeré nyilatkozat, stb.).
Ugyfélfogadasi idén kiviili iigyintézés is eléfordul, foként vidéki, idos, beteg iigyfél esetében.
Haldlesettel kapcsolatos anyakonyvi tigyekben az tigyfélfogadas barmikor biztositott.
Ugyfélfogadasi idén kiviil torténik a legtobb iigy irdsbeli elintézése.

Vizikozmi:

- az érdekeltségi hozzajarulast meg nem fizeté személyek tartozdsainak 4tadasa addiigyre
adok modjara behajtasra

- az adok modjara torténd behajtas soran befolyt érdekeltségi hozzajarulasok konyvelése
(folyamatos)

2. Szocidlis iigyek:

Statisztikak: (telepiilésenként kiilon)

1. Kimutatas egyes szocialis alapszolgaltatasokr6l és nappali ellatast nyjtd intézmények
adatairol

Kérdobiv a szocidlis szolgaltatasokrol és gyermekellatasokrol

Kimutatés a pénzben és természetben nytjthat6é tamogatasok adatairdl

Jelentés a gyamhatdsag tevékenységérol

Kimutatas a telepiilési Snkormanyzatok szociélis igazgatasi tevékenységérol
Alapinforméaciok a szocidlis és gyermekellatast végz6 szervezetekrol

Informécié falugondnoki szolgalatrol

KOZIGTAD-os adatszolgaltatés

RN AW

Programok hasznalata:

Szociélis program

Gyermekvédelmi program

MEP program (egészségiigyi szolgaltatasra jogosultakrol folyamatos jelentés)
Szocidlis Adatbazis

Egyesitett Munkaiigyi Program

KIR ( MUNKAUGYI MODUL) Magyar Allamkincstér illetményszamfejtéssel
kapcsolatos program ( munkaszerzddés, kinevezés, atsorolas stb...)



2011. évben a kozfoglalkoztatis folyamata a kordbbi évekhez képest valtozott. Rovid és
hosszabb tavu kozfoglalkoztatas bevezetésére keriilt sor.

A r6vid id6tartamu kézfoglalkoztatas idétartama 2-4 honap, napi munkadié 4 6ra, a timogatas
alapja mindenkor hatdlyos minimalbér, illetve szakképzettséget igénylé munkakér esetén a
mindenkor hatdlyos garantalt bérminimum. Az igényelhetd tdmogatas a koltségek 95 %-a.

A hosszabb idétartami kézfoglalkoztatas idétartama maximum egy év lehetett. a napi
munkaid6 6-8 éra, az igényelhetd tamogatds mértéke a koltségek 70-100 %-a.

Fenti adatok ismeretében kellett kozfoglalkoztatasi tdmogatashoz a palyazati kérelmeket
elkésziteni. Ez egész évben a Munkaiigyi Kdzponttal valé folyamatos munkakapcsolatot
igényelt. A palydzati kérelmeket, folyamatosan, az ellatandé feladatok ismeretében,
munkakdorok, a feladatok ellatashoz sziikséges létszamadatok feltiintetésével, idészakonként ,
telepiilésenként nytjtottuk be.

A paélyazati kérelmek elbirdlasa utdn ,HatOsagi Szerz6dés ,, megkotése utan keriilhetett sor,
majd munkak6rénként munkerdigény benyujtasara.

A Veszprém Megyei Kormanyhivatal Munkatigyi K6zpontja Tapolcai Kirendeltségének
kozvetitésével, foglalkozas-egészségiigyi alkalmassigi vizsgdlat utdn, az 4llashelyek
betoltésével keriilhetett sor a kdzfoglalkoztatasra.

Kozfoglalkoztatasban Lesencetomajon 26 {6, Lesencefaluban 9 6, Lesenceistvandon 37 f8,
Uzsan 7 f6 vett részt, volt olyan személy aki az év soran t6bb alkalommal is foglalkoztatva
volt. Foglalkoztatasuk idejére az aktiv kortak ellatisat, ezen belill a foglalkoztatast
helyettesitd tamogatas folyositasat sziineteltetni kellett, majd a munkavégzés befejezését
kovetden hatdrozattal rendelkezni a jogosultsdg fennallasa esetén annak tovabbfolyositasrol.
Amennyiben a foglalkoztatas befejezése utin allaskeresési ellatasra valt jogosultta, akkor az
aktiv kornak ellatésara valo jogosultsagat hatarozattal meg kellett sziintetni.

2011, év ota a szocidlisan raszorul6 személyek részére a védendé fogyasztok
nyilvantartasaba torténé felvételhez a jegyz6 igazolast allit ki.

2011. évben

Lesencefalu kézségben 12 személy cesetében,
Lesencetomaj kozségben 24 személy esetében,
Lesenceistvand kozségben 22 személy esetében,

Uzsa kozségben 5 személy esetében keriilt sor fenti igazolasok kiallitasara.

BURSA HUNGARICA felsdoktatasi 6nkormanyzati dsztondijpalyazat:

A képviselO-testiilet Lesencetomajon 1 megallapitd hatarozatot hozott.

A képviselo-testiilet Lesencefaluban 5 megallapit6 hatarozatot hozott.

A képviseld-testiilet Lesenceistvandon 2 megéllapité hatarozatot hozott.

A képvisel6-testiilet Uzsan nem allapitott meg, de nem is utasitott el egyet sem, mert
palyazati kérelmet egy didk sem nyujtott be.

A dontéseket papiron kellett tovabbitani, tovabba online adatbazisban is rogziteni kellett.

Ugyfélfogadas:
Hetente egy alkalommal Lesencetomajon (hétfé délutan),
Minden masodik héten egy alkalommal Lesencefaluban (kedd délutan).

Térshatésdgnak, birosagnak az alabbiak szerint készitettiink kdrnyezettanulmanyt:



Lesencetomaj: 3
Lesencefalu: 3
Lesenceistvand 4
Uzsa 1  alkalommal.

Gyamiigy: védelembe vétel feliilvizsgalatara Lesencetomaj kézségben 1 alkalommal keriilt
sor, mely 5 kiskorGi gyermeket érintett. A gyamhatésig a védelembe vétel fenntartasarol

dontott,

Védelembe vételi eljaras lefolytatasara Lesencetomaj kdzségben 4, Lesencefalu kozségben,
4, Lesenceistvand kozségben 4 gyermek esetében keriilt sor. Uzsa kozségben ilyen jellegii
eljaras nem indult.

A hatarozatok meghozatala az utobbi id6ben elsésorban a Ket. véltozasaval jelentds
- tobbletmunkat igényel. Mig az elmult években egy — két oldalon megfogalmazott dontéseket
hoztunk, addig most mar a hat — hét oldalas hatarozatok a jellemzbek.

A hatarozatok mogott kiilonbdzé szociélis és anyagi helyzetben 1€vé személyek vannak, igy
kiilon — kiilon egyénre szabottan kell ezeket elkésziteni, mely nem kis id6t vesz igénybe.

Az éllandé jogszabalyi valtozasok kévetése, attanulmanyozasa legtobbszér munkaidén kiviil
otthon térténik.

A hatdrozatok zome altaldban 4 — 5 példanyban késziil, melyek minden esetben
tértivevényesen keriilnek postazésra. Ezzel az tigyintézésnek még nincs vége, hisz a
kiilsnboz6 idépontokban visszaérkezd tértivevények iigyiratokba torténd berakdsa is az
ligyintéz6 feladata. Ezt kovetéen majd a jogerGsitéshez ismét el kell venni az ligyiratot, és az
eléadoivet is folyamatosan vezetni kell, tovabba a munkanaplot.

A Ket. alapjan az tigyintézési hatarid6 lejartanak idejét a hatdrozatban régziteni kell.

Els6 alkalommal a hatdrozat meghozatala el6tt szamolunk hataridét, majd a joger6sitéshez, és
az el6adoéi iv vezetése soran folyamatosan.

2011. évben szocialis teriileten f6szamon 868 iigyirat volt, alszamok 6sszege: 2137.
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Személyi és munkaiigyi feladatok:

.Lesence Volgye” Telepiilések Korjegyzosége , Lesenceistvand, Lesencetomaj , Lesencefalu
és Uzsa kozségek vonatkozasaban 22 koézalkalmazott, 13 koztisztviseld, 3 sajatos jogallasu
koztisztviselé ( 3 polgarmester) 79 6 kozfoglalkoztatott, 7 f6 Mtv. hatdlya ald tartozo
dolgozé azaz: 6sszesen 110 f6 személyi — munkaiigyivel kapcsolatos feladatait latta el 2011.
évben.

Személyzeti és munkaiigyi feladatok ellatasa soran f6szamon 93, alszamon 745 iligyirat
keletkezett.

Munkaviszony létesitéséhez, kozalakalmazotti, koztisztvisel6i jogviszony esetén a
kinevezéshez be kell kérni a dolgozoktol a sziikséges igazoldsokat, nyilatkoztatni kell a
dolgozokat birdi végzéssel meghatdrozott tartasi kotelezettségrdl, csaladi kedvezmény
érvényesitésérol, magan-nyugdijpénztari tagsagrol.

Kozalkalmazotti, kozszolgalati jogviszony esetén kozalkalmazotti, kozszolgalati
alapnyilvéantartast kell vezetni. Minden év januadr 1-jével at kell sorolni az aktualis
kozalakalmazotti jogviszonyokat, év kzben pedig a koztisztvisel6i jogviszonyokat, jubileumi
jutalom esetén pedig hatarozattal rendlekezni kell a jubileumi jutalom kifizetésérol.

2011. évtél a Magyar Allamkincstar ,,KIR” elektronikus rendszerében végezziik el az éppen
aktualis munkaiigyi feladatokat.

Munkaba lépés eldtt foglalkozas —egészségiigy alakalmassagi vizsgalatot kell megszervezni. a
Evenként a dolgozok id6kozi foglalkozas — egészségiigyi vizsgalatat kell lebonyolitani.

Az éves szabadsag megdllapitdsa, és annak nyilvantartdsa is a személyzeti-munkaligyi
feladatok k§zé tartozik.

Minden évben el8készitjiik és kezeljilk a vagyonnyilatkozatokat, koztisztviselok (11 6 )
illetve Lesenceistvand, Lesencefalu, Lesencetomaj és Uzsa Kozség Onkorményzatinak
képviseldi ( 22 f6) és hozzatartozoi vonatkozasaban. A 2011. évben - egy alkalommal - az
onkormanyzati képviselék és hozzatartozoik adtak le vagyonnyilatkozatot.

4. Adoigazgatasi feladatok:

Lesencetomaj, Lesenceistvand, Lesencefalu, Uzsa kdzigazgatasi teriiletén ellatja elsé fokon a
k6zponti addjogszabalyokban, helyi dnkorményzati adérendeletekben a Jegyzé hatdskdrébe
utalt adok, adok modjara behajtandé koztartozasok megallapitdsaval, nyilvantartdsaval,
beszedésével, kezelésével, adoellendrzésével, hatosagi bizonyitvanyok kiaddsaval, valamint
az informacids szolgaltatassal kapcsolatosan el6irt feladatokat. Intézkedik az 6nkorméanyzati
adohat6sagot érint6 hatarozatokbdl eredd kovetelések behajtasa iigyében.

Feladatok:

-Helyi addk kezelése, nyilvantartasa,folyoszamlak vezetése;

- gépjarmii adéval kapcsolatos feladatok;

- adoszamlékra beérkezd banki utalasok és postai befizetések konyvelése, koltségvetési
szadmlara utalas kezdeményezése

- bevallasok, folyészamlan torténd elbirdsok rogzitése,

- tulajdonjog valtozasok folyamatos regisztralasa;

- eléviilt tételek figyelése és hatdrozat alapjan torténd toriése;

- adotulfizetések rendezése



- ad¢ és értékbizonyitvany kiadasa;

- letiltasok eldkészitése;

- f6ldbérbeadas addztatasaval kapesolatos feladatok;

- vallalkozdk adotigyeivel kapesolatos tigyintézés, regisztracio;

- bevallasok feldolgozasa;

- értesitések elkészitése;

-bevallasok, addk ellenérzése

-méltanyossagi kérelmek elbirilasa, fizetési halasztas, részletfizetés
-helyi adérendeletek feliilvizsgalata

-statisztikai jelentések

-lgyfélfogadas

-ONKADO program hasznalata, A programban kezelt nyilvantartasok létrehozésa, frissitése

Az adéhatosag a fizetési kotelezettség jogcime, sszege, az abban bekdvetkezett valtozés,
tovabba a befizetés, az ebbdl szamolt késedelmi p6tlék, birsag, végrehajtasi koltség, valamint
a fennallé hatralék vagy talfizetés megallapitasahoz sziikséges adatokrol nyilvantartast vezet
ezen nyilvantartast az 0j addézokra vonatkozoan frissiti.

-az ad6z6 torzsadatok (a) az ad6zo6, azonositd adatait (nem vallalkozé maganszemélyeknél
csaladi €s utonév, ndk esetében lednykori csaladi és utonév is, sziiletési hely és id6, lakeim,
addazonosito jel; vallalkozoknal név, székhely, telephely, addszam és statisztikai szamjel),
nyilvantartdsa, 8sszesen 3433 ad6z6 esetében.

Adbdzdk szdma Lesencetomaj Lesenceistvand Lesencefalu Uzsa Ossz.
¢pitményads 148 97 175 6 426
. Telekadé - 3 - - 3
.'Hkomm.a’dr() 364 38 152 - - _;896
ipartizési adé 53 8 2 25 R 158
gépjarméadé 300 'fi%w*’ ) 164 818
Késedelmi potlék 339 6320 T T s "”“““3899
‘Egyéb bevételek 19 7787 s 7 52
Idegen bevételek 66 ?37 20 7 128
Talgjterhelésdij 13 T - 33
Birsdgg 3 ’ 9 2 7 20
i
Ossz: 1304 1207 633 289 ’“[3—43”3
e — | . [

- Az ad6é (addtartozas) megdllapitidsahoz sziikséges nem allandé (véltozo) jellegli adatok
nyilvantartasa




-az évkozi addvaltozasi tételek konyvelése (poteldirast, torlést stb.), tételenként az addzd
azonositd adatat, az adé nemét, a valtozas forint dsszegét, azt a megnevezést vagy jelolést,
valtozas konyvelési tétel jellegét

Ko6nyvelési tételek, pénzforgalmi tételek, szama 2011-ben

Lesencetomaj

Feldolgozott kényvelési tételek szama: (nyit:): 888
Feldolgozott kdnyvelési tételek szama (kivetés) : 1564
Feldolgozott konyvelési tételek szama (folyo): 875
Feldolgozott pénzforgalmi tételek szama: (nyito) 75
Feldolgozott pénzforgalmi tételek szama(folyd.) : 1587
Feldolgozott utalasi tételek szama: 25
Feldolgozott atfutd tételek szama: 38
Feldolgozott aktudlis kivetési iratok: 1018
Feldolgozott elszamolasi tételek szama: 3522
Ossz: 8717
Lesenceistvand:

Feldolgozott konyvelési tételek szdma: (nyit:): 720
Feldolgozott konyvelési tételek szama (kivetés) : 1444
Feldolgozott kényvelési tételek szama (foly): 773
Feldolgozott pénforgalmi tételek szama: (nyitd) 86
Feldolgozott pénzforgalmi tételek szama(foly.) : 1679
Feldolgozott utalasi tételek szama: 28
Feldolgozott atfuto tételek szama: 56
Feldolgozott aktualis kivetési iratok: 963
Feldolgozott elszamolasi tételek szama: 3041
Ossz: 8790
Lescncefalu

Feldolgozott kdnyvelési tételek szama: (nyit:): 412
FFeldolgozott konyvelési tételek szama (kivetés) : 784
[eldolgozott kdnyvelési tételek szama (foly): 363
Feldolgozott pénforgalmi tételek szama: (nyito) 28
Feldolgozott pénzforgalmi tételek szama(foly.) : 721
Feldolgozott utalasi tételek szdma: 21
Feldolgozott atfuté tételek szama: 17
Feldolgozott aktualis kivetési iratok: 521
Feldolgozott elszamolasi tételek szama: 1563
Ossz: 4430
Uzsa:

Feldolgozott konyvelési tételek szama: (nyit:): 177
Feldolgozott kényvelési tételek szama (kivetés) : 228
Feldolgozott konyvelési tételek szama (foly): 225
Feldolgozott pénforgalmi tételek szama: (nyit6) 29
Feldolgozott pénzforgalmi tételek szama(foly.) : 304
Feldolgozott utalési tételek szama: 20

Feldolgozott atfuté tételek szama: 6



Feldolgozott aktualis kivetési iratok: 229
Feldolgozott elszamolasi tételek szama: 659
Ossz:: 1877

-az addzé egyedi adatait tartalmazd adoszamlak vezetése, killon minden adorol, a
gépjarmiiaddrsl

Adoészamlak: (épitményado, telekadé, maganszemélyek kommunalis adoja, véllalkozok
kommundlis addja, ipartizési add, gépjarmiladd, talajterhelési dij. késedelmi potlék, egyéb
bevételek, birsdg, allamigazgatasi eljarasi dij.)

Minden kézségben 16 db folydszamla.

-Befizetések -ellendrzése: Az adohatésag a szamlait vezetd hitelintézett6l naponta érkezd
szamlakivonatokon jovairt Osszegeket egyezteti a hitelintézet altal mellékelt fénymaésolt
készpénz-atutaldsi megbizasokrdl készitett masolatokkal, illetve a Postan befizetett a Posta
Elszdmol6 Kozpont altal rogzitett készpénz-dtutalasi megbizasokrol késziilt kivonatokkal,
eltérés esetén a kiilonbdzetet - rendeltetésének felderitéséig - atfutd tételként tartja nyilvan.

-Adézok egyenlegkoz1§ értesitése évente 2 alkalommal szamlanként

-éves bevallasra kotelezettek (helyi ipartizési adé, véallalkozok kommunalis ad6ja) felhivasa
majusban

-Uj ad6zok bevallasra felszdlitasa folyamatosan

-gépjarmiladé valtozasok év eleji (Osszes gépjarmil) + havi feldolgozasa (okmanyirodatol
kapott) 6sszesen 1113 db gépjarmii esetében

Adoigazgatasi tigyekben 201 1-ben hozott hatarozatok szama: 1019

Informacios szolgdltatdsi kitelezettség MAK felé

-Az ad6hatdsag- az adordl, a gépjarmiiadorol, a talajterhelési dijrol, az dllamigazgatasi eljarasi
illetékrdl, az adok modjara behajtandd koztartozasokrdl az adézok addszamlajan 1évé adatok
alapjan junius 30-ai allapotnak megfelelé féléves, tovabba a december 31-ei allapotnak
megleleld év végi zardsi Ssszesitol készil. Az adGhaldsag az elsd {Elévi zarasi Gsszesitol és
annak magneses adathordozdjat jilius 20-4ig, az év végi zarasi Osszesitdt €s annak magneses
adathordozéjat a targyévet kévetd év januar 20-dig ellentrizve a kinestar illetékes teriileti
szerve részére megkildi.

-A7 addhatisdg a kiveléssel megallapitotl adok, gépjarmiadé adatairdl dsszesildt késeil,
magneses adathordozdjat a targyév majus 20. napjaig a kincstar illetékes teriileti szerve
részére megkiildi. Az addhatésag az ,,E”, illetve a ,,P” betiijelii ideiglenes rendszdmtablaval
ellatott gépjarmiivek adé adatairdl a december 31-i allapotnak megfeleléen 6sszesitést készit
€s a targyévet kovetd év janudr 20-aig a kincstar illetékes teriileti szerve részére megkiildi.

-Az adéhatosag a vallalkozok kommunalis addja és az ipariizési ado junius 30-aig beérkez6
bevalldsainak feldolgozasardl Osszesitét készit, az errdl késziilt magneses adathordozot a
targyévet kovetd év augusztus 15-ig a kincstar illetékes teriileti szerve részére megkiildi.

-Az ad6hatosag a januar 1-jei allapotnak megfelelGen Gsszesitést készit az Snkormanyzat altal
bevezetett helyi adokrol. Az Osszesitést az adohatosdg janudr 31-ig killdi meg a kincstar
tertiletileg illetékes szerve felé.

- Az adbhatésag a lakds utdni épitményadd fizetési kotelezettség aldl igényelt
adéfelfliggesztésrol osszesitdt készit a februar 15-i allapotnak megfelel6en és azt a kincstar
illetékes teriileti szerve részére marcius 20-aig megkiildi.

Informdcios szolgditatdsi kitelezetiség kiltségvetés felé



-Az adéhatésag - az adérdl, a gépjarmiadordl, a talajterhelési dijrél, az allamigazgatasi
eljarasi illetékr6l, az adok modjara behajtandd koztartozasokrol az adozok adészamlajan 1€vé
adatok alapjéan a koltségvetés tervezéséhez, végrehajtasahoz folyamatosan adatokat szolgaltat.
Negyedévente adatokat szolgaltat a fennallo kovetelésekrol, kotelezettségekrol.

Adévégrehajtds

Az adohatdsag felhivja az adozot az adotartozas megfizetésére, eredménytelen felhivas esetén
a végrehajtast meginditja. Az adétartozas behajtasa érdekében haladéktalanul intézkedik. a
nem felszamolas alatt 1év6, vagyis folyamatosan miikédé adosokkal szemben. Rendszeres
fizetési felszolitasok kiildése, aprilisban, augusztusban, oktéberben.

Tartozas behajtdsa az ados munkabéréb6l és egyéb rendszeres jarandosagabol, hatosagi
atutalas (korabban beszedési megbizds, inkasszo) kibocsatas, egyéb végrehajtasi eseményeket
foganatositasa. (forgalombél valé kivonas, ingé foglalas, végrehajtasi jog bejegyzés)

Adok médjara torténd koztartozasok behajtasa
2011-ben: 219 db
A behajtasok feladata az nkormanyzatot illeté ado, potlék- és birsagtartozasok behajtasan tal
az illetékességi teriileten kozségben lakdhellyel rendelkezd magéanszemélyek egyéb
tartozasainak beszedésére is kiterjed. Ilyen, adok modjara behajtandé koztartozasok pl. a
kilonbo26 — szabalysértési, kozlekedési, végrehajtasi, épitésrendészeti — birsdgok, valamint a
mas dnkormdnyzatok altal behajtasra atjelentett helyi- és gépjarmiiadok.
-kozlekedési birsag,
kozigazgatasi birsag
-szemédij, mint hulladckszallitasi kozszolgaltatas
-érdekeltségi hozzajarulas,halozatfejlesztési hozzajarulas behajtas Vizikdzmi Téarsulat
-megel6legezett gyermektartasdij,
-tulajdoni lap mésolat igazgatasi-szolgaltatasi dij
-szocialis igazgatasi birsag
-engedély nélkiili iiltetvénytelepités kapcsan kiszabott birsdg
-munkaiigyi eljardsokban kiszabott birsag, munkaiigyi ellenérzés
-szabalysértési birsag (koziti kozlekedés)
-helyszini birsag (kéziti kozlekedés)
-egyeb szabalysértési birsag
-halvédelmi birsag
-hegykdzségi jarulék
-munkatigyi birsag
-foldvédelmi jarulék

-Ado-és értékbizonyitvanyok kiaddsa
2011-ben: 156 db

Lesencetomaj, Lesenceistvand, Lesencefalu, Uzsa illetékességi teriiletén ingatlanokrél
hagyatéki tigyben, végrehajtasi ligyben (birésagi végrehajtd, APEH) vagy kérelemre sajét
felhasznalasra

-adoigazolasok
2011-ben: 19 db
-kérelemre  (vallalkozoknal  hitelfelvételhez,  hatdésidgokhoz), Dbirésagi  eljarashoz

koltségmentesség

-Ugyfélfogadads:



Lesencetomaj: minden péntek
Lesencefalu minden masodik kedd.

5. Pénziigyi feladatok:

- A 4 telepiilés, valamint az ,Egyiitt Egymasért” Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgdlat, a

Korjegyzoség, €s a k6zos fenntartdsi intézmények koltségvetésének elkészitése.

- aktualis évi k6ltségvetési koncepciok elkészitése (november) testiileti anyagok

- egyeztetések a koltségvetés targyaldsa eldtt intézményvezetokkel, polgarmesterekkel,

képvisel6kkel (lehet t6bb fordulods)

- normativ tAmogatasok, atengedett kdzponti bevételek igénylése

- normativ tAmogatasok lemondasa évi 3 alkalommal 4prilis, julius, oktober hénapokban

- elemi koltségvetések elkészitése, feldolgozasa KGR K11 programban, az 6ndll6 intézményt

is

- koltségvetési rendelettervezet dsszeallitdsa, testiileti anyagok (februar)

- koltségvetési rendeletmodositasok dsszedllitdsa,

- idokozi koltségvetési jelentés évi 4 alkalommal, feldolgozdsa a KGR K11 programban,

6nallé intézménnyel egyiitt,(aprilis, julius, oktdber, januar)

- mérlegjelentés évi 4 alkalommal, feldolgozasa a KGR K11 programban, megegyezden az
elézoekkel,

- mérlegvaltozasok, aktivélasok, értékcstkkenési leirdsok, elszamolasok negyedévente,

- zarszamadasi rendelet elkészitése, (februar, marcius )

- zarszamadas elkészitése, feldolgozasa a Kll-es programban, 6nalld intézményt is-
koltségvetésekkel kapcesolatos levelezés,

- konyvelés, koltségvetési-, alszamlak, adé szamldk, készpénz forgalom konyvelése,
bérkonyvelés (89 dolgozo), (2011. évben 26.796 db tétel keriilt kényvelésre)

- palyazatok beadasanal kézremiikodés, adatszolgaltatas, elszamolas, foleg a pénziigyi része

- egyes jovedelemp6tld tamogatasok igénylése havonta, (rendszeres szocidlis segély, BJS-
FHT-s tamogatés, lakasfenntartdsi tdmogatas, apolasi tdmogatas, kézcélu foglalkoztatott
tamogatas, kozhasznl foglalkoztatollak utani timogalds Munkaiigy fele)

- gazdasagstatisztikai jelentések negyedévente, és évi gazdasidgstatisztikai jelentések
kovetkezd év 03.31-ig,

- ATA bevallss 2 @nkormanyzat eselében negyedévente, 1 Onkorméanyzal évente, 1

dnkormanyzat esetében havonta, Kérjegyzoség esetében évente

- kiilonboz6 kézponti felmérések elkészitése,

- kistérségi normativahoz kapcsolodé létszémadatok ko6zlése, lemonddsok a normativ
tamogatasok lemondasi hatérideje elétt,

- KIR3 jelentéshez valtozobér szamfejtés atadasa MAK-nak havonta (Haziorvos tekintetében)

- szamléak kontirozasa a havi rendszerességgel t6rténé utaldsok esetében,

- utalds, pénztarkezelés

- kapcsolattartas az OEP-pel, finanszirozassal, szerz6désekkel kapcsolatos levelezés,
létszamadatok megkiildése,

- adatszolgaltatds, féleg a polgarmesterek, intézményvezet6k részére,

- ligyfélforgalom viszonylag kevés /polgarmesterek, intézményvezetk, 6nélléan mikodd
intézmények vezetoi, testiileti tagok, vallalkozdk, segélyezettek/

- e-adat rendszer kezelése — k6zos a pénziigy vonatkozasaban, kapott adatok feldolgozasa,

- pénztar ellenbrzés,

- Onkormdnyzatok esetében érvényesités, illetve ellenjegyzés a Korjegyzdség vonatkozasaban
az utaland6 szdmlak esetében,

- gondozasi dij analitika, elszdmolas negyedévente



- valasztds, népszavazas lebonyolitdsaban vald részvétel. A lebonyolitds a KorjegyzOség

koltségvetésében torténik. Az eldiranyzat megtervezésétol a pénziigyi lebonyolitasig minden

részletében. A négy kozség vonatkozasiban a szavazatszedd bizottsagi tagok és a Valasztasi

Iroda tagjainak a megbizasi szerz6dés megkotése, megbizolevelek elkészitése,

- KIR3 programban szamfejtések rogzitése (évente kb. 1.440 tétel)

- Szamlazas (bérleti dijak, aram-, viz-, gazdij, mobiltelefon-dij tovabbszamlazasa) kb. 750

szamla évente.

- Analitikus nyilvantartasok vezetése

- bevételi analitika ]

- kimen6 szamlék és a fizetendé AFA nyilvantartasa

- szigort szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartdsa

- vasarlasi el6legek nyilvantartasa

- kotelezettségvallalasi nyilvantartas (4 telepiilés + Korjegyz9ség)
Minden beérkezd szamla felvitele a nyilvantartidsba (szallito, vésarlas jogcime,
szamla szama, dsszeg), valamint az 50.000 Ft-ot meghalad6 dsszegli szdmlak esetén
kotelezettségvallalasi nyilatkozat készitése. Ez a négy telepiilésre és a
Korjegyzoségre egyiitt évente kb. 3.700 tételt jelent. Ezen kivill kb. 500 db
kotelezettségvallalasi nyilatkozatot kell elkésziteni.

- segélyek, ellatasok nyilvantartasa
A 4 telepiilésen 6sszesen kb. 150 6 jarandésaga (BPJ/FHT, lakasfenntartasi
tAmogatas, idéskoruak jaradéka, apolasi dij) havi bontasban.

- Minden hdnapban az illetmények, segélyek kifizetésének el6készitése, lebonyolitasa.

- Tappénzjelentések megkiildése a MAK-nak (évente kb. 25 db)

- Etkezési utalvanyok, iidiilési csekkek megrendelése, nyilvantartasa.

- Utalasok: A 4 telepiilés és a KorjegyzOség vonatkozasaban szamlak, bérek, segélyek stb.

utaldsa OTP terminalon keresztiil.

- Pénztar: A 4 telepiilés és a Korjegyzoség hazipénztaranak elkiilonitett kezelése, havonta két

alkalommal pénztarzaras, pénztarjelentés készitése. Az 5 hazipénztarban évente dsszesen kb.

1.449 pénztari tétel keletkezik. A lesenceistvandi 6voda ¢s a lesencetomaji konyha KP-

ellatmanyéanak nyilvantartisa, negyedévente elszamolas készitése.

- Kontirozas: Beérkezd szamlak, bérek, segélyek, addszamlak, hulladékszamlak, pénztar

forgalmanak kontirozasa, konyvelésre valo el6készitése minden telepiilés és a Korjegyzoség

vonatkozasaban.

Dolgozo6i létszamok: - Lesencetomaj 35 16,
- Lesencefalu 11 f6,
- Lesenceistvand 35 16,
- Uzsa 8 16,
Korjegyz6ség: 11 f6.

Konyvelési tételek:

- Lesencetomaj 7.991

- Lesencefalu 3.107

- Lesenceistvand 10.407



- Uzsa 3.911
- Korjegyz6ség 1,380
Osszesen: 26.796

Hulladékszallitassal kapcsolatos tigyintézés: 2011.05.01-t61 a Remondis szamlaz.

6. Testiileti iigvek:

A kovetkezd iilések eldkészitése: 8-as egyiittes iilés (Lesencetomaj, Lesencefalu,
Lesenceistvand, Uzsa, Balatonederics, Nemesvita, Szigliget, Hegymagas), Lesencetomaj-
Lesencefalu-Balatonederics-Nemesvita 4-es egyiittes iilés, 4-es egyiittes iilés (Lesencetomayj,
Lesencefalu, Lesenceistvand, Uzsa), Kodzoktatasi Intézményfenntarté Tarsulds Tarsulasi
Tanéacsanak iilése, Ovodai Intézményfenntartd Tarsulds Tarsulasi Tandcsanak (iilése,
Lesenceistvand-Uzsa egyiittes iilés, Lesencetomaj-Lesencefalu egyiittes iilés, Lesencetomaj,
Lesencefalu, Lesenceistvand és Uzsa Képvisel6-testiileteinek iilései valamint a Cigany
Kisebbségi Onkormanyzat iilései.

1.) Az ugyintézék altal elkészitett elbterjesztések, beszamolok elokészitése alairasra
polgarmestereknek, korjegyzOnek, Tarsulasi Tanacs elndkének, Cigany Kisebbségi
Onkormanyzat elnskének.

Az alairasok 4ltalaban tobb id6ét vesznek igénybe, féként az egyiittes iilés anyagainal, hiszen
ebben az esetben tGbb alairo is van.

2.) Alairdsok utdn az elSterjesztések napirend szerint torténd sorba rendezése, majd
sokszorositas. '

3.) Sokszorositast kovetben a fénymasolt anyagok iilésenként torténd valogatasa, dsszetiizése,
boritékoldsa.

Ezen folyamatok id6igénye kb. 1,5 — 2 hét. A soron kovetkezd {ilések idépontjai altalaban
szorosan kapcsolodnak egymashoz, egy nap cltéréssel vannak az tilések. A testiileti anyagok
clékészitése egész napos munkafolyamat, kezdve a rendezéstdl a sokszorositisig, a
valogatasto! a boritékolasig.

To6bbszor problémat okozott, hogy a fénymasold a hirtelen nagy megterhelés miatt tobbszor
nem mukodott, igy napokat kellett varni a javitds miatt. Ebben az idében a testiileti anyagok
elokészitése 4llt.

Szintén hatraltatja a sokszorositast, hogy az ligyintézék is hasznaljak a fénymasoldst, igy
egész napra lehetetlen igénybe venni. Ennek kikiiszobolése miatt eléfordult, hogy munkaidén
tal fénymadsoltunk.

A Korjegyzoség kiaddsainak mérséklésére Lesencetomaj és Uzsa Onkorméanyzatok
Képvisel6-testiiletének elektronikus uton torténik a képvisel6-testiileti anyagok megkiildése.

4.) A képvisel6-testiileti tagok részére torténd kikiildés utan kovetkezik a jelenléti ivek
készitése, az ligyintézéknek torténd meghivok atadasa eldterjesztésekkel egyitt.

5.) A képviselé-testiileti iilések utdn hatdrozat-kivonatok készitése, illetve az elfogadott
rendeletek alairdsa, kihirdetése, majd a hatdrozat-kivonatok és rendeletek nyilvantartisba
felvezetése.



Ezt koveti a rendeletek SZMSZ-ekbe torténd felvezetése, egységes szerkezetbe foglalasa.
hatalyon kiviil helyezése.

A hatérozat-kivonatok és rendeletek tigyintézéknek torténd atadasa utdn a szitkséges helyre
torténd megkiildése.

6.) A jegyz6konyv irdasa mindezek utdn kovetkezik.

7.) A jegyzokonyvek Korjegyz0 altal torténd atnézése utdn a jegyzokonyvek alairdsa, majd a
Veszprém Megyei Kormanyhivatalnak torténé megkiildése kovetkezik. A jegyzO6konyvek
megirasanak legrovidebb ideje - mennyiségtdl fiiggben - 2-3 nap, ezt kovetden kovetkezhet a

jegyz6konyvek atolvasasa, aldirdsa, ami 7-8 nap.

2011. évi osszefoglaléd

Ulések szama Hatarozat Rendelet

Lesenceistvand 13 56 20
Lesencetomayj 21 55 17
Lesencefalu 11 30 16
Uzsa 10 36 23
Lesenceistviand-Uzsa 5 47 -
Lesencetomayj-
Lesencefalu 4 18 )
4-es egyiittes (Védonoi 2 3 .
Szolgalat)
4-es egyiittes 8 35 -
8-as egyiittes 2 6 -
Ovodai
Intézményfenntarté 4 10 -
Tarsuldis
Kozoktatasi
Intézményfenntarté 4 13 -
Tarsulas
Cigany Kisebbségi 5 13 _
Onkormanyzat
Osszesen: 89 332 76

Lesenceistvand Képvisel6-testiilete: 516

Lesencetomaj Képvisel§-testiilete: 716

Lesencefalu Képvisel§-testiilete: 516

Uzsa Képvisel6-testiilete: 516

Cigany Kisebbségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete: 4 5

Iktatassal és postazassal kapcsolatos ligyintézést 2 £6 latja el.
Az iktatashoz a Coriolis Informatikai programot hasznaljuk.
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