BESZÁMOLÓ
a Pápakovácsi Közös Önkormányzati Hivatal 2016. évi tevékenységéről
A  Magyarország  helyi  önkormányzatairól   szóló   2011. évi   CLXXXIX.  törvény 85-86. §-ai alapján Pápakovácsi, Kup, Nóráp, Ganna, Döbrönte és Bakonypölöske Községek Önkormányzatainak Képviselő-testületei 2013. március  1. nappal létrehozták a Pápakovácsi Közös Önkormányzati Hivatalt Pápakovácsi  székhellyel és Ganna községben  állandóan működő kirendeltséggel.
A Közös Önkormányzati Hivatal az önkormányzatok működésével, valamint a hatósági ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátását biztosítja.
A Közös Önkormányzati Hivatal közszolgálati tisztviselőinek tekintetében a munkáltatói jogokat a jegyző gyakorolja.  A jegyző vonatkozásában – a kinevezést és a felmentést kivéve – a munkáltatói jogokat Pápakovácsi  Község Önkormányzatának Polgármestere gyakorolja.
A Közös Önkormányzati Hivatal hatósági feladatait szakmailag a jegyző irányítja, szervezi és ellenőrzi.
A hat település képviselő-testület – a hatósági feladatok ellátására – a Pápakovácsi  Közös Önkormányzati Hivatal közszolgálati tisztviselőinek létszámát 9 főben állapította meg.
A Közös Önkormányzati Hivatal eltérő időpontokban tart ügyfélfogadást, melyről az ügyfelek minden hivatalban tájékoztatást kapnak. 
1.  A Képviselő-testület működését segítő feladatok
A Közös Önkormányzati Hivatal– az SZMSZ-ének megfelelően – közreműködik a Képviselő-testület üléseinek előkészítésében, a testületi ülések előterjesztéseinek kidolgozásában, a testület rendelkezéseinek végrehajtásában; biztosítja a testület működésének tárgyi, technikai feltételeit, ellátja az ezzel kapcsolatos ügyviteli, adminisztrációs teendőket.
A testületi ülések előkészítésével kapcsolatos munka sokrétű.
Ennek keretében történik a testületi ülések tárgyi feltételeinek megteremtése (tanácsterem megfelelő állapota, berendezések stb.), valamint a képviselők elé terjesztett írásos, elektronikus és szóbeli előterjesztések  kidolgozása,  sokszorosítása.
Megtörténik a határozati javaslatok törvényességi szempontból való felülvizsgálata, esetleges korrigálása. Az önkormányzati rendeletek előkészítése során elkészül a rendelettervezet, megtörténik annak egyeztetése, véleményeztetése a jogosult szervezetekkel, a tervezethez  előterjesztés, előzetes hatástanulmány és indoklás készül.
Megfelelő, naprakész nyilvántartást vezetünk a testület határozatairól és rendeleteiről, megtörténik a határozatokban foglalt intézkedések végrehajtása, a rendeletek kihirdetése.
A hivatal részt vesz a közmeghallgatások előkészítésében, szervezésében.
Számszerű adatok a Képviselő-testületek üléséről,  hozott döntésekről 2016. év
	Önkormányzati döntés
	2016. évben
darab

	Pápakovácsi  

	Képviselő-testületi ülés
	12

	Képviselő-testületi határozat összesen:
	93

	Ebből:
Nyilvános ülésen hozott határozat
	55

	Zárt ülésen hozott határozat
	38

	Képviselő-testület által alkotott rendelet összesen:
	10

	Ebből:
Eredeti rendelet
	4

	Módosító rendelet
	6

	Kup 

	Képviselő-testületi ülés
	13

	Képviselő-testületi határozat összesen:
	81

	Ebből:
Nyilvános ülésen hozott határozat
	49

	Zárt ülésen hozott határozat
	32

	Képviselő-testület által alkotott rendelet összesen:
	10

	Ebből:
Eredeti rendelet
	4

	Módosító rendelet
	6

	Nóráp

	Képviselő-testületi ülés
	8

	Képviselő-testületi határozat összesen:
	52

	Ebből:
Nyilvános ülésen hozott határozat
	41

	Zárt ülésen hozott határozat
	11

	Képviselő-testület által alkotott rendelet összesen:
	6

	Ebből:
Eredeti rendelet
	3

	Módosító rendelet
	3

	  Ganna

	Képviselő-testületi ülés
	24

	Képviselő-testületi határozat összesen:
	63

	Ebből:
Nyilvános ülésen hozott határozat
	62

	Zárt ülésen hozott határozat
	1

	Képviselő-testület által alkotott rendelet összesen:
	15

	Ebből:
Eredeti rendelet
	4

	Módosító rendelet
	11

	Döbrönte   

	Képviselő-testületi ülés
	19

	Képviselő-testületi határozat összesen:
	75

	Ebből:
Nyilvános ülésen hozott határozat
	69

	Zárt ülésen hozott határozat
	6

	Képviselő-testület által alkotott rendelet összesen:
	13

	Ebből:
Eredeti rendelet
	4

	Módosító rendelet
	9

	Bakonypölöske  

	Képviselő-testületi ülés
	24

	Képviselő-testületi határozat összesen:
	88

	Ebből:
Nyilvános ülésen hozott határozat
	61

	Zárt ülésen hozott határozat
	27

	Képviselő-testület által alkotott rendelet összesen:
	10

	Ebből:
Eredeti rendelet
	4

	Módosító rendelet
	6


Valamennyi településen a közmeghallgatás is megtartásra került. 
A Pápakovácsi közös Önkormányzati Hivatallal kapcsolatosan az elmúlt évben 5 esetben került sor együttes ülésre Pápakovácsi, Kup, Nóráp, Ganna, Döbrönte és Bakonypölöske Önkormányzatok képviselő-testületeinek részvételével.
Nóráp község Önkormányzat Képviselő-testülete a Dákai háziorvosi körzettel kapcsolatban 1 esetben vett részt együttes ülésen.
A Mesevár Német Nemzetiségi Óvoda ügyében az intézményt fenntartó 4 település – Pápakovácsi, Nóráp, Ganna, Döbrönte – által létrehozott társulási tanács 3 ülést tartott, hozott határozatok száma 6 db.  
A településeken – Nóráp kivételével – német nemzetiségi önkormányzat is működik, Kup községben roma nemzetiségi önkormányzat is. 
A nemzetiségi önkormányzatok képviselő-testületi üléseinek,  hozott határozatainak kimutatását tartalmazza az alábbi táblázat:
	Nemzetiségi önkorm. megnevezése
	Testületi ülések száma
	határozatok száma

	Pápakovácsi -  német 
	6
	18

	Kup  - német
	8
	33

	Kup – roma
	8
	26

	Ganna – német
	12
	49

	Döbrönte – német
	7
	24

	Bakonypölöske – német 
	9
	43


A Képviselő-testületek  üléseiről készített jegyzőkönyvek megküldése a Kormányhivatal részére szintén e feladatkör részét alkotja.
2. Hatósági feladatok
A Közös Önkormányzati Hivatal feladatainak többsége hatósági tevékenység. A hatósági munkát anyagi és eljárási jogi normák szabályozzák, melyek rendelkezéseit be kell tartani, illetőleg az ügyfelekkel ezt tudatosítani.
Ez nem jelenti a jogi előírásokhoz való merev ragaszkodást, munkánkat igyekszünk humánusan, bürokratizmustól mentesen végezni. Alapvető kötelezettségünknek mindenekelőtt a törvényesség érvényre juttatását, biztosítását tartjuk.
Cél kell, hogy legyen, hogy a hivatalhoz forduló állampolgárok ügyes, bajos dolgai a legegyszerűbben és a leggyorsabban kerüljenek elintézésre. 
Az ügyintézési forgalom a Közös Önkormányzati Hivatalban az iktatott ügyiratok alapján az alábbiak szerint alakult:
	Település
	Főszámon iktatott ügyiratok száma
	Alszámon iktatott ügyiratok száma

	Pápakovácsi
	247
	2220

	Ganna
	308
	1717


A hatósági ügyek általában határozattal zárulnak, melynek száma 2016. évben összesítve (Pápakovácsi 207 db , Ganna 136 db, ) 343 db volt.
A hatósági ügyekben végzések is keletkeznek, melyek az ügyek elintézési folyamatának egyéb döntései. 
Az elintézett ügyek számát a fenti adatok nem tükrözik hűen, mert számtalan esetben tevékenységünknek nem marad írásos nyoma. Munkánkhoz az is hozzá tartozik, hogy nagyon sok esetben adunk felvilágosítást, segítünk beadványok elkészítésében, kitöltünk nyomtatványokat.
Mindezeken túl számos nyilvántartást vezetünk, kezelünk.
Feladataink közé tartozik  a közfoglalkoztatással kapcsolatos tevékenység a tervezéstől kezdve, a lebonyolításon át és záró beszámoló készítéséig. A 2016. évben minden önkormányzatnál folyt közfoglalkoztatás, a projektek száma összesen (Pápakovácsi 2 db, Kup 1 db, Nóráp 1 db, Ganna 2 db, Döbrönte 2 db, Bakonypölöske 4 db) 12 db volt.  A foglalkoztatottak száma  2016. évben összesen 33 fő volt. (Ebből Pápakovácsi 2 fő, Kup 1 fő, Nóráp 1 fő, Ganna 9 fő, Döbrönte 5 fő, Bakonypölöske 15 fő)  
A Közös Önkormányzati Hivatal székhelyén valamint a  kirendeltségen is dolgoznak hasonló munkakörben ügyintézők az ügyfelek minél gyorsabb, közelibb kiszolgálása érdekében. Ügyintézőink feladat sokrétű, osztott munkakörben dolgoznak, egy ügyintéző többféle feladatot lát el, sőt szabadságolások idején helyettesítési feladatokat is ellátnak azért, hogy az ügyfelek kiszolgálása zökkenőmentes legyen.  A következőkben ismertetni kívánom a köztisztviselők által végzett feladatok főbb mutatóit, jellemzőit.
a) Adóügyi ügyintézés 
Az adóügyi ügyintézők feladata a gépjárműadónak, az iparűzési adónak és a magánszemély kommunális adójának, idegenforgalmi adónak a kivetésével, könyvelésével és behajtásával kapcsolatok feladatok ellátása.
	Adónem
	
	
	Adózók száma 2016.
	

	
	Pápakovácsi 
	Kup
	Nóráp
	Ganna
	Döbrönte
	Bakonypölöske

	Kommunális adó
	178
	-
	-
	-
	-
	-

	Gépjárműadó
	181
	155
	89
	96
	92
	116

	Iparűzési adó
	69
	47
	46
	-
	-
	34

	Idegenforgalmi adó
	-
	-
	-
	7
	6
	-

	Építményadó
	-
	-
	-
	31
	75
	-


Az adószámlákon adónemenként külön kell vezetni a bevételt, az adópótlékot, a bírságot és végrehajtási költséget, valamint az egyéb beszedési számlán a külső szervek által behajtásra, illetve végrehajtásra kimutatott tartozásokat, illetve azok teljesítéseit.
Az önkormányzat adóbeszedési számláiról, pótlék- és bírság beszedési számláról a költségvetési elszámolási számla javára történő utalásokat az államháztartás működési rendjéről szóló kormányrendeletben elírt módon és időpontban kell teljesíteni.
A gépjárműadó bevételek megosztásának figyelemmel kísérése érdekében  a MÁK részére a teljesített utalásokról szóló adatszolgáltatást negyedévente meg kell küldeni.
Pénzkezelési Szabályzat rögzíti a házipénztár kezelésének általános előírásain túl a be- és kifizetésekkel kapcsolatos rendelkezéseket, bizonylatolást, nyomtatványok kezelését, a pénz megóvását.
b) Szociális - igazgatási ügyintézés 
A szociális - igazgatási ügyintézők feladata a szociális ügyintézés, kapcsolattartás a gyámhivatallal és a gyermekjóléti szolgálattal, munkanélküliekkel és közfoglalkoztatottakkal kapcsolatos dokumentumok elkészítése, kapcsolattartás a Munkaügyi Központtal, üzletnyitás, népesség-nyilvántartás, anyakönyvvezetéssel kapcsolatos teendők ellátása. Ellátják  a birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat is.
Anyakönyvi ügyintézés:
	Település neve
	Házasságkötés
	Halálozás 
	Egyéb anyakönyvi ügyintézés

	Pápakovácsi
	2
	17
	29

	Kup
	-
	 1
	12

	Nóráp
	-
	-
	7

	Ganna
	4
	1
	21

	Döbrönte
	2
	-
	10

	Bakonypölöske
	-
	3
	10


A gyámügyi eljárással kapcsolatos tájékoztatót a képviselő-testületek a májusi ülésen tárgyalták, így az ott vázolt statisztikai adatokat most nem kívánom megismételni.
Az igazgatási ügyintézés részét képezi a hagyatéki leltározási ügyintézés is.
2016.évben intézett ügyek száma: 


	Település
	ügyek száma


	Pápakovácsi
	77

	Ganna
	17


A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiről szóló 210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet alapján 2016. évben 9  db (Pápakovácsi 2 db Ganna 7 db) igazolást adtunk ki bejelentés-köteles kereskedelmi tevékenység végzéséhez, módosításához vagy megszüntetéshez.  A KSH felé félévente jelentést kell küldeni a beszámolási időszakban előfordult üzletnyitásról, módosulásról és megszűnésről.
Itt kell megemlíteni még a szálláshely engedélyek kiadását, nyilvántartását, a telepengedélyezéssel kapcsolatos eljárást, nyilvántartás vezetését is. 
E tevékenységhez is kapcsolódik a KSH felé történő adatszolgáltatást félévenként. 
Igazgatási tevékenység körébe tartozik a birtokvédelmi eljárás is, ezek száma éves szinten nem jelentős, néhány ügy van évente. 
szociális ügyintézéssel kapcsolatos ügyek száma:
	Ügytípus megnevezése
	Település neve

	
	Pápakovácsi
	Kup
	Nóráp
	Ganna
	Döbrönte
	Bakonypölöske


	Települési támogatás (db)
	15
	17
	7
	93
	87
	41

	Szociális étkezés (fő)
	15
	7
	-
	30
	23
	8

	Temetési segély (fő)
	1
	2
	1
	2
	-
	3

	Babakelengye támogatás (fő)
	-
	1
	-
	-
	1
	3

	Gyógyszertámo-gatás
	4
	3
	5
	-
	-
	-

	Szociális tüzifa támogatás
	7
	13
	-
	10
	5
	20


c) Költségvetési, pénzügyi ügyintézés
A pénzügyi ügyintézők feladatai az önkormányzati gazdálkodás teljes skáláját átfogják. A rendelkezésre álló központi jogszabályok alapján kidolgozásra kerül az önkormányzat költségvetési koncepciója, majd az adott évi költségvetési rendelet. Az éves gazdálkodást a képviselő-testület által elfogadott költségvetés végrehajtásáról szóló rendelet zárja.
A gazdálkodás elősegítése érdekében számítógépes adatfeldolgozás folyik, 2017. január 1-től már az un. ASP rendszerben történik a könyvelés, beszámolók készítése. 
d) Egyéb feladatok 
A teljesség igénye nélkül feladatunk még az  irattározás, a képviselő-testületi munkával kapcsolatos előterjesztések továbbítása, a jegyzőkönyvek elkészítése, összeállítása, továbbítása  elektronikus úton, a rendeletek nyilvántartása, a termőföld kifüggesztések intézése, a munkavállalók szerződéseinek elkészítése, a közszolgálati tisztviselők személyi anyagának kezelése. A közös önkormányzati hivatal létrejötte után a kormányhivatal csak a székhely településre küld elektronikus levelet, sajnos olyat is, amely mindhárom települést érinti. 
A fentiekben csak a munkánk jelentős részét kitevő, legnagyobb volumenű feladatokat említettem, hogy munkánk teljes körű felsorolása lehetetlen lenne, vannak feladatok, melyek évente csak 1-2 esetben jelentkeznek.
3.  A Közös Önkormányzati Hivatal működésének tárgyi, technikai feltételei
A Közös Önkormányzati Hivatal tárgyi-technikai feltételei alapvetően biztosítottak. Valamennyi köztisztviselő munkájához rendelkezésre áll számítógép, illetőleg a feladatuk ellátását biztosító programok. A fénymásoló, a fax, az internet-hozzáférés biztosítása és a jogtár a közigazgatási feladatok ellátásához nélkülözhetetlen eszközök.
Az elmúlt években igyekeztünk a Közös Önkormányzati Hivatal valamennyi munkáját, feladatát a jogszabályoknak alárendelten úgy végezni, hogy az a települések lakóinak és az idelátogatóknak is megelégedésére szolgáljon.
Sajnos a mindennapi élet nehézségei, az egyre nehezebb megélhetés esetenként kisebb konfliktusokhoz vezethet, mely a közigazgatásban dolgozó ember munkáját is megnehezíti a gyakran változó jogszabályok mellett.
A Közös Önkormányzati Hivatal szakmai munkájáról az a meglátásom, hogy a dolgozók igyekeznek hozzáértéssel, lelkiismeretesen,  végezni feladatukat. A kampányjellegű munkák ellátásában érzem a hivatal dolgozóinak összhangját, egymás munkájának kölcsönös segítését. 
Befejezésül még megemlítem, hogy 2017. január 1-től bevezetésre került az ASP rendszer, ez évben az adó- és költségvetési ügyintézés, 2018. január 1-től már az iktatás, hagyatéki ügyintézés, és kereskedelmi  igazgatás is ebbe a körbe kerül.
Ezek elsajátítása és a napi munka elvégzése nagy terhet ró munkatársainkra. 
Tisztelt Képviselő-testület!
Kérem, hogy a Közös Önkormányzati Hivatalban folyó szakmai munka tapasztalatairól szóló beszámolót szíveskedjenek megtárgyalni és elfogadni.
Pápakovácsi 2017. december 5.
Bóka Istvánné 
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