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A Baki Kozos Onkorményzati Hivatal

2023. évi beszamoloja



1. Beszamol6 a Baki Kézos Onkormanyzati Hivatal munkajarol

Magyarorszag helyi énkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) bek. f) pontja
alapjan:

“81. § (1) A jegyzd vezeti a polgarmesteri hivatalt vagy a kdz6s onkormanyzati hivatalt.

(3) A jegyz6

J) évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl;” ezen til a

Kozds Onkormanyzati Hivatal alapitisaré] és fenntartasardl szolé megallapodas rogziti, hogy a
jegyzd évente koteles beszdmolni a telepiilések Képvisels-testiileteinek a Kozds Onkormanyzati
Hivatal munka4jar6l, melynek az alabbiak szerint teszek eleget:

Személyi feltételek:
A Baki Kdz6s Onkormanyzati Hivatal a 2023. évben 12 6 koztisztviseldt foglalkoztatott, az alabbi
megoszlas szerint:

¢ Bak székhely: 6 f6 és 1 f6 jegyzo,
e Pusztaszentlaszlo 1 16,
o QGutorfolde: 4 16

Minden dolgozo rendelkezik a feladat ellatashoz sziikséges szakképesitéssel.

A Jarasi Hivatal hatdskorébe tartozé tigyekben Bak telepiilésen a Kormanyablak busznal —
meghatarozott idépontban - havi két alkalommal lehetett {igyet intézni.

Targyi feltételek:

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

AZ ONKORMANYZATI MUNKA

A Koz6s Onkonnanyzatl Hivatal — mint a képvisel§-testiiletek operativ szerve — ellatja a képvisels-
testiiletek €s bizottsagaik, valamint a nemzetiségi dnkormanyzat mitkodéséhez kapcsolodo szervezési
és adminisztracids feladatokat, elokésziti és végrehajtja ezek dontéseit, tajékoztatassal és ligyviteli
kozremtkddéssel segiti munkajat.

Képvisel§-testiileti {ilések

Székhely hivatalhoz tartoz6 6nkormanyzatok, tarsulasok
2023.
Bak Szentkozmadombja Baki KKT

Nyilt 15 7 5
Zart 7 4 -
Kozmeghallgatas 1 1 -
Hozott hatarozatok 168 61 28
szama

Alkotott rendeletek 12 8 -
szama




Gutorfoldi Kirendeltséghez tartozé dnkorményzatok, tarsulasok
2023. .
. Szentpéter- Szocialis
Gutorfolde Csertalakos folde tarsulds
Nyilt 8 7 7 6
Zart 1 1 1 -
Ko6zmeghallgatas - - - -
Hozott 50 30 30 9
hatarozatok
szama
Alkotott 10 8 10 -
rendeletek szama

Pusztaszentldsz16i Kirendeltséghez tartozé 6nkormanyzat
2023.
Pusztaszentlaszld
Nyilt 8
Zart 1
Kdézmeghallgatas -
Hozott hatirozatok szdma 87
Alkotott rendeletek szama 15

Egyiittes tilések szdma a 2023. évben: iilés nem volt.

Nemzetiségi dnkorményzatok: A Kézds Onkorményzati Hivatal alapvetd feladatai kozé tartozik a
Bak telepiilésen miikodd nemzetiségi Onkormanyzat munkajinak segitése az Onkorményzat
munkdjanak adminisztraciéjaval, koltségvetési gazdalkoddsanak elokészitésével és végrehajtasaval.
A nemzetiségi 6nkormanyzat képviselé-testiiletének mitk6dését a jegyzd személyesen feliigyeli.

Nemzetiségi onkormanyzatok:

Bak
Nyilt
Kozmeghallgatés 1
Hozott hatarozatok szama 15

A Nemzeti Jogszabalytar szerepe az onkormanyzati munkdban Elektronikus kézszolgaltatdsként
létrejott a Nemzeti Jogszabalytar (NJT), ahova egységes szerkezetli szdveggel kozzé kell tenni
valamennyi, 2013. junius 30. utan kihirdetett 6nkormanyzati rendeletet. A képvisel6testiileti iilések
jegyzokonyveit és azok mellékleteit 15 napon beliil, az elfogadott 6nkormanyzati rendeleteket a
kihirdetést kdvetd 3 munkanapon beliil kell feltolteni a Nemzeti Jogszabalytarba, illetve a
Térvényességi Feliigyelet frasbeli Kapcsolattartds Modulba.



Ebben a rendszerben és a dokumentumtarban érkeznek a Kormanyhivatal részér6l a kiilénb6zé -
adatszolgaltatasra torténd, vagy torvényességi — felhivasok, tovabba a bekiildott rendeletekkel,
jegyzdkonyvekkel kapcsolatos észrevételek, utasitisok, szakmai irinymutatdsok és egyéb
éllésfoglélésok.

A LockLex rendszerben kell elkésziteni a helyi rendeleteket.

IL. A Kézés Onkormanyzati Hivatal miikodésének és szervezeti egységeinek
bemutatasa

II/1/1. Altalanos igazoatas

A) A szocialis iigyintézéshez kapcsolodo tevékenységrol:

Az ugyfél kérelmére indult tigyekben az eljards meginditisa és lefolytatdsa a hivatalbél induld
eljarasokndl alkalmazottal azonos, de az iigyfélnek lehetdsége van az eljards megsziintetésére, ha
szamara kedvezStlen dontés virhats. Az egyéb feladatok csoportjaba tartozik a folyamatos
kapcsolattartas €s informacidcsere a Gyermekjoléti Szolgalattal, az iskoldk, 6vodak ifjtisagvédelmi
feleldseivel, illetve az &sszes érintett szervvel. Minden év elején adott koltségvetési keretosszeg all
rendelkezésre a segélyezésre, ezt a keretet lehet felhasznalni az év folyaman segélyek, timogatasok
nyujtasara.

A mlndennapl gyakorlatban el6fordulé tigyek két nagy csoportra oszthatdk:
1. Onkormanyzati szociélis iigyek:
- segélyek,
- rendeletek, hatarozatok.
2. Egyéb ligyek:
- mas szervekkel kapcsolatos lakossagi panaszok, ligyek intézése (pl.: MEP, EON, stb.)
- nem hatéségi feladatok:
- nyilvantartisok vezetése - Képvisel6-testiileti eldterjesztések elSkészitése,
végrehajtasa.

Amennyiben az iigy érdemi eldontéséhez a beérkezett iratokban elegendé informdacio all
rendelkezésre, abban az esetben megtorténik a déntése elokészitése, ha nem elegend6 az informacio,
akkor kiegészités, szakértdi vélemény, javaslat kérhet6, illetve kdrnyezettanulmany készitésére keriil
SOr.

A szocialis feladat €s hatskorok ellatashoz sziikséges pénziigyi fedezet az éves koltségvetési
rendeletben keriil megallapitisra, a timogatisok kifizetésérél a déntések meghozatala utan a Baki
K6z6s Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.

Az 6nkormanyzatok kezdetekt6l fogva tagjai a Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati
Osztondijpalyazatban résztvevd telepiilések kozosségének. Erre a tiamogatasra a szocidlisan raszorult
fels6oktatasi hallgatok, illetve leendd féiskolasok, egyetemistik palyazhatnak.

A szocialis igazgatds kapcsan ismét vissza kell térni a jarasi hivatalok mk&désére, hiszen a
valamennyi, a telepiilések lakosat érintd, a jardsi hivatal és a jarasbir6sag hataskorébe tartozo iigyben
a mi Hivatalunk kézremiikodik a kornyezettanulményok elkészitésében — megkeresés alapjan. A
2023. évben az ilyen jellegl, teljesitett megkeresések szama: Bak: 5 db, Pusztaszentlaszl6: 0 db,
Szentkozmadombja: 0 db, Gutorfolde: 2 db Csertalakos: 0 db, Szentpéterfolde: 1 db.

Kedvezményes gazar timogatas igénybenytjtasahoz helyszini szemlét kovetden Bak telepiilésen 3
esetben allitottunk ki hat6sagi bizonyitvanyt. A tarstelepiilések esetében kérelem nem érkezett.



B) A miiszaki iigyekhez kapcsol6dé tevékenységrol

A miiszaki iigyintéz6i feladatokat a székhely hivatalnal 1 f6 a jegyz6 latott el 2023-ban, illetéleg a
Gutorfoldi Kirendeltségen a kirendeltség vezetd.

- megallapitds, illetve a jovéhagyas el6tt véleményezi az illetékességi teriiletén a helyi
épitési szabalyzatot €s a telepiilésrendezési terveket,

- szakhatdsagként jar el a hataskorébe utalt ligyekben,

- a komyezet ¢és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa (parlagfii és
gyommentesités),

- kapcsolattartas az egyes kdzmiivek kezelbivel, valamint az engedélyezési eljarasokban
kozremik6do szakhatosagokkal,

- aviziigyi szervek kezelésébe nem tartozo belviz-védekezési miiveken, és a helyi jelentéségii
kisebb vizfolyasokon gondoskodas a karbantartasrol és a vizkarelharitasrol,

- a helyi kozutakkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

- koziti jelzés megrongalddasa, szennyezése, akadaly keletkezése jelzése az it kezelSjének,

- a kozut nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése, illetve a kozat melletti
ingatlan hasznalatat jogszabalyban eléirt médon,

- az dnkorményzati utakon az ttkezel6ként adodo hatdsagi feladatok ellatasa,

- atelepiilésrendezési feladatokkal kapcsolatos Képviseld-testiileti dontések elokészitése,

- a telepiilésrendezési terv moédositasaval, és az ezzel kapcsolatos egyeztetési eljarasok
lefolytatésa,

- Takarnet rendszerbdl tulajdoni lapok lekérése, errdl nyilvantartis vezetése,

- telepengedélyek kiadasa, nyilvantartas vezetése,

- igazolasok kiadasa.

Szakhatdsagi nyilatkozatok kiallit4sa:
Bak telepiilésen: 16 db

Csertalakos: 1 db

Gutorfslde: 14 db

Pusztaszentlaszlé: 0 db
Szentkozmadombija: 1 db
Szentpéterfolde: 0 db

»Az élelmiszerldncrdl és hatosdgi feliigyeletérdl” szol6 2008. évi XLVL tv. alapjan a foldhasznald
koteles az adott év junius 30. napjig az ingatlanon a parlagfii viragzasat megakadalyozni, és ezt
kovetben ezt az allapotot a vegeticids iddszak végéig folyamatosan fenntartani. Amennyiben a
foldhaszndld fenti kotelezettségének nem tesz eleget, Ugy a hivatkozott jogszabaly értelmében a
kotelezettség elmulasztasa esetén rendelheti el a kozérdekii védekezést, valamint az Onkormanyzat
szabélysértési eljarast kezdeményez.
A 2023. évben:
A székhely hivatal 29 esetben, Szentkozmadombja telepiilés 4 esetben, Pusztaszentlaszld
telepiilésen 21 esetben, Gutorfolde telepiilés vonatkozasiban 11 esetben kiildstt felszolitast
az ingatlanok gyom- és parlagfii mentesitésére vonatkozoan. Az utéellendrzést kbvetéen az
ingatlantulajdonosok nagyszdmban eleget tettek gyommentesitési kotelezettségiiknek. Birsag
kiszabasara egyik telepiilésen sem keriilt sor.

Telepiilésiizemeltetés, telepiilésfejlesztési feladatok: A telepiilés tizemeltetés és ingatlan gazdalkodas
keretében kapcsolatot tartunk a koziizemi véallalatokkal a zavartalan viz, szennyviz és kdzvilagitasi
szolgaltatas zavartalan miikodése érdekében. Szakhatdsagként jarunk el a foldhivatali megkeresések
soran a telekalakitsi eljarasoknal, valamint tervezok megkeresésére szakhatosigként miikodiink
kozre tervegyeztetéseknél.



A Hivatal ligyintézdi adatszolgaltatasi kételezettségei kozé tartozik a KSH-nak torténd jelentés is,
amely a kvetkezoket tartalmazza:
Minden évre vonatkozdan dsszefoglalé jelentést kell késziteni:
- az Onkormanyzat hataskoérébe tartoz6 kézigazgatasi és teriiletvaltozasokrol,
- az 6nkormdnyzatok adott évi ingatlankezelési és lakasellatasi tevékenységérol,
= a kornyezetvédelmi raforditasokrol, a kornyezetvédelmi termékek elballitasardl és
szolgaltatasok nyujtasarol,
- aszennyviz-elvezetési agglomeracio teriiletén megvaldsuld beruhdzasi raforditasokrol,
- alapinforméiciok a telepiilési Onkormanyzatok illetékességi teriiletén miikado,
infrastruktiralis szolgaltatasokrol,
- energiafelhasznalasi beszamolo,
- a helyi kozutak és hidak adatair6l
- a hatrényos helyzet(i és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek adatairél
- pénzben és természetben kifizetett szocialis timogatasokrol.
- akereskedelmi és nem tizleti céllal tizemeltetett szallashelyekrol
- akereskedelmi tevékenységet folytatokrol
- amaganszallashelyekrol és egyéb szallashelyekrol
- aftelepiilési 6nkormanyzatok hatdskorébe tartozo kozigazgatasi és teriiletvaltozasokrol.

C) Egyéb igazgatasi iigyek

Munkaviszonnyal dsszefiiggé iigyek

A pénziigyi el6éadé feladatai kozé tartozik a Baki Kozds Onkormdnyzati Hivatalban dolgozé
koztisztviselok személyi anyaganak kezelése, karbantartdsa, kinevezés készitése, személyi adatok
felvétele, atsorolds, bérvaltozdsok, munkaviszony megsziintetések. Ellitja tovabbad az
Onkormanyzatok intézményeiben dolgozok munkaviszony ¢és bérvéltozasaival kapcsolatos
adminisztracios tevékenységet. A feladattal megbizott munkatirs {igyel a személyi anyagok
biztonsigos tdroldsara és tartalmuk titkossdgara, kezeli tovabba az 6nkorményzathoz tartozoé
intézmények vezetdinek személyi anyagat is.

Az aktualis havi, illetve személyi anyagokban torténé valtozasokrél a Magyar Allamkincstér felé
jelentést kiild. Rogziti a valtozasokat, szdmfejti a havi nem rendszeres kifizetéseket a KIRA
programban. Figyelemmel kiséri, valamint alkalmazza az internetes adatkommunikéci6s rendszeren
keresztiil kozolt valtoztatdsokat é€s programfrissitéseket. Adatot szolgaltat a kiilonféle
kimutatdsokhoz. Igény szerint munkaltatéi igazoldst allit ki a munkavallalék részére.

Valamennyi Onkormanyzat a kozfoglalkoztatasi program keretében folyamatosan alkalmaz
kozfoglalkoztatott munkavéllalokat segitve a telepiiléseken él6 munkanélkiiliek elhelyezkedési
gondjainak megolddsat. Ennek érdekében a szocialis feladatokat ellaté igazgatési eldadé elvégzi a
palyéazatok elnyeréséhez sziikséges nyomtatvanyok kitoltését. Az alkalmazott személyek, személyi
adatainak felvételét, elkésziti a szerzodéseket, majd a megsziinéssel kapcsolatos iratok kiallitasat a
pénziigyi el6ado latja el, aki havonta jelentést készit a palyazatot kiir6 intézmény felé.

A kozfoglalkoztatottak 1étszama Gsszesen a 2022, évben:

Bak Pusztaszentlaszlo Szentkozmadombja
3 2 2
Gutorfolde Csertalakos Szentpéterfolde
2 - 1




Képzés, tovabbképzés:

A kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérol szol6 273/2012. (IX.28) Korm. rendelet rendelkezései
2014. januar 1-jén léptek hatalyba, melyek megadjak a jogi, szakmai és minéségbiztositasi keretit a
koztisztviselOk orszdgosan egységes, tervszeril, rendszeres és kotelezd tovabbképzésének. A
jogszabély szerint a tisztvisel négy éves képzési idészakra meghatarozott képzési ktelezettséget
teljesit. A tovabbképzési idészakot a 2022-2026. kozotti ciklus fogja at. A felséfokti végzettséggel
rendelkezd koztisztviselonek a tovabbképzési idészak alatt legalabb 128 tanulméanyi pontot, a
kozépfoku végzettséggel rendelkezd tisztviseldnek legalabb 64 pontot kell teljesitenie. Ezek alapjan
¢éves intézményi tovabbképzési tervet elkészitettilk, melyet a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal
részére megkiildtiink. A képzésekre az NKE Vezetd- és Tovabbképzési Intézet honlapjan
jelentkezhetnek a koztisztviselok, melyet a munkéltatd hagyja jova- A tovabbképzési programokat a
munkaltato altal megfizetett normativ hozzajarulas fedezi.

Az anyakdnyvi szakvizsga tanfolyamot Bak telepiilés vonatkozaséban 1 f6 végezte 2023. évben. A
gutorfoldei Kirendeltségen dolgozé munkatarsak koziil jelenleg 2 8 anyakonyvi szakvizsga
képzése van folyamatban.

Népesség-nyilvintartdssal osszefiiggé feladatok

A helyi népesség-nyilvéntartasi rendszer aktualizdldsa, frissitése. Adatkozlés maginszemélyek és
hivatalos szervek részére személyes adatokrol a nyilvantartas alkalmazasaval. Kimutatisok készitése
a létszamadatokr6l, az Onkorményzat, valamint az intézmények felé. A kordbban végzett
lakcimnyilvantartdssal, lakcimkartya killitdssal kapcsolatos iigyintézés részben okményirodai
feladatkorbe tartozik, a cimvaltozas rogzitési feladatokat a K&zds Hivatal és a Gutorfoldi
Kirendeltség latja el. Ilyen jellegii feladatok:

- lakcim bejelentések:
Bak | Pusztaszentldszl6 Szentkozmadombja
16 | 5 1
Gutorfolde Csertalakos Szentpéterfolde
12 1 2

- Lakeim fiktivvé nyilvanitasanak hataskdre 2023. marcius 1. napjatol jardsi hivatali hataskorbe
tartozik.

Hagvatéki eljrassal osszefiiggd feladatok

A hagyatéki eljards kérelemre, vagy hivatalbol indul. A haldleset anyakonyvezése utin az
anyakonyvvezetd a halott vizsgélati bizonyitviny hagyatéki példanyat postai uton vagy helyi
anyakdnyvezés esetén személyesen, iktatisra bekiildi, beadja. Az illetékesség megallapitasa utén az
ligyintéz6 elokésziti a leltdr felvételét. frasban, vagy telefonon megkeresi a hagyatéki példanyon
feltiintetett hozzétartozot a hagyatéki leltar felvételére, idépont(ok) megadasaval.

A hagyatéki leltar felvétele formanyomtatvanyon torténik az ingé-ingatlan hagyatékrol, kitsltése az
ligyintézd feladata. A kitoltott és mellékletekkel ellatott hagyatéki leltar egy példanya az illetékes
kdzjegyz6hoz kerdil tovéabbitasra. Amennyiben a hozzatartozo6 gy nyilatkozik, hogy elhunyt utin sem
ingd, sem ingatlan vagyon nem maradt, Ugy az erre rendszeresitett nyomtatvany kitSltése utdn az
ligyirat az irattarba keriil. Péthagyatéki leltdr felvétele altaldban tigyfél kérelmére indul és hagyatéki
leltar felvételével zarul.



Hagyatéki leltarok szama a 2023. évben:

Bak Pusztaszentlaszl6 Szentkozmadombja
31 10 2
Gutorfolde Csertalakos Szentpéterfolde
18 1 3

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

o hagyatéki leltar felvétele, illetve a hagyatékhoz kapcsolodé adé-és értékbizonyitvany

kiallitasa:
Bak Pusztaszentlaszl Szentkozmadombja
37 13 6
Gutorfolde Csertalakos Szentpéterfolde
31 4 9

e Vidéki elhalt személy hagyatéki eljarasahoz, végrehajtasi, gyamhivatali eljaras
lefolytatasahoz szitkséges ado- és értékbizonyitvany kiallitasdra a Baki Székhelyhivatalban
tartozo teleiiléseken 31 db, a Pusztaszentlaszléi Kirendeltségnél 7 db, a Gutorfoldi
Kirendeltségnél 23 db volt.

Kereskedelmi igazgatissal dsszefiiggd iigyek

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

Mindkét eljards személyes megbeszéléskor a formanyomtatvany kitoltésével és a sziikséges
mellekletek csatolasaval indul. Az eldirt okiratok, hatésagi, szakhatdsagi hozzajarulasok, engedélyek
megléte, beszerzése esetén kiadasra kerill a miikodési engedély, illetve igazolds a tevékenység
megkezdésének bejelentésérol.

A miikddést kezdd, megsziint és tizletkdrt mddositott tizletekrdl nyilvantartast kell vezetni és fél
évente statisztikai jelentést kell késziteni a KSH felé.

Szallashely szolgdltatissal, maginszillishelyekkel kapcsolatos iigvek

Maganszallashelyek (falusi szillisadas) vonatkozdsdban hatésigi nyilvantartasba vétel és igazolés
kiallitasara keriil sor. A kotelezd adatszolgaltatisra és annak hivatal felé torténd hataridejére
figyelemfelhivas formanyomtatvény kikiildésével a szallasadoknak.

Bak, Pusztaszentlaszl6, Csertalakos és Szentpéterfolde, Szentkozmadombia telepiiléseken nem volt
bejelentés illetve valtozas, Gutorfolde: 1 db (sziineteltetés).

Birtokvédelmi iigyek

A jegyz6 részére a birtokvédelmi hataskort a 2013. évi V. torvény (Ptk.) allapit meg.

Amennyiben lehetséges — és a felek kozott a kapcsolat még olyan mértékben nem romlott meg —
elsésorban a megegyezést lehetdségét keressik a konkrét eljards meginditisa eldtt, hiszen
tapasztalataink szerint egy birtokvitas eljaras lefolytatdsa még ink4bb fesziiltté teszi a viszonyt a felek
kozott.



A birtokvédelmi eljarasok szaménak alakuldsardl az alabbi tablazat késziilt (a hivatalhoz birtokvitas
bejelentéssel fordul6 tigyfelek szama ennél lényegesen tobb — lasd el6zd bekezdés):

, Bak Hivatal
Ev Ugyszam
2023. 0

Pusztaszentlaszl6i Kirendeltség
Ev Ugyszam
2023. 0

Gutorfldi Kirendeltség

Ev Ugyszdm
3 (Gutorfolde)
2023. 1 (Szentpéterfolde)

Anvyakdényvi iigyintézés

Jelenleg 4 anyakonyvezetd latja el az ezzel kapesolatos feladatokat, amelyek a kévetkezok:

Az anyakOnyvvezetd vezeti a sziiletési, hazassigi és a halotti anyakonyvet. E feladatokon til
kozremiikddik a hizassagkotéseknél, a névadoknal és a jelesebb hazassagi évforduloknal. Intézi az
anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos tigyeket.

Az allampolgarok sziiletésének, hazassigkotésének és elhaldlozasanak nyilvantartisa az egyik
legbsszetettebb és legnagyobb pontossagot kivané kézigazgatasi munka.

A sziiletési és a halotti anyakonyvbe bejelentésre, orvosi bizonyitvany alapjan keriil bejegyzés, mig
a hazassagkotés elzetes bejelentésre -30 napos varakozasi id6 utdn - az esemény idején keriil
bejegyzésre a hazassigi anyakonyvbe. Az elektronikus anyakényvbe Bak telepiilésen 68 db,
Gutorfoldén 71-db, Pusztaszentldszlén 12 db, Szentkozmadombjin 1 db, Szentpéterfoldén és
Csertalakos telepiilésen bejegyzés nem volt.

Hazassagkotések:

Bak: 4 db, Gutorfolde 2, Pusztaszentlaszl6, Szentkozmadombja, Szentpéterfslde és Csertalakos
teleplilésen hazassagkdtés nem volt. Bak és Gutorfolde telepiilésen 1-1 db névadd Keriilt
megrendezésre.

Hézassagi névmodositds Bak telepiilésen 3 db, GutorfSlde, Szentpéterfolde, Pusztaszentlasz1o,
Szentkozmadombja, Csertalakos telepiilés vonatkozasiban kérelem nem érkezett.

Anyakonyvi kivonatok kiallitasara Bakon 7, Pusztaszentlaszlén 2, Gutorfldén 6, Szentpéterfoldén
2 esetben Kkertilt sor. Szentkozmadombja és Csertalakos telepiilés esetében anyakonyvi kivonat
kiallitdsara nem érkezett kérelem.

Apai elismeré nyilatkozat felvételére Bak székhely telepiilésen és Gutorfolde telepiilésen 1-1
alkalommal keriilt sor. A t6bbi térsult telepiilés esetén nem volt apai elismerd nyilatkozat.



Valasztasi feladatok

2023. évben elkezdédtek a 2024. évben tartand6 eurdpa parlamenti, Snkormanyzati és nemzetiségi
valasztasok elOkésziileti feladatai. Bak és Gutorfolde telepiilésen 1-2 szavazokdrben, mig a tobbi
telepiilésen Pusztaszentlaszld, Szentkozmadombja, Csertalakos €s Szentpéterflde telepiiléseken 1
szavazokorben adhatjak le voksukat a valasztopolgarok. Minden telepiilésen megvalasztasra keriilt a
helyi vélasztasi bizottsag, a képviselo-testiiletek 4altal megvalasztott bizottsagi tagok az eskiit a
valasztasi torvényben meghatarozott hataridére a polgarmester elétt letették, a bizottsagok az alakuld
tilésiiket megtartottdk. Hivatalunk a helyi vélasztasi irodai feladatokat latja el, tobbek kozott a
valasztds elokészitésével, lebonyolitasival kapcsolatos szervezési feladatokat, gondoskodik a
valasztopolgarok, jeldltek és jelold szervezetek tajékoztatasardl, valasztasi informacios szolgalatot
mikddtetett, ellatja a valasztisi bizottsdgok titkarsagi feladatait, dontésre elokésziti a valasztasi
bizottsdgok hataskorébe tartozd ligyeket, biztositja a valasztasi bizottsigok mikddésének és a
szavazas lebonyolitasanak targyi és technikai feltételeit, megszervezi a valasztasi szervek tagjainak
oktatasat, gondoskodik a vélasztasi iratok kezelésér6l, biztonsagos &rzésérdl, illetdleg
adatvédelem és az informatikai biztonsag kovetelményeit biztositja, mikdodteteti a valasztas
elokészitéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges valasztisi informacios rendszereket, a technikai hattér
biztositdsaval segitséget nyljt a szavazatok Osszesitéséhez, a valasztds eredményének
megallapitdsahoz.

D) Egyéb az igazgatasi feladatokhoz szorosan nem kotédé iigyek

Palvazati feladatok

A telepiilésfejlesztési elképzelések megvalositasanak érdekében egyre nagyobb szdmban sziikséges
€s indokolt a kiirasra keriilé palyazatokon val6 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 Koz6s Hivatal és a Gutorfsldi
Kirendeltség.

Katasztréfavédelemmel kapcsolatos iigvek

A katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatokat a 2011. évi CXXVIIL torvény szabalyozza.
A torvény célja, hogy eldsegitse a fegyveres dsszeiitkdzés, a katasztrofa, valamint mas vészhelyzet
életet és a létfenntartashoz sziikséges anyagi javakat fenyeget6 hatdsai elleni védekezést, a lakossag
oltalmazisa érdekében a védekezésre vald felkészitést. A polgari védelem megszervezése és
iranyitdsa allamigazgatisi feladat, amelyet az allamigazgatasi, az onkormanyzati szervek és a
hivatasos polgari védelmi szervek a torvényben foglalt feladatkdritkben latnak el. A torvényben
meghatirozott polgari védelmi feladatok végrehajtasaban, jogszabalyban foglalt alapvetd feladataik
ellatdsa mellett kdzremiikodSként vesznek részt a fegyveres er6k és - a hivatasos polgéri védelmi
szervek kivételével - a rendvédelmi szervek. A polgari védelmi feladatok megvalésitisa érdekében
az allampolgart és a polgari szervet az e torvényben szabélyozott polgéri védelmi kotelezettség és
vagyoni szolgaltatasi kotelezettség terheli.

A Koz6s Hivatalnal a referensi feladatokat Bak, Pusztaszentldszlé és Szentkozmadombja
tekintetében a jegyzo latja el, helyettese Bali Andris adéligyi iigyintézé; Gutorfolde, Csertalakos,
Szentpéterfolde telepiilések tekintetében a Gutorfsldi Kirendeltség vezetdje latja el. Bak székhely és
a tarsult teleptiléseink esetében modositasra keriilt a polgari védelmi Megalakitasi terv és a Beosztési
névjegyzék. Bak telepiilésen 9 f0, Pusztaszentlasz16 telepiilésen 2 £6, Gutorfolde, Szentpéterfolde és
Csertalakos telepiilések esetében Gsszesen 30 fo beosztott keriilt felmentésre jogszabaly valtozas,
életkor betdltés, lakcim valtozds és haldleset miatt. Szentkozmadombija telepiilésen nem volt
adatvaltozas.



11/1/2. Ado- és pénziigyi igazgatas

A) A pénziigyi feladatokrol és folyamatokrol

A Baki Hivatal pénziigyi csoportjanak és a Gutorfoldi Kirendeltség pénziigyi eléadéinak (Bak 3 £6,
Gutorfolde 1 6) feladata az dnkorményzatok és az ltaluk fenntartott kéltségvetési szervek valamint
a nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi, tervezési, beszamolasi adatszolgéltatasi és szamviteli
feladatainak ellatasa.

A pénziigyes kollégak munkajat az éves koltségvetés hatdrozza meg. A tervezéshez figyelembe kell
venni a varhat6 bevételi forrasokat és azokat a kiadasokat, amelyekre kotelezettségvallals tortént.
Ezen tilmenden az intézmények kovetkez6 évi igényeinek 6sszegylijtése, az eldzé évi felhasznalasok,
tényadatok attekintése torténik. A rendelettel jovahagyott éves koltségvetési eldiranyzatokat
figyelemmel kisérjilk és elékészitjilk a rendelet-médositisokat. Beszamolasi kotelezettséget
teljesitiink a Magyar Allamkincstir Zala Varmegyei lgazgatésagan keresztiil. Negyedévenként
mérlegjelentést és havonta pénzforgalmi informacios jelentési kételezettségiinknek is eleget tesziink.
Havi pénzforgalmi adatszolgaltatast is kell teljesiteniink. Ennek érdekében vezetjiik a gazdalkod4ssal
Osszefliggd szamviteli nyilvantartdsokat és figyelemmel kisérjiik a pénzforgalmi adatokat.

A beérkezett szamlak - tartalmi és miiszaki ellendrzés utén - analitikus nyilvantartasba keriilnek, az
utalas elektronikus uton torténik. A készpénzes szdmlédk a pénztari napokon keriilnek kifizetésre a
hazipénztarbdl ellendrzés és engedélyezés utan. Az intézmények ellatmannyal rendelkeznek, melybél
a napi kisebb kifizetéseket teljesitik.

A pénziigyesek végzik az év végi leltarozéssal és a selejtezésekkel kapcsolatos feladatokat. Mérleget
alatamaszto jegyzokonyveket készit a nem leltdrozott eszk6z5krdl.

A felsoroltakon tul a pénziigyesek analitikus nyilvéntartist vezetnek az onkormanyzatok
forgalomképes, forgalomképtelen és korlatozottan forgalomképes vagyonardl, illetve éves és
negyedéves beruhazas statisztikat készitenek.

2023. évben is célvizsgalatokra keriilt sor a Magyar Allamkincstar Zala Varmegyei Igazgatésaga
részérol.

B) Az adéiigyi folyamatokrol

Az adéiigyi feladatok

Bak, Pusztaszentldszlo, Szentkozmadombja kozségek vonatkozasiban 1 f6 féallast adéiigyi
tgyintéz6, Gutorfolde, Csertalakos, Szentpéterfolde teleplilések vonatkozésiban 1 f6 csatolt
munkakdrben latja el az adéigazgatasi feladatokat.

E tevekenység keretében végzik a helyi adokra, és a gépjarmiladora vonatkoz6, térvényekben és mas
jogszabélyokban eldirtakra figyelemmel az onkormanyzat altal bevezetett adok - maganszemély
kommunalis ad6ja, ipartizési ad6, — elbirdsaval, nyilvantartdsval, kezelésével, beszedésével,
elszdmolasaval, adoellenérzéssel, az adok- és adok médjara behajtandé koztartozasok beszedésével,
az addzassal 6sszefliggd bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézésével, hatésagi bizonyitvanyok,
igazolasok kiad4s4val kapcsolatban eldirt feladatokat.

A 2023. évi addztatasi tevékenységrol killén beszamolé késziilt.



II1. Szamadatok a Kozos Hivatal miikodésérél

Telepiilési tAmogatasok

Bak Pusztaszentlaszl6 Szentkozmadombja
42 db pénzbeli, 3 5 db pénzbeli, 192 2 db lakasfenntartasi
db természetbeni db természetbeni
Gutorfélde -Csertalakos Szentpéterfolde
52 db tamogatas nem volt 27 db

Bak telepillésen 14 £ részesiilt babakotvény tamogatisban ebb6l 4 £ részére a 2. részletet,
10 16 részére pedig az 1. részletet folyositottuk.
242 db karacsonyi csomag keriilt kiosztdsra a 70 év felelli lakosok szdmara.

e Szociilis thizifa juttatas:

Bak Pusztaszentlaszlo Szentkozmadombja
72 m3 33 m3 14 m3 illetve 4,89 m3 NEBIH 4ltal
lefoglalt fatermék
Gutorftlde Csertalakos Szentpéterfolde
58 m3 8§ m3 18 m3
¢ Bursa Hungarica dsztondij:
Bak Pusztaszentlaszld Szentkozmadombja
5 1 -
Gutorfolde Csertalakos Szentpéterfolde
2 - -
e Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény:
Bak Pusztaszentlaszlo Szentkozmadombja
10 5 1
Gutorfolde Csertalakos Szentpéterfolde
| 24 0 2

Tovabbi feladatként jelentkezett a héatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii csaladok esetén
végrehajtandd kéryezettanulmanyozas elvégzése.
Szocialis ellatdsokkal kapcsolatban hozott hatarozatok esetében a 2023. évben fellebbezés nem volt.

A Helyi Esélyegyenléségi Program tjra alkotisa Bak és Szentkozmadombja telepiilések
vonatkozasiban megtortént. Pusztaszentlaszlé, Gutorflde, Csertalakos &s Szentpéterfolde



telepiilések esetében a feliilvizsgalat 2023. maérciusiban esedékes. Ennek az el6készitése ebben az

évben megtortént.

Kereskedelmi igazgatas, szdllishely engedélyek és nyilvintartisok:
Kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos hatdskoroket tovabbra is elltjuk.

e kereskedelmi egységek:

Bak Pusztaszentlaszlo Szentkozmadombja
15 9 -
Gutorfslde Csertalakos Szentpéterfolde
10 - 6
e Szallashelyek:
Bak Pusztaszentlaszlo Szentkozmadombja |
0 4 4 "
Gutorfolde Csertalakos Szentpéterfolde |
2 - 2 |

Foldmiivelésiigyi igazgatas, dllattenyésztés
Vadkarbecslési eljaras lefolytatasara egyik telepiilésiinkdn sem keriilt sor a 2023. évben.

Az idei évben is sor keriilt az Osszevezetéses eb oltisra, mind a hat telepiilésen. Az oltas
lebonyolitdsaban, megszervezésében segitettiink az oltasra kijelslt allatorvosnak. Bak telepiilésen 1

db ebtartassal kapcsolatban érkezett bejelentés.
Gutorfolde telepiilésen 1 esetben jartunk el ebtartasi {igyben.

¢ A bejelentkezett méhészek szama:

Bak Pusztaszentlaszld Szentkozmadombja
4 2 -
Gutorfolde Csertalakos Szentpéterfolde
2 - 1

Az el0vasarlasi és el6 haszonbérleti jog gyakorlasa érdekében a szerz6déseket ki kell fiiggeszteni 30
illetve 15 napra az 6nkormanyzat hirdet6tablajan, valamint elektronikusan a Kormanyzati Portalon is
kozzé kell tenni.



o Kifiiggesztések szama:

Bak Pusztaszentlaszlo Szentkozmadombja
21 9 1
Gutorfslde Csertalakos Szentpéterfolde
17 2 13
IV. Ellendrzések

A Baki K6zs Onkormanyzati Hivatalban ellendrzést végzett a Magyar Allamkincstér a székhely
illetve a tarsult &t telepiilés estében a 2022. évi gazdalkoddsanak dokumentum alapu ellendrzését
végezte el. A vizsgalat hidnyossagot nem tart fel.

A Zala Virmegyei Kormanyhivatal a K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé dsszes telepiilés
vonatkozasdban, az 6nkorményzati rendeleteket vizsgalta feliil. A vizsgalat megallapitotta, hogy a
feladatellatas és gazdalkodés alapvetSen a jogszabalyoknak megfelelden zajlik. Kisebb
hianyossagok kijavitasarol intézkedtiink.

Az 1355/2023. (VIIL.3.) szamu Korm. hatirozatban elrendelt kézszolgalati ellendrzés alapjan a Zala
Varmegyei Kormanyhivatal végzett ellendrzést 2023. szeptember 25.-t61 2023. oktober 31.-ig.

Az ellenbrzés targya: 1. a szabadsag kiadasanak és kivételének gyakorlata a polgarmester, valamint
a helyi 6nkorményzat képvisel6-testiiletének polgarmesteri hivatalainal és k6zos onkormanyzati
hivatalainal foglalkoztattak kozszolgalati jogviszonyaban. 2. a jogviszony megszlinése,
megsziintetése kapcsén a szabadsidg megvaltasaval kapcsolatos munkaltatéi intézkedések
gyakorlata. 3. a fépolgérmester, a polgdrmester, a virmegyei dnkormanyzat kozgytilésének elnoke,
valamint a fSpolgdrmester-helyettes, az alpolgarmester, a varmegyei Snkorményzat kozgytilésének
alelndke dfjazasa, illetve koltségtéritése megallapitasanak gyakorlata. 4. az idegennyelv-tudasi
potlék megallapitasinak gyakorlata a polgarmester esetében.

Ellendrzott idészak: Az ellendrzés a 2022. januar 1. napjatol 2023. julius 31. napjaig

tart6 idészak munkaltatoi intézkedéseire terjedt ki.

V. Osszegzés

A 2023. évre is jelentSs tobbletfeladatot generalt az 6nkormanyzati ASP (kozponti informatikai
rendszer, amely feldleli az iratkezelés, az adoztatas, pénziigy-gazdalkodas, hagyaték, kereskedelmi
igazgatas terliletét), illetve, valamint a KCR rendszer rendbetétele.

Bizom abban, hogy beszamolommal sikeriilt viligos képet vizolnom a Baki K6zds Onkormanyzati
Hivatal koztisztvisel6i 4ltal végzett munkardl. Ezaton k6széném a Kozos Onkormanyzati Hivatal
valamennyi dolgozojanak munkajat.

K08sz6n6m a Polgarmester Urak, és a Képvisel6-testiiletek segitd szandék hozzaalldsat, timogatasat,

melyet a hivatali munka feltételeinek megteremtésében, a hivatal miikodésének tamogataséhoz
nyujtottak szamunkra.

Bak, 2023. december 5.




