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Jaszarokszallasi  lakosként ugy  dontdttem, hogy a gyakorlatomat a  helyi

onkormanyzatnal toltom le. Valasztdsomat részben az is indokolja, hogy érdekldodési kordmbe
tartozk a projektek, illetve beruhdzdsok nyomon kovetése. Szerettem volna kozelebbrdl is
megtapasztalni a projekt menedzsment feladatait. Gyakorlatom soran nem tudtak allando
jelleggel fogadni az Onkormanyzat irodajdban igy az Onkormanyzathoz tartozd szervek is
foglalkoztattak a gyakorlatom soran. Igy példaul a Petdfi Miivelodési Haz, a Varosi Konyvtar
¢s a Varos Gondnoksagnal is fejlodhettem szakmailag. Beszimolomban szeretném bemutatni
ezeket a helyeket, és hogy hogyan is zirul egy megnyert beruhazas elszamolasa, valamint
egyéb feladatok, amikben részt vehettem. Dolgozatomban bemutatdsra kerll, a
jaszarokszallasi polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése ¢és kotelezd illetve Onként vallalt
feladatait. Az Onkormanyzatot, illetve a fenntartdsa alatt I€vé szerveket érintd jogszabalyok.
A szervezet felépitésérol €s értékelésérdl lesz szo, a bevételek és kiadasok alakuliasa 5 év
tavlatara. A késObbiekben részletezem a gyakorlati idom alatt teljesitett feladataimat, szakmai
fejlodésemet, kovetkeztetéseim levonasat. A célom, hogy a dolgozatommal betekintést
nyerjek az Onkormanyzatok szervezetébe, bels6 munkafolyamataiba altalinossagban és
személyes tapasztalatok alapjan. A jaszarokszallasi Onkormanyzat tevékenységi korébe
tartozik: Elektronkkus {igyintézés, Szocialis igazgatds, add és pénzigyek, kereskedelem,
telepengedély, szallashely, hagyaték, birtokvédelem, altaldnos igazgatds, miszaki iroda.

Szervezeti felépités: A polgarmestert, illetve a polgarmester helyettest a tanacstagok
valasztjdk meg. A polgarmester miutdn 6t megvalasztottak és letette az eskiit a képviseld-
testiilet elott, a tisztségét Iehetdleg foallasban, vagy megbizatisban latja el, esetiinkben
foallasrol van sz6. A polgdrmester hivja Ossze a képviseld-testilletet, aminek az elndke. A
polgarmester eldterjesztést nyjt be a képviselo-testiilet szamdra, mint ligyfélfogadasi
rendjére, szervezeti tagozodasra, létszamara, munkarendjének meghatarozasara Kiemelt
kotelezettségei koz¢ tartozk a hivatal, az Onkormanyzat vezetése, illetve feladatainak
meghatarozasa, dont a hatdskorébe tartozo allamigazgatasi és hatosagi ligyekben. A jegyz0, az
alpolgarmester ¢és az Onkormanyzati intézményvezetOket illetben gyakorolja a munkaltatoi
jogokat. Van lehetésége némely hataskorét atruhdzni az alpolgarmesterre, a jegyzore, a kozos
onkormanyzati vagy polgarmesteri hivatali iigyintézore. Dr. Gabris Emese feladatai sokrétiick
jegyz6asszonyként ebbdl néhanyat ismertetnék, amiket tapasztalhattam a kozmeghallgatds és
a bizottsagi Ulések alkalmaval A jegyzd feladatai koz¢é tartozik az, hogy gyakorolja a
munkaltatdéi jogokat a hivatal koztisztviseldivel és dolgozoival szemben, el6készt bizonyos
ligyeket a polgdrmesternek, illetve a rabizott hatdsagi, allamigazgatasi ligyekben dontést hoz.
Szabalyoznia kell a kiadvanyozast. Ezeken feliil a jegyzOnek kotelessége az Onkormanyzattal
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kapcsolatos feladatok megfeleld elvégzésérdl gondoskodni. Az aljegyzonk tevékenységei
koz¢ tartomak a jegyzO altal utasitisba adott teendOk ellatdsa, alapdokumentumok
korszerGisitése €s egyéb jogi okmanyok elbkészitése. Amennylben a jegyz6 valamely okbol
kifolydban nem tudja elvégezni kotelezettségeit, akkor helyettesitésére az aljegyzd keriil.

Az Onkormanyzat fenntartasa alatti Szervek: Pet6fi Miuvelodési Haz, Varosi Konyvtar,
Varosgondnoksag.

Sajat bevételek: helyi adobevételek, intézményi sajat bevételek, allami tamogatas,
atengedett bevételek, tamogatas értékii bevételek, atvett pénzeszk6zok, felhalmozasi és
tokejellegii bevételek, belfoldi finanszirozas bevétele, és a maradvany igénybe vétele.

Az Onkormanyzat bevételei valtozékony tendenciat mutatnak. Az 5 év elemzése soran
elmondhat6, hogy a legnagyobb Gsszegli bevételt a helyi add bevételei tették ki Az atengedett
bevételek drasztikus visszaesése arra vezethetd vissza, hogy a gépjarmiiaddo a Corona virus
vildgjarvany miatt mar nem az Onkormanyzat iranyaba, hanem a koOzponti koltségvetés felé
kellett megfizetni. Az allami tamogatisok nOvekedése azzal magyarazhatdo, hogy a varos
tovabbi fejlodésének érdekében kiemelt figyelmet kapott az \j palyazati lehet6ségek feltarasa
¢s kiaknazasa. llyen sikeres palydzat volt a varosi kozutak fejlesztését célzd tdmogatasok.

Koltségvetési  kiadasok: Onkormanyzati koltségvetési szervek miikodési kiadasai,
pénzeszkdz  atadas, felhalmozasi  kiadasok. A felhalmozasi  kiadasokat  vizsgalva
megfigyelhetd, hogy 2019-ben minden TOP-o0s palyazat befejez0dott, valamint sajat
bevételeik terhére Utépitést valositottak meg. Kiemelt projekt volt a kerékparit megvalositasa,
amelynek az elszdmolasa megtortént. A pénzeszkOz atadas csoportja azért ndvekedett meg
2021-ben, mert elvontdk a gépjarmiadot, felfiiggesztették az idegenforgalmi adot, valamint az
onkormanyzatoknak 0Osszességében el Kellett engedniiik a bérleti dijakat. Az Onkormanyzati
koltségvetési szervek mikkodési kiadasai azért csokkentek 2020-ban, mert a vildg jarvany
miatt tobb ntézmény is csOkkentett kapacitdssal mitkkodhetett vagy teljesen leallt, illetve atallt
online mikkddésre. 2021-ben a ndvekedés annak koszonhetd, hogy az mntézmények mikodési
kiadasai megnovekedtek, az energia arak rohamos valtozasanak hatasara.

A Covid - 19 jarvany felboritotta a 2020 év februarjaban elfogadott varosi
koltségvetést, egyrészt azért, mert tobbletfeladatokat rott az onkormanyzatokra anékkiil, hogy
pénzt kaptak volna a kozponti koltségvetésbol, masrészt azért, mert a veszélyhelyzetben a
kormany pénzeket vont el az Onkormanyzatoktol, harmadrészt pedig, mert a gazdasag
megtorpanasaval a sajat bevételekk sem az elvarasok szerint alakultak. A veszélyhelyzet 2020.
marciusi  kihirdetése utdn a Képviseld - testiilet hataskorét a polgdrmester vette at. A

koronavirus vilagjarvany miatti intézkedések kovetkeztében ez az atengedett bevétel mar nem
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az Onkormanyzatot illette, a befolyt, beszedett adoét tovabb kellett utalni a kozponti
koltségvetésnek. Ezek a kiilsd, tolik fliggetlen tényezOk, a gépjarmiiadd elvondsa, mikodési
bevétel kiesés, kiaddsok csokkentése, atcsoportositisa  jelentdsen megnyrbalta a
koltségvetésiiket, amelyhez még hozzaadodik az iparlizési adobevétel kiesés, az 50 %-0S
elvonas a2021. évre.

A kiilonleges jogrend idején felhatalmazast kaptak az Onkormanyzatok a

pluszfeladatok ellatasara is, a veszelyhelyzet idején rdjuk rottdk az idOsgondozas mellett a
karanténban lévok gondozasat is, melyhez sem szakmai, sem anyagi segitséget nem kaptak,
de még a sziikséges informacidkhoz valé hozzijutds is nehézségekbe iitkdzott.
A Kkoronavirus jarvany elsé és masodik hullima nem volt sulyos lefolyasu, nem volt
kiemelked6 a megbetegedések szama. A varosban nem alakultak ki gocpontok, igy a
vildgjarvany kezelése jonak mondhatd. Az ésszerli takarékoskodésnak koszonhetden, a varos
meglrizte pénziigyi egyensulyat, a stlyos kormanyzati elvonasok ¢s a jarvany miatti komoly
bevételkiesések ellenére is

Gyakorlati beszamolémat a Pet6fi Sandor Mivelodési Haznal toltott idommel kezdem.
Sokrétlien sikeriit Uj tapasztalatokat szereznem napi feladataim mellet. Munkdm soran az
ntézmény vezetdje, Loczy Péter mellett dolgozhattam. Ezen a helyen foglalkoznom kellett
napi szinten a szamldzasokkal, megbeszEélések elokészitésével egy-egy rendezvény
megszervezése céljabol, ezeken a megbeszEléseken személyesen is jelen lehettem, tapasztalat
szerzés céljabol. Munkam soran megismerkedtem a Csoori Sandor palyazattal. Az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma megbizasabol az Emberi Eréforras Téamogataskezeld nyilt ¢és
meghivasos palyazatot hirdetett a Csodri Sandor Alapbol a népi kultira kozosségteremtd
mifajainak tamogatasara. A Program célja a hazai és nemzetiségi, valamint a hataron tuli
magyar népmiivészeti alkotokozosségek tuddsatadasanak eldsegitése, szakmai munkajanak
fejlesztése, a kozosségek megerdsitése.

A Petéfi Mivelddési Haz 2021-ben beadott egy palydzatot, amelyet megnyert ¢és
gyakorlatom soran ennek az elszdmolasaban is részt vehettem. Megtanulhattam hogyan is
torténik egy sikeres projekt beszamolojanak elkészitése, Osszedllitisa és benyujtasa. A
kedvezményezettnek szamot kellett adnia a tdmogatds felhasznalasarol, a tamogatott
tevékenység szakmai vonatkozisair6l, tapasztalatair6l a tamogatds teljes Osszegének
rendeltetésszeri felhasznalasarol, a pénziigyi elszamolas €s a szakmai beszamold (egyiittesen:
beszamold) benyujtasaval. A pénziigyi elszamolashoz eldszor a szamwviteli bizonylatok fobb
adatait tételesen rogziteni kellett az Elektronikus Palyazati és Egyiittmiikodési Rendszerben.
A rendszer pénziigyi elszamolas modulja segitséget nyujt az egyes koltségsorok terhére
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elszamolt 6sszegek keretfigyelésében, visszajelzést adott a tobbszor elszamolt szamwviteli
bizonylatokrol. A pénziigyi elszamolas elkésztése két részbol allt, a bizonylatok adatainak
Palyazati és Egyiittmiikddési Rendszerben beszamolo felileten torténd rogzitésébdl és a
rendszer altal kivalasztott gazdasagi eseményekhez tartozd alatamaszté dokumentumok
szamladsszesitovel egylitt torténd bekiildése a lebonyolitd részére. Palyazatuk legfontosabb
c€lja, hogy megismertesse a fiatalokat a népzene sokszintiségével és ezzel Gjabb kozosségeket
hozzanak Iétre és folytassak a mar megkezdett heti rendszerességgel mikodé népzeneoktatast.
Ez a palydzatban megjelolt két oktatd lelkes munkdjaval és a palyazat anyagi tamogatasaval
maradéktalanul megvalosult. Feladatom ennek a munkafolyamat megfigyelése és segitése
volt. A képi dokumenticiok Osszegylijtése, rendezése ¢és elkészitése. Valamint az ehhez
tartoz6 bankszamla kivonatok, nyugtdk €s szamlak, szerzodések fénymasolasa, rendszerezése
és elokészitése, a projekt kapcsan felmerild adminisztrativ feladatok elvégzése. Munkam
soran megfigyeltem ¢és megtanultam, hogyan késziil el a beszamolo.

Gyakorlati beszamolémat a Varosi konyvtarnal toltott idémmel folytatom ennél a
szervezetnél toltdttem a legkevesebb idot. Szeretném néhany 6nalld bevételi forrasat emliteni.
Konyvtari tagsag, a konyvtarhasznalat beiratkozashoz és beiratkozasi dij befizetéséhez kotott.
Beiratkozasi dijak, konyvek téritési dijai, Szamitdgép hasznalati dij, nyomtatasi dij
Ezeket az elemeket azért tartom fontosnak megemliteni, mivel ezeket az Osszegeket nekem
kellett atvennem, illetve leszamolni a felettesemnek.

Gyakorlatom soran a selejtezési feladatokban vehettem részt. Az elhasznalodott konyveket €s
az idejét malt koteteket kivalogatva.

A kovetkezOkben a Viarosgondnoksagnal végzett munkamrol szamolok be. Az
mtézmény vezetdje Telek Pal, a gondnoksagon 13 kozmunkast foglalkoztatnak a Munkatigyi
Kozpont altal. A KTK koézmunkaprogramban 2021 ota vesznek részt. Munkam soran
segédkeztem a munka naplok napi szntii  kiallitasaval, amelyben részletesen vezetni
szilkséges, hogy hany {6t foglalkoztatnak, hol torténik a munkavégzés, iddjarasi adatok
rogzitése, €s a ténylegesen meghatarozott feladat. Ezeken feliil szamon tartja a kiadott
eszkozoket, teljesitési igazolasokat, eredményeket vagy akadalyokat, visszavett eszkdzoket és
anyagokat, valamint a megjegyzéseket a munkafolyamatokkal kapcsolatban. Ilyen
munkanaplot példaul takaritdsi miiveletek végzésére (ami nyilvainos mosdok vagy kozponti
parkokban torténik), vagy nOvényzet irtdsara is vezetnek (Kiemelt szerepben a Szarv-agy
patak). Ezen a helyen is szamlazasokkal foglalkoztam napi teend6im soran. A beérkezd
szamlak nyilvantartdsba vételével, sorszammal lattam el Oket, rogzitettem a szdmlaazonositot,

a partnert, az Osszeget, az atadot, ¢és az atvevot. Teljesitési igazolasok rendszerezését

4



végezhettem, valamnt kifizetési igazolasokat készitettem eld kitoltésre. Megismerkedtem a
kozérdekli munkara itéltekkel kapcsolatos teenddkkel, ebbe a csoportba tartoznak az elitéltek
és a szabalysértok, akiket megadott Oraszimban koteles a Varosgondnoksag foglalkoztatni.
Feladataim soran megtanulhattam milyen teendék vannak a végrehajtasi tligyekkel az adodssag
torlesztése érdekében az intézménynek, mit kell tenni mielétt birdsagra adja az tigyeket. Napi
jelenkéti ivek kitoltetése a dolgozokkal és ezek rendszerbe torténd vezetésre bocsatasai reggeli
feladataim koz¢ tartoztak. Foglalkozhattam a napi kimend és beérkezd levelekkel, amelyeket
iktatokonyvbe vezettem. Az Onkormanyzattal vald kapcsolattartast ram biztak mivel,
megel6zéen ott is volt néhany feladatom, illetve az onkormanyzat kiildott a gondnoksaghoz is
kikiildetésre, kiils6  feladatvégzésre. Az  Onkormanyzatban évé  bérlakdsokrol a
Varosgondnoksag torddik, ezzel kapcsolatban megtanulhattam a milyen kotelezettségeik
vannak, példaul lakdsbérleti szerz0dések kotése vagy iresen allds esetén tarsashazak esetében
kozos koltség fizetése. Birtokba adasi jegyzOkonyv készitése, fizetési felszolitds kiildése,
kémények ellendrzése ¢és ezek lebonyolitisa. Fontos, hogy ezeknél az Onkormanyzati
lakasoknal évente egyszer vagy kétszer lakas szemlét kell tartani, ami az intézményvezetd
kotelezettsé ge.

Végsd sorban emliteném az Onkormanyzatnal végzett feladataimat, a projekt
menedzser asszisztenssel vald munkdimat. A projektmenedzsment olyan dontési folyamat
melyben egy meghatarozott sorrendben az eldre kitlizott céljaink sikeres és koltséghatékony
elérése érdekében alternativikat készitiink és hasonlitunk 0Ossze. Ez id6 alatt zajlott a
kozmeghallgatds €és a bizottsagi iilés, melyekre nem csak eldzetes feladataim voltak, hanem
részt is kellett vennem rajtuk, oktatdsi céllal. Ezekre az iilésekre Ossze kellett készitenem a
sziikséges iratokat a palyazandd ¢és a megnyert projektekkel kapcsolatban.

Az Onkormanyzat fenntartdsa alatt 1év0 szerveknél toltott gyakorlatom sordn a vezetdk
mellett dolgozhattam ¢és tanulhattam t6lik. Rendszeres napi megbeszélésiink soran nem csak
az adott idOszakban tOrténd teendokrdl szerezhettem tudomast, hanem éves szinten tObb
vezetdi munkédval is megismerkedhettem. Betekintést nyerhettem a gazdasagi és a szervezési
kotelezettségekbe a  napi  tevékenységeim mellett. A humaneréforrds beosztasat  és
megbizasaiknak a kiosztasaban lehetett részem a Varos Gondnoksagnal. Selejtezési és egyéb
elszamolasi tevékenységekben vehettem részt a Varosi konyvtarndl A Petéfi Miuvelodési
Hazban megismerkedhettem azon folyamattal, aminek koszonhetden eldadasok szervezodnek

le, valamint ezek anyagi €s nem anyagi tamogatasairol.



