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Tisztelt Képviseld-testiilet!

Magyarorszagi helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (1) bekezdés
f) pontja alapjan a Szigetszentmdartoni Polgadrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
jegyzbjének évente be kell szamolnia Szigetszentmarton Kézség Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének a Hivatal mikodésérol. A beszamold szamba veszi a Hivatal egyes irodainak
tevékenységét és munkajat, hogy a képviselok és a lakossag minél teljesebb képet kaphasson
az ott elvégzett munkarol.

Az irasos beszdmolot az eldterjesztés melléklete tartalmazza.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést és a javaslatot elfogadni
sziveskedjen.

Szigetszentmarton, 2024. majus 17.
Dr. Cseh Balazs sk.

jegyzo

HATAROZATI JAVASLAT
Dontés a Polgarmesteri Hivatal 2023. évi tevékenységérdl szolo
beszamolo elfogadadsarol

Szigetszentmdarton —Kézség —Onkormanyzatinak — Képviseld-
testiilete ugy hatarozott, hogy a Polgarmesteri Hivatal 2023. évi
tevékenységérdl szolo beszamolot elfogadja.

Felelos: Bencs Tamas polgdrmester
Hatdrido: azonnal
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MelléKlet:

Beszamolo
a Szigetszentmartoni Polgarmesteri Hivatal 2023. évi miikodésérol

1. A Szigetszentmdrtoni Polgdrmesteri Hivatal dltaldnos bemutatdsa

Magyarorszagi helyi onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény polgarmesteri
hivatalokra vonatkozo6 eldirasai keretszabalyozast tartalmaznak, biztositva ezzel azt, hogy a
képvisel-testiiletek a helyi sajatossagok figyelembevételével alakithassak ki a hivatal
szervezetét, hatdrozhassdk meg miikodését.

A Szigetszentmartoni Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) jelenlegi szervezete
Szigetszentmarton Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete  altal  elfogadott a
Szigetszentmartoni Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) alapjan kertilt kialakitasra.

L 1. Személyi feltételek

A Hivatal teljes allomanyi létszdma minddsszesen 7 + 1 f6 hivatalsegéd = 8 f6. A 8 fobdl 1 6
dolgozott részmunkaidds allashelyen és csak iddszakosan volt betoltetlen allashely. Az
apparatus az eldbbiek szerint 2023. évben 8 aktiv fovel mikodott. Ez egésziil ki a hivatal
vezetésével megbizott jegyz0 személyével, tehat 6sszesen 9 fovel miikodik hivatalunk. Az aktiv
allomanybol 5 f6 rendelkezett felséfokt végzettséggel. Minden dolgozé rendelkezik a feladat
ellatashoz sziikséges, a kdzszolgalati tisztviselok képesitési eldirdsairdl szolo 29/2012. (I11. 7.)
Korm. rendeletben meghatarozott képesitéssel, s6t néhanyan specidlis teriiletet atolelé OKJ-s,
illetve felsdfoku szakképesitéssel soran szerzett ismeretanyaggal is birnak.

L2.Targyi feltételek

A Hivatal a felyjitasra szorulo 2318 Szigetszentmarton, Telkes utca 10. szadm alatti ingatlanban
végzi a tevékenységét.

A mindennapi munkavégzést segitd, sziikséges targyi feltételek adottak valamennyi szervezeti
egyseg szamara.

L.3. Szervezeti struktira

A Hivatal miikddéséhez sziikséges szervezeti struktirat a képviselO-testiilet a hivatali
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) elfogadasaval fektette le. Az
egyes szervezeti egységek, valamint a koztisztviselOk feladatait az SZMSZ tartalmazza.

A Hivatalt a jegyzd vezeti. AljegyzOvel a hivatal nem rendelkezik, igy egyediili vezetd
beosztasu koztisztviselonek a jegyzd mindsiil.

A Hivatal négy szervezeti egységbdl all:

1. Igazgatasi iroda (és Titkarsag)

2. Pénziigyi Iroda,

3. Adoigazgatasi Iroda,

4. Miiszaki és Koztertilet-feliigyeleti Iroda.
Mindegyik iroda kozvetleniil a jegyz6 vezetése alatt all.

I1. Az Igazgatasi iroda (és Titkarsag)

Az Igazgatasi iroda (¢és Titkarsag) 2 allashellyel rendelkezik.

Az Igazgatasi iroda (¢és Titkarsag) feladatait az SZMSZ rogziti.



Jogi és szervezési feladatok:

Az lgazgatasi iroda (és Titkarsag) elvégzi a testiileti, bizottsagi iilések eloterjesztéseinek,
vonatkoz6 hatarozat-tervezetek eldkészitését és végrehajtasat, feliigyeli mas irodak altal
készitett eloterjesztéseket és koordinalja mas irodak munkajat.

Az Igazgatasi iroda (Titkarsag) feladata még az egyes irodak dolgozoinak jogi és torvényességi
szempontbol torténd tamogatasa, illetve a kapcsolattartas kozigazgatasi szervekkel,
intézményekkel, civil szervezetekkel.

A képviseld-testiilet munkdjanak segitéseként az alabbi tajékoztatot adja:

A képvisel6-testiilet a dontéseit 2023. évben 23 iilésen hozta meg. Az iiléseken 13 rendelet, 147
képviselo-testiileti hatarozat keriilt elfogadasra. A képviselO-testiilet bizottsagai koziil a
Szocialis és Kulturalis Bizottsdg 162 hatarozatot, a Pénziigyi €s Telepiilésfejlesztési Bizottsag
108 hatarozatot hozott. A testiileti és bizottsagi dontések elokészitése és végrehajtasanak
szervezése, feliigyelete Igazgatasi iroda (és Titkarsag) feladata. Szigetszentmarton Kozség
Onkormanyzat képviselé-testiileti és bizottsagi iiléseinek eldkészitési és végrehajtasi feladatain
tul az Igazgatdsi iroda (és Titkarsag) ellatja a Szigetszentmdartoni Német Nemzetiségi
Onkormanyzat {iléseinek elSkészitési és végrehajtasi munkait is (a Pénziigyi Iroda
tamogatasaval).

Az Igazgatasi iroda (¢és Titkarsag) elkésziti az iilésekrol a jegyzdkonyveket, gondoskodik azok
Nemzeti Jogszabalytarban valo feltoltésérdl. Az Igazgatasi iroda (és Titkarsag) nyujt kdozvetlen
tamogatast Szigetszentmarton polgarmesterének, alpolgarmesterének és a jegyz6 munkajanak
elvégzéséhez.

Iktatasi feladatok: Az iktatasi feladatok bonyolitdsaban minden hivatali dolgozo részt vesz,
de kiilondsen az 1 {6 a titkarsagrol.

Az iktato latja el a hirdetmények tobbségével kapcsolatos feladatokat is. Hirdetmények alatt az
altalanos kozigazgatési rendtartasrol szolo 2016. évi CL. térvény 88. § (1) bekezdés szerinti
hirdetményi kozlés hirdetdtablan és a honlapon torténd kozzétételt kell érteni.

Fobb feladatok:

— a beérkezett postai levelek iktatasa,

— az lgyintézdk altal kért elézményiratok keresése, dokumentaltan torténd kiadasa,

visszavételezése.

— az irattarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

— a féléves hatdsagi statisztika elkészitése,

— a Jarasi Hivatal altal megkért iratok hataridén beliil torténd atadasa, ennek dokumentalasa.
Az iratok két f6 helyen talalhatok:

— Hivatalban,

— Budapesten (az évek alatt keletkezett igen nagy mennyiségli iratanyag a kdzpontba lett

megkiildve és ott talalhato.)
Ugyféliranyitasi feladatok: Az Igazgatasi iroda (és Titkarsag) 1 fdje foglalkozik az
ligyfélszolgalat ellatasaval. Az iigyfélszolgdlaton az tligyfelek megfeleld iigyintéz6hoz
iranyitasa, telefonos megkeresés esetén ligyintézOhoz kapcsoldsa torténik. A postakonyv
vezetése a napi postazasrol papiron és elektronikusan torténik.

Szocialis ellatasokhoz kapcsolodoé feladatok: A szocialis ellatasokkal foglalkozo tigyintézok
a feladatkoriikbe utalt tigyekben az aldbbi jogszabalyokat alkalmazzak:
— A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatdsokrol szo16 1993. évi 11 torvény,
— A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény,
— Az éltaldnos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény,
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- Szigetszentmarton Kozség Onkormanyzat — Képvisel6-testiiletének — a
telepiilési tamogatasrol €és az egyéb szocialis ellatasokrol szolo rendelete.

A szocialis ellatasokkal foglalkoz6 tigyintézok feladatkorei: 2023. évben a szocidlis
ellatasokhoz kapcsolodo feladatokat 1 ligyintézo latta el.

Az ligyintézOt hetente jelentds szamu tligyfél keresi fel. Sok esetben nemcsak a telepiilési
tamogatasokrol és az egyéb szocialis ellatasokrol, hanem a jarasi hivatalokhoz tartozo ligyekrol,
a csaladtamogatési ellatasokrol, a nyugdijhoz kapcsolodo ellatasokrol is felvilagositast kérnek
az ugyfelek. Az ligyintéz0 feladatainak nagy részét az iligyfelek tiirelmes, pontos, korrekt
tajékoztatasa, a kérelmek és mellékleteik atvétele, a hianypotlasra vald felhivas teszi ki. A
leadott tdmogataskérdk elbiralasa, hatarozatok kiadasa, pénziigyi rendezése az tigyfélfogadasi
idon kivil torténik. A hatranyos helyzet megallapitasa, kornyezettanulmanyok, az
adatszolgaltatasok, igazolasok kiadasa, statisztikak, eldterjesztések elkészitése is az ligyintézo
feladatai kozé tartoznak. Az emlitett feladatkorokon til a szocidlis ligyintézo hataskorébe
tartoznak a Bursa Hungarica palyazatokkal és az Arany Janos Tehetséggondoz6 programmal
Osszefiiggd, onkormanyzatunkat érintd feladatok ellatasa is.

Anyakonyvi iigyek:

Az allami anyakonyvezés 1895. oktober 1. napjaval indult, az azdta 2014. janius 30-ig vezetett
anyakonyveket az anyakonyvvezetd 6rzi €s napi hasznalatban tartja. 2014. julius 1. napjaval
nagy valtozas tortént az anyakdnyvvezetés rendszerében, mert bevezetésre keriilt a teljes korti
elektronikusan vezetett anyakonyv.

A Hivatalban az anyakonyvvezet6i feladatokat 2 koztisztviseld latja el. Az anyakdnyvvezetd
iigyfélforgalma igen magas, sok esetben az tigyfelek nem kivannak semmilyen eljarast inditani,
tajékoztatas, informaciokeérés céljabol keresik fel.

Egyéb anyakonyvvezeto altal ellatott hatosagi iigyek:

-A hazassagkotés hivatalon kiviili helyszinre, munkaiddn tuli tartasara, 30 napos varakozasi id6
aloli felmentésére iranyuld engedélykérelemmel kapcsolatos tligyek

-A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasabol személyi adatok, csaladi
allapot igazolasa

-Hagyateki tigyek (a lakosok elhalalozasat kovetden hivatalbol indul6 eljarés, az elhunyt ing6
¢s ingatlan vagyonanak rendezésére. Az eljaras a kozjegyzonél zarul.)

-Hatosagi bizonyitvany (életvitelszerli helyben lakas bizonyitasdhoz)

-Valasztashoz kapcsolodo iigyek

Kereskedelemi, vendéglato iizletek iizemeltetése:

A kereskedelmi tevékenységek ellendrzésének menetét a kereskedelemrdl szold 2005. évi
CLXIV. torvény, a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szolo 210/2009. (IX.
29.) Korm. rendelet, a szolgaltatdsi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altalanos
szabalyairdl szolo 2009. évi LXXVI. torvény, a vasarokrol, a piacokrol ¢és a
bevasarlokdzpontokrdl sz616 55/2009. (I11.13.) Korm. rendelet mondja ki. Az év folyaman a
jogszabalyokban tobbszor is valtozas tortént. A 2023. évben is folyamatos volt a kereskedok,
lizletprofilok cserélddése.

Az Iroda végzi (a jegyzd szoros €s kozvetlen feliigyelete mellett) a jegyzd hataskorébe utalt
allamigazgatasi hatosagi ligyek ligyintézését.
E hatdsagi iigyek kiilondsen:
— jegyz0 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljaras
— kereskedelmi hatdsagi ligyek
— telepengedély, illetve a bejelentés-kotelesi pari tevékenységek
— jarmivek tarolasara valo telephely alkalmassaganak igazolasa a kozuti kozlekedési
nyilvantartasrol sz6lo 1999. évi LXXXIV. torvény 9. §-anak (5) bekezdése alapjan
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— szallashely-iizemeltetési engedély
— zenés, tancos rendezvények engedélyezése
— kozterlileten 1€v6 fas szaru novények kivagasaval €s potlasaval kapcesolatos ligyek
— allatvédelmi hatosagi ligyek
— meéhkaptar letelepitésével és vandoroltatasaval 0Osszefliggd, jegyzd hataskorébe
tartozo iigyek
— parlagfl elleni kozérdekli védekezéssel dsszefliggd ligyek
— vadkarral 0sszefiiggd egyezség 1étrehozasara iranyuld karbecslési eljaras
— zaj- és rezgésvédelmi hatosagi ligyek
— a mez0- és erdogazdasagi foldek forgalmarol szolo 2013. évi CXXII. torvény hatalya
ala tartoz6 ingatlanok adas-vételével és haszonbérletével dsszefiiggo, jegyzo
hataskorébe utalt feladatok

Szallashelyek: A szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak részletes feltételeirdl és a
szallashely iizemeltetési engedély kiaddsdnak rendjérél szolé 239/2009. (X.20.)
Kormanyrendelettel szabéalyozott kereskedelmi széllashelyek, nem fizleti célu ko6zosségi
szabadidds szallashelyek nyilvantartasaban a 2023. évben jelentds valtozas nem tortént.

Ett6] fliiggetleniil negyedévente megtorténik a KSH felé fennalld jelentési kotelezettségiink
teljesitése.

Telepengedély: A 2023-as évben a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhatd egyes termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a
telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairdl szolo 57/2013. (11.27.) Korm. rendelet
alapjan bejelentés koteles ipari tevékenység végzését tobben kérelmezték, majd a helyi épitési
szabalyzatot megnézve, egyeztetve meg is kaptak az igazolast.

Tehergépjarmii tarolasi helyének alkalmassagarol igazolas: Igazolds kiadasara a kozuti
kozlekedési nyilvantartasrol szold 1999. évi LXXXIV. torvény 9. § (5) bekezdés b) pontja
alapjan kertil sor.

Terméfold hirdetmények kifiiggesztése: Az eldvasarlasi és eld haszonbérleti jog gyakorlasa
érdekében az adas-vételi €s a haszonbérleti szerzdédés hirdetményi Uton torténd kozlésére
vonatkozo6 eljarasi szabalyokrol sz616 474/2013. (XII. 12.) Korm. rendelet alapjan a term6fold
vételi hirdetményi kézbesitésre érkezett megkeresések szdma tovabbra is jelentdsen emelkedd
tendenciat mutat, folyamatosan érkeznek. Minden esetben a https://magyarorszag.hu oldalra is
felkertilt, illetve a hivatali hirdet6 tablara kifliggesztésre kertilt.

Méhészek nyilvantartasa: A 70/2003. (1.27.) FVM rendelet alapjan par méhész kérelmezte a
nyilvantartasba vételt. Ezt kvetden a visszaigazolasuk is megtortént.

Allattartas, allatvédelmi iigyek: Allattartassal kapcsolatban nagy szamban bejelentés
érkezett.

Eb bejelentés: Allatok védelmérdl és kiméletérél szolo 1998. évi XXVIIL. torvény alapjan nem
gyakoriak a bejelentések.

Birtokvédelmi iigyek: A jegyz6i birtokvédelmi eljaras sajatos eljarassa valt. A jegyzo
hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol szold 17/2015. (I1.16.) szami Kormanyrendelet
rendelet 2015. marcius 1-jén Iépett hatalyba. Az 10 szabalyozéas kikiiszoboli a korabbi
rendelettel kapcsolatos — kiilondsen a jogorvoslatokra vonatkozd — eltéré értelmezéseket,
egyszerisiti, és ezaltal gyorsitja a jegyzé hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarast. 2023.
évben tobb birtokvédelmi eljaras is kezdeményezésre keriilt, melyek tobbségében elutasitasra
keriiltek.



Novényvédelem, Parlagfii, elhanyagolt ingatlan: Az ¢lelmiszerlancrol és hatosagi
feliigyeletérol szolo 2008. évi XLVI. torvény alapjdn minden ingatlantulajdonos ¢és
foldhasznalo kotelesaz allergén gyomok ellen védekezni, és ezt az allapotot folyamatosan
fenntartani a vegetacids iddszak végéig. A termeld, illetve a foldhasznald koteles az egyéb
karositok ellen védekezni, ha az kiilonosen a szomszédos termeldk novénytermelési,
novényvédelmi biztonsagat vagy az emberi egészséget barmely modon veszélyeztetik, valamint
figyelembe venni az integralt novénytermesztés alapelveit, tovabba a kornyezet €s természet
védelmét. Eljaras nem keriilt lefolytatasra.

Kozteriileten 1év6 fas szara novények kivagasi engedélye: Eljaras nem keriilt lefolytatasra.

Kornyezetvédelmi iigyek: 2012. évi C. torvény 248.§-a alapjan a hulladékgazdalkodas
rendjének, és a szabalysértésrol szolo 2012. I1. torvény 196. § (2) bekezdés alapjan koztisztasagi
szabalysértés megsértésére miatt eljaras nem keriilt lefolytatasra. 2023 julius 1.-t6l jelentdsen
modosultak a hulladékgazdalkodasi és kornyezetvédelmi szabalysértési jogkorok, tobbségében
elvonasra keriiltek.

Kommunikaciés feladatok: Az Igazgatasi iroda (és Titkarsag) feladatai kozé tartozik
Szigetszentmarton Kozség Onkormanyzata és a Hivatal helyi kommunikacios tevékenységének
ellatasa, plakatok-tajékoztatok sokszorositasat, terjesztését, illetve www.szigetszentmarton.hu
honlap frissitésének koordinalasat is.

Szigetszentmarton Kozség Onkorményzata a lakossag hiteles tajékoztatasara, a Hivatalban
foly6, a kozség életére kihaté onkormanyzati dontések megismertetésére, valamint a kozéleti
események bemutatdsdra tovabbra is megszervezi a Martoni Forumot. A szines lap
negyedévente B4-es formatumban, papiron nyomva, altalaban 10-15 oldalon, 800 példanyban
jelenik meg. Az ingyenes Gjsag minden haztartasba eljuttatasra kertil, illetve a kdzség nagyobb
igyfélforgalmat lebonyolitd intézményeiben kihelyezik. A Martoni Forum rendszeresen hirt ad
a testiileti {ilések dontéseirdl, az Onkorményzati beruhdzasokrol, fejlesztésekrdl, a helyi
innepségekrol, megemlékezésekrdl, iskolai-ovodai rendezvényekrdl, bemutatja az élet
kiilonbozoé teriiletein kiemelkeddt teljesité martoni személyeket, vagy beszamol a telepiilést
érinté sport- illetve kulturalis eseményekrél. A szerkesztési feladatokat a mindenkori
miivelddésszervezd végzi.

A lakossag, illetve a telepiilés irant érdekléddk tajékoztatdsat szolgalja a
www.szigetszentmarton.hu weboldal, illetve els6sorban a honlap tartalmara ¢épiild, az
onkormanyzat hivatalos facebook oldala is. Ezen informécids csatorndkon nem csak a
telepiilésrdl, Szigetszentmarton Kozség Onkormanyzatardl, illetve a Hivatalrol kapnak
altalanos informaciokat az oldalra latogatok, hanem taldlkozhatnak a lakossagot érintd
felhivasokkal, ingyenes szolgéltatasokkal, tandcsadasokkal, vagy allaslehetdségekkel, palyazati
felhivasokkal, meghivokkal, programajanlokkal, intézményi hirekkel. A honlap feltoltését és
aktualizalasat az Igazgatési iroda (és Titkarsag) dolgozok az informatikussal egyiitt latjak el.

I11. Pénziigyi Iroda
A Pénziigyi Iroda altal ellatand6 feladatokat a SZMSZ hatarozza meg.

Az Iroda ellatja a  koltségvetési tervezéssel, elOirdnyzat-felhasznalassal, az
eléiranyzatmodositassal, az ilizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhazéssal, a
vagyonhasznalattal és hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszdmolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal kapcsolatos atfogd pénziigyi, gazdalkodasi ¢és
szamviteli feladatokat, kiemelt figyelmet forditva a gazdasdgossagra, hatékonysagra,
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eredményességre, valamint az ellendrzési nyomvonal és a belsé kontrollok folyamatos
mitkodésére.

Az iroda feladatait 2 f6s 1étszammal latja el, ebbdl mindkét f6 pénziigyi ligyintéz6. A személyi
allomanyban az év soran tobb valtozas is volt.

A Pénziigyi Iroda a Szigetszentmartoni Polgarmesteri Hivatal, mint 6nall6 jogi személy, helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv fenntartdsaban muikodik és ellatja az alabbi koltségvetési
szervek pénziigyi — gazdasagi feladatait:

1. Szigetszentmarton Kzség Onkormanyzata,

2. Szigetszentmartoni Polgarmesteri Hivatal,

3. Szigetszentmértoni Német Nemzetiségi Onkormanyzata,

4. Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda,

5. A kozségi onkormanyzat részeként a konyvtar, és a Kozosségi Szintér

Koltségvetési terlileten ellatott feladatok: Feladata az Onkormanyzat jovahagyott
koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos operativtevékenység ellatdsa. Tevékenysége az
onkormanyzat, a Hivatal és az 6nkormanyzat iranyitasa alatt mikodo intézmények, valamint
Szigetszentmartoni Német Nemzetiségi Onkorményzat éves koltségvetésének tervezéséhez, a
jovahagyott Onkormanyzatikoltségvetés végrehajtasahoz, a beszamoladsi kotelezettség
teljesitéséhez kapcsolodik.

Pénziigyi teriileten ellatott feladatok:
- A pénziigyi iroda végzi a koltségvetési torvényben biztositott kiillonb6zo jogcimi allami
bevételek, valamint a varhato sajat bevételek megtervezését. Az Onkormanyzat éves
miukodeésének €s beruhazasanak a végrehajtasat az éves allami normativ tdmogatasok, az
Onkorményzat adobevételei és egyéb bevételek hatarozzak meg. A kiadasok, koltségek,
beruhdzasok pénziigyi vonatkozasu megtervezése a hosszu tavi gazdasagi program, az
el6zd évi tényszamok, valamint a varhato kiadasi szint novekedésének figyelembevételével
torténik. A beruhazasi kiadasok vonatkozasaban a képviselotestiilet tobbévi kihatassal jarod
beruhazasi elképzeléseit, valamint az 0j beruhazas pénziigyi vonatkozast kiadésait vessziik
figyelembe.
- kotelezettségvallalas/kovetelés nyilvantartas folyamatos vezetése
- beérkezett szamlak nyilvantartasba vétele
- kimené szamlak kiallitasa, melynek nagy részét a bérlakasok-, helyiségek, strand
hasznalat bérbeadasanak bérleti dijainak kiszdmlazasa,
- napi feladat az atutalasok el6készitése és utalasa az OTP Bank Zrt. és a Magyar
Allamkincstar altal vezetett szamlakon,
- banki kivonatok felszerelése,
- analitikus nyilvantartas a lakbérekrol, kolesonokrol, timogatasokrol,
- a kozlizemi szamlak tovabb szamlazasa a bérlok felé,
- a kintlévdségek ellendrzése, a fizetési felszolitasok kikiildése,
- egyenlegkozld levelekre valaszok, illetve kifogasoldsok elkészitése, - intézményekkel
valo6 kapcsolattartas,

Konyvelés teriiletén ellatott feladatok:
- a pénziigyi rendszerben rogzitett tételek kontirozédsa, és konyvelése — bank, pénztar,
vegyes, naplon,
- a kontirozds nem egyszertien a fokonyvi szamok meghatarozasat jelenti, fontos a
rovatrend, a kormanyzati funkciok meghatarozasa is,
- bérterhelések alapjan adott kormanyzati funkciora és intézményre torténd konyvelés bér
naplon, - banki kivonatok alapjan a kiegyenlitések dsszevezetése (vevo €s szallito),
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- Havi PM INFO ¢és negyedéves mérlegjelentés elkészitése, és az egyezdség
biztositasa a két beszamold kozott és feladasa a KGR rendszerbe,
- féléves beszamolo feladasa a KGR rendszerben,
- az 1j szamviteli elszamolas miatt nagy hangsulyt kell fektetni a pénziigy-fokonyv
egyezbdségére, ami plusz feladat a havi beszamolok elkészitése elott,
- EBR42 rendszerben a normativ allami tdmogatasok igénylése, esetleges modositasa az
intézményvezetdk altal kozolt adatok alapjan,
- kozremiikodik a palyazatok igényléseknél, pénziigyi elszdmolasanal,
- a palyazatok utdlagos ellendrzésénél, ahol minden keletkezett iratanyagot
fénymasolatban, az igénynek megfelelden biztosit.

Az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi konyvelés mar az ASP integralt rendszerben
torténik. A KGR rendszerbe feladott beszdmolok adatai alapjan késziilnek a testiileti
beszamolok: féléves teljesités adatainak a beszamoléasa €és az év végi zarszamadas. Ehhez a
gazdasagi események folyamatos konyvelésére, illetve nyilvantartasara van sziikség (pénztar,
bank forgalom, bérek, eldiranyzatok, vevd-szallitdo analitika, kotelezettségvallalas, afa
analitika, stb.), melynek alapja a pénztar vezetése, a folyoszamlak, ill. elkiilonitett szamlak
vezetése, utalvanylapok készitése, atutaldsok pénzforgalmi rendezése.
IV. Adéigazgatasi Iroda

A Hivatal SZMSZ-e hatarozza meg az Adodigazgatasi Iroda feladatait.

Az adoigazgatasi rendtartasrol sz616 2017. évi CLI. torvény (tovabbiakban: Air.) 22. § b) pontja
az Onkormanyzat jegyzOjét adohatosagként hatdrozza meg. A telepiilések jegyzdinek
hataskorébe tartoznak az 1990. évi C. torvénnyel (és a torvényi felhatalmazas alapjan
megalkotott dnkormanyzati rendelettel) szabalyozott helyi adok és az adok modjara behajtando
koztartozasok, illetve ezek megaéllapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével
kapcsolatos feladatok, emellett addellendrzési és végrehajtasi tevékenységek, hatdsagi igazolas
kiadasa, valamint az informdacios és statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatosan eldirt
feladatok.

Az Adoigazgatasi Iroda az érdemi dontések elokészitése mellett elvégzi az adoztatassal és az
adonyilvantartassal 0sszefliggd valamennyi feladatot. Az Adoigazgatasi Iroda jelenleg 2 6
adotigyi ligyintézobol all. Az iroda személyi Osszetételében 2023. év folyaman valtozas nem
volt.

Az dnkormanyzati adohatosag miikddését elsddlegesen az adodzas rendjérdl szol6 2017. évi CL.
torvény (tovabbiakban: Art.), az Air., valamint az adoigazgatasi eljaras részletszabalyairol
sz6l6 465/2017.(X11.28.) Korm. rendelet szabalyozza. Az egyes addnemekre vonatkozd
részletes szabalyokat a kovetkezd torvények tartalmazzak: a helyi adokrol szolo 1990. évi C.
torvény, a gépjarmiladordl szolo 1991. évi LXXXII. torvény, a kornyezetterhelési dijrol sz6lo
2003. évi LXXXIX. torvény. A végrehajtasi eljards soran az adohatosag altal foganatositando
végrehajtasi eljarasokrol szold 2017. évi CLIIL. torvény (tovabbiakban: Avt.) szabalyai szerint
kell eljarni.

Az Adoigazgatasi Iroda altal ellatando feladatok:
= a helyi adok, valamint a gépjarmiiadd nyilvantartasa, kivetése, bevallasok feldolgozasa,
* adok modjara behajtandd kdztartozasok nyilvantartasa, beszedése, tovabb utaldsa a
behajtast kérd szerv felé,
= hatosagi igazolasok kiallitasa,
= ado- ¢és értékbizonyitvany kiallitasa,
» adoz6k tajékoztatasa,
= egyenlegkozlok, csekkek kikiildése,
= fizetési konnyitési €s méltanyossagi kérelmek dontésre elokészitése,
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= ellenoOrzés,
= végrehajtas

Az Onkormanyzati adonyilvantartas vezetése korabban a Magyar Allamkincstar 4ltal
rendelkezésre bocsatott DOS alapt ONKADO programmal tortént. Szigetszentmdrton mar
koradbban csatlakozott az ASP szakrendszereihez. Az ASP Adé szakrendszer biztositja az
onkormanyzati adohatosag hataskorébe tartozd adok és adok modjara behajtando koztartozdsok
nyilvantartasat, kezelését, elszamolasat, az adatszolgéltatast a Magyar Allamkincstar felé. A
szakrendszer kiemelt feladata az elektronikus {tigyintézéssel, bevallassal, az ado6zoi
folyoszamléaval kapcsolatos feliiletek biztositasa és azok tamogatasa, illetleg a keretrendszeren
beliili adatkapcsolatok — igy a gazddlkodasi rendszer tdmogatisa — tovabba a kiilsd
adatkapcsolatok, a NAV, a BM és a Magyar Allamkincstar tamogatésa. Megtortént az adatok
migralasa az ONKADO-bol az ASP Adé szakrendszerbe. A migraciét kovetden el kellett
végezni a kornyezeti bedllitisokat, az IRAT-ADO integracidt, el kellett késziteni az
iratsablonokat, ezek jelenleg is folyamatban vannak. Az adattisztitas soran szamos torzsadat
javitasa, potlasa sziikséges, és az ASP Ad6 sok olyan térzsadatot tarol, amelyeket az ONKADO
nem tartott nyilvan. Ezen adatok javitasa, potlasa még jelenleg is folyamatban van. Az ASP
Ad¢ szakrendszerben tobb hiba jelentkezik, a hibakat folyamatosan javitjdk, de még jelenleg is
sok probléma van vele.

Az Onkormanyzatnak biztositania kell az iigyfelek részére az elektronikus iigyintézés
lehetdségét. Ennek biztositdsara az Onkormanyzati Hivatali Portalon publikélasra keriiltek az
adozassal kapcsolatos trlapok. Melyeket az tligyfelek kitolthetnek és azonositast kdvetden
elektronikusan bekiildhetnek. Az Onkormanyzati Hivatali Portalon lehetdség van tovabba az
adéegyenlegek lekérdezésére és iigykovetésre is. Ugyfélfogadds hetente itt is harom
alkalommal van. Az tligyfélforgalom jelentds, kiillondsen az értesitok kikiildését, illetve fizetési
felszolitasok, valamint végrehajtasi cselekmények inditasat kovetden. Az tigyfelek jellemzden
adobevalladsok benyUjtasa, tdjékoztatds kérése, bevallas kitoltésében vald segitség kérése,
fizetési konnyitési és méltanyossagi kérelem benyujtasa, adodigazolas kérése, valamint
folydszamla egyeztetés miatt keresik fel az Adoigazgatasi Irodat. Az ligyfelek tobbszor az
épitményadd bevallasat az tligyintézok segitségével tolti ki. A vallalkozasok 2018.01.01.
napjatol elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek. Ezért az ipariizési adoval kapcsolatos
igyfélforgalom csokkent. Tajékoztatas kérés, a bevallas elkészitésével kapcsolatos segitség
kérés, egyeztetés miatt azonban igy is sok ligyfelet kell fogadni. A kisvallalkozasok egy része,
kiilonosen a kisad6zo vallalkozasok tételes adoja szerint ad6zo (katds) egyéni vallalkozok,
akiknek nincs konyveldje, nem tudja elkésziteni és elektronikusan bekiildeni a bevallasokat a
technikai hattér hianya miatt. Az dnkormanyzati adohatdsdg az adozok részére évente két
alkalommal értesitést kiild az adofolyoszamldk egyenlegérdl. Az elsé félévi csekkek
februarban, a masodik félévi csekkek julius-augusztus honapokban keriilnek kipostdzasra az
értesitokkel egytitt.

Az addkotelezettséget €rintd valtozas-bejelentési kotelezettségnek az addalanyok sok esetben
nem tesznek onként eleget. Ha a valtozas az adohatdsadg tudomaséra jut, az adokotelezettek
részére felszolitast €s nyomtatvanyt kiilld. Amennyiben az addzd bejelentési, bevallasi
kotelezettségét nem teljesiti az Art. felhatalmazasa alapjan a mulasztas jogkdvetkezményeire
torténd figyelmeztetés mellett 15 napos hataridé tizésével fel kell hivni az addzot az
adokotelezettség jogszerl teljesitésére. Az adokotelezettség hataridén beliili nem, vagy nem
jogszerl teljesitése esetén természetes szemeély adozoét Otvenezer forint, nem természetes
személy ad6zot szdzezer forint mulasztasi birsaggal kell sujtani ujabb 15 napos hatdridd
tizésével. A kotelezettség hataridoben torténd teljesitése esetén az igy kiszabott birsag
mérsékelhetd vagy elengedhetd. Fenti hataridé eredménytelen elteltét kovetden az adohatdsag
a természetes személy adozot kettdszazezer forint, a nem természetes személy adozot
Otszazezer forint mulasztasi birsdggal stjtja.
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Az ellendrzés az épitményadd tekintetében nagyrészt az adozatlan adotargyak feltardsara
¢s adoztatasba vonasara iranyul.
Helyi ipartizési ado 2023-ben a hatdriddben (2023.05.31-ig) benyujtott helyi ipartizési
addbevallasok feldolgozésa a hatarido betartasaval (junius végéig) megtortént.
A talajterhelési dij tekintetében fizetésre kotelezettek listajat a kozszolgaltato zrt. kiildi meg az
adohatosag részére.

Adoé- és értékbizonyitvany kiallitasa: Az onkorményzati adohatdsag az ligyfél kérelmére
vagy valamely hatdsag megkeresésére ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

Végrehajtas: A kintlévOségek csokkentése érdekében 2020 évtdl mar nagy hangsulyt fektet az
adohatosag a végrehajtasra. Végrehajtasi cselekmények foganatositasa folyamatosan €és soron
kiviil torténik, de az évente rendszeresen ismétlddé adohatdsagi feladatok rendjétdl is fiiggben
az ilyen iranyu feladatok tomegesen az év adott iddszakaiban keriilnek sorra. Egy nagyobb
behajtasi hullam a tavaszi befizetési hataridok lejartat kovetd néhany héten beliil kezdddik, a
masik pedig az Oszi befizetési hataridé lejartat kovetden, jellemzOen oktober-november
hénapban A legtobb esetben fizetési felszolitassal — melynek kikiildésére jogszabaly nem
kotelezi az adohatdsagot - mint a végrehajtasi cselekményt bevezetd elsd 1épéssel kezdddik az
eljaras, azonban a korabbi tapasztalatok alapjan azon ad6zok esetében, akikre a fizetési felhivas
nincs hatéssal, a végrehajtasi cselekmények azonnali foganatositisara keriil sor. A behajtasok
¢s adofelderitési tevékenység folyamatos volt €s ndvekvo tendenciat mutattak a 2023. évben.

V. Miiszaki és Kozteriilet-feliigyeleti Iroda
Az Iroda az SZMSZ szerint mikodott 1 16 tigyintézdvel.

Az Iroda feladatkore tobb csoportra oszthatd, az épitésiigyi hatosagi feladatok, a palyazati
feladatok és a miiszaki referensi feladatok. A feladatcsoportok nem 6sszefiiggoek, elkiiloniiléek
egymastol, de a feladatok jellegébdl adoddan sokszor egymasra is épiil. ElImondhato, hogy a
Miiszaki Iroda a jogszabalyok eléirasaiban foglalt és az Onkormdanyzat 4ltal szabott feladatait
ellatta, a sziikséges eszkozokkel nagyrészt rendelkezik. A 2021. év elején létrejott kozteriilet-
feliigyelet kiterjedt feladatkorét is ugyanezen iroda latja el. A kozteriilet-felligyelet
integralddott az iroda szervezeti egységébe.

Epitéshatésag

Az épitésligyi és az épitésfeliigyeleti hatosagok kijeldlésérdl €s miikddési feltételeirdl szolo
343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet eldirasainak megfelelden az épitésiigyi hatdsagi jogkorrel
felruhazott munkatars csak épitésigazgatasi feladatokat lathatott el.

Az épitésiigyi hatosagi munkavégzés sordn az ligyintéz0 tobb esetben tartott helyszini szemlét.
Az iroda informatikai felszereltsége a kovetelményeket kielégitette, az eldirt szamitogép
konfiguraciok rendelkezésre alltak, illetve az irodaban eszkozfejlesztés és gépbeszerzés is
tortént. Jelenleg viszont fejlesztésre szorul.

Miiszaki referensi feladatok

A miuszaki referensi szakmai feladatok igen szerteagazoak, a miiszaki iigyeken tul atnytlnak a
pénziigyi és hatosagi feladatok teriiletére is, a feladatok fébb cimszavakban: — Altalanos vagyon
gazdalkodasi feladatok — Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi ligyek - Kozlekedés- és
forgalomszervezési ligyek — Kozteriiletekkel kapcsolatos ligyek — Kozvilagitassal kapcsolatos
tigyek — Hulladékgazdalkodéasi tigyek — Vizi kozmiivekkel kapcsolatos tligyek —
Kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok, kiilonds tekintettel a foldgaz- és villamos-energia
beszerzésekre — Egylittmiikodés a beruhazasokkal kapcsolatos feladatok, kiilonds tekintettel a
miuszaki jellegli palyazatok elokészitésében, kdzbeszerzési eljarasokban

Palyazat iigyek
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Magaba foglalta a 2023-es évben a korabbi ¢években benyujtott palyazatok végrehajtasat, a
folyamatos, befejezett, lezart palyazatokat, a befejezett, de még nem lezart palyazatokat és
ujonnan indulé palyazatokat.

Az Ujabb palydzatok benyujtdsa mellett a megnyert palydzatok esetén a szerzOdéskotési
dokumentumok, a megval6sitdshoz sziikséges beszerzési eljarasok, megvalositasi feladatok
rottak jelents feladatot a munkatarsra, amely néhany esetben rendkiviili munkavégzés
elrendelését is magéaval vonzotta a 2023-es évben. A lezart palyazatok esetében a fenntartasi
iddszakban esedékes adatszolgéltatdsok is a munkatérs végezte.

Kozteriilet-feliigyelet:

A telepiilésen 2021-t61 miikodo kozteriilet-feliigyelet ellatja a kozteriiletek rendjének és
tisztasaganak védelmét, valamint célja annak rendjét megbontd jogsértések hatékonyabb
megeldzése, megakadalyozasa, szankcionalasa, az dnkormanyzati vagyon védelme, tovabba
ellatja a koztertilet-feliigyeletrdl sz616 1999. évi LXIIIL. térvényben, a kozteriilet-feliigyeletrdl
sz616 helyi Oonkormanyzati rendeletben, az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek
tevékenységérdl, valamint egyes torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztositd
modositasardl sz616 2012. évi CXX. térvényben meghatarozott feladatokat.

VL. Osszegzés
A miikodést attekintve megallapithatd, hogy a Hivatal el tudta latnia 2023. évben is a feladatait.

A jogszabalyokban foglalt és a képviseld-testiilet altal meghatirozott rendszeres és napi
feladatok ellatasan tilmenden az alabbi fobb pontokra kell még kiemelkedd figyelmet forditani
az elkdvetkezendd években:
» Szakemberallomany megtartdsa €s az apparatus fejlesztése a képviseld-testiilet altal
meghatarozott keretek kozott, figyelemmel mas kdzigazgatasi szervek és a maganszféra
elszivo erejére,
» Kozteriileti-kiilteriileti jelenlét erdsitése a kozteriilet-feliigyelet milkodtetésével a
kozteriiletek ¢€s kiiltertliletek allapotaval kapcsolatos orszagos €s helyi eldirasok folyamatos
ellendrzése érdekében,
» Az tigyfelek szamara is elérhet6 elektronikus, informatikai rendszer tovabbi bovitése,
* Tovabbi elektronikus adatbazisok, nyilvantartasok kialakitasa, iratok digitalizalésa,
papirlapt folyamatok, nyilvantartadsok szamanak csokkentése,
» Az ligyfelek még széleskoriibb tajékoztatasa.

Készitette és lezarta:

Szigetszentmarton, 2024. majus 17.
Dr. Cseh Balazs

jegyzo



