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Tisztelt Képviselod-testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 81. § (3) bekezdés f) pontja szerint a jegyz6 évente beszamol a képviseld-testiiletnek a
hivatal tevékenységérol.

A Szigetszentmartoni Polgarmesteri Hivatal 2024. évi tevékenységérdl szold beszamolot az
alabbiakban terjesztem Tisztelt Képvisel6-testiilet elé:

1. Szervezet és gazdalkodas

1.1. A hivatal létrehozésa

A Motv. 84. §-a szerint a helyi Onkorméanyzat képviselO-testiilete az Onkormanyzat
mukodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo iigyek
dontésre valo elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri
hivatalt, vagy k6zos dnkormanyzati hivatalt hoz Iétre.

1990-t61 Szigetszentmarton Kozség onalldan tart fent polgdrmesteri hivatalt (a tovabbiakban:
Hivatal), melynek neve (2013. évtdl): Szigetszentmartoni Polgarmesteri Hivatal.

1.2. A Hivatal szervezete

Munkakor megnevezése Létszam
(f6)

jegyzo

igazgatasi ligyint€zo

miiszaki ligyintéz6
énziigyi ligyintézo

adoiigyi ligyintézo

kozteriilet-felliigyeld

ligykezeld

A polgarmesteri hivatal engedélyezett 1étszama 10

NN

A Hivatal egységes hivatalként, elkiiloniilt szervezeti egység 1étrehozasa nélkiil miikodik.
A jegyz0 felett a munkaltatoi jogkort a polgarmester, a koztisztviseldk felett pedig a jegyzd
gyakorolja.

1.3. Munkakorok kialakitasa

1. lgazgatasi iigyintéz0 (anyakdnyvi, szocialis tigyek) I. a jegyzot az SZMSZ szerint 2024.
decemberétdl helyettesitd ligyintézo:

- Pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasokkal kapcsolatos valamennyi feladat,

- Szocialis ellatasokkal kapcsolatos valamennyi nyilvantartas naprakész vezetése
és kezelése,

- A Dbizottsagok lgyeinek el6készitése, a  bizottsagok  dontéseinek
jegyzokonyvezeése €s azok végrehajtasa,

- Szocidlis, valamint a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményekkel kapcsolatos
igyintézés, a HH (hatranyos helyzeti) ¢s HHH (halmozottan hatranyos
helyzetll) gyermekekkel kapcsolatos feladatok,

- Anyakonyvi igazgatas, a népesség-nyilvantartas, a cimnyilvantartas (KCR), az
ipar- és kereskedelmi iigyek, valamint a birtokvédelem,

- Hivatal koztisztviseldinek tovabbképzésével kapcsolatos referensi feladatok

- Helyi Valasztasi Iroda vezeté-helyettesi és adminisztrativ feladatai.

2. lgazgatési ligyintéz0 (titkarsagi és képviseld-testiileti tigyintézo) 11.:



Az Onkormanyzat, valamint a nemzetiségi Onkorméanyzat képviseld-
testiileteinek mitkodésével kapcsolatos tigyviteli és szervezési feladatok,

A képviselo-testiileti és bizottsagi iilések eldkészitése, a jegyzOkonyvek
elkészitése.

A TFIK (Térvényességi Feliigyelet irasbeli Kapcsolattartais Modul) feliilete
feltoltése, Munkakorébe tartozott a kozponti iktatasi és ligyirat-kezelési feladat
helyettesitése,

Hagyatéki tigyekkel kapcsolatos iigyintézés,

Mez6 ¢és erdégazdasagi foldek forgalmérol szold torvényben és végrehajtasi
rendeletéiben foglalt feladatok

Hirdetményekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

Hivatali kapura és a kdzponti e-mail cimre érkez6 iratok fogaddsa, tigyintézok
részére atadasa,

Polgéarmester és a jegyzd levelezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
Polgarmester, jegyz0 iratai kezelése az ASP iratkezel6 szakrendszerben,
Postakonyv kezelése, sokszorositasi feladatok, telefonkdzpont kezelése,

ASP iratkezel6 szakrendszer ehhez kapcsolodo feladatok

Adatvédelemmel kapcsolatos adminisztracids feladatok

3. Penzugyl tgyintéz6 1. (f6konyveld):

Onkorményzat, Hivatal, Ovoda, tovabba a Német Nemzetiségi Onkorméanyzat
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok.

Koltségvetés, zdrszamadas eldterjesztéseinek elkészitése

AFA bevallasok elkészitése és benyujtasa

Palyazatok pénziigyi elszamolasai

Torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok

4. Pénziigyi igyintéz6 I1. (pénztaros, munkatigyek):

Hazi-pénztari feladatok ellatasa Onkormanyzat, Hivatal, Ovoda, Nemzetiségi
Onkorményzat

Személyi ligyek intézése, kdzfoglalkoztatas szervezésével kapcsolatos feladatok
Az dnkormanyzat és intézményei koziizemi szerzOdéseivel kapcsolatos ligyek
Vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok

o. Adougyl igyintézo I.:

6. Adoiigyi

novemberéig:

Helyi adohatosagi feladatok (épitményadd, kommunalis ado, gépjarmiiado és a
talaj terhelési dij) vonatkozasaban, 2024. december 1-t61 ipartizési adoban is.
Ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa,

Adobefizetések konyvelése és a hataridés adofeladatok lebonyolitasa,
Kintlévéségek behajtasa

A foldgazkedvezmény érvényesitéséhez lakdsszdmot igazold hatdsagi
bizonyitvany iranti kérelmek intézése,

Hagyatéki ligyintézo helyettesitése,

ASP iratkezeld szakrendszer adminisztratori feladatai.

tgyintéz6 II. a jegyzOt az SZMSZ szerint helyettesitd tligyintézd 2024.

Helyi adohatosagi feladatok (ipartizési add) vonatkozasaban,
Kintléviéségek behajtasa

A helyi adohatosag éves beszamolojanak elkészitése.
Hazassagkotési anyakonyvi szertartasok lebonyolitasa.

7.a) Miszaki ligyintéz6/kozteriilet-feliigyel6 2024. augusztus 31-ig:



- Koztisztasaggal kapcsolatos bejelentések kezelése,

- M¢hészettel kapcsolatos nyilvantartas vezetése, kiértesitések,

- Fakivagési engedélyek kiadasa,

- Palyazatokkal kapcsolatos elékészitd, lebonyolito és elszamolasi feladatok,

- Muszaki tartalmu képviseld-testiileti eldterjesztések készitése,

- Kozatkezeldi és tulajdonosi hozzajaruldsok, valamint a miszaki tartalmt
szakhatdsagi allasfoglalasok/hozzéjarulasok elkészitése,

- Jegyz6 vizgazdalkodasi hataskorébe tartozé feladatok,

- Telepiilésrendezési eszk6zokkel kapcsolatos feladatok,

- Kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatok.

7.b) Miszaki tigyintéz6 2024. oktoberétol:

Koztisztasaggal kapcsolatos bejelentések kezelése,

- M¢hészettel kapcsolatos nyilvantartas vezetése, kiértesitések,

- Fakivagasi engedélyek kiadasa,

- Pélyazatokkal kapcsolatos elokészitd, lebonyolitd és elszamolési feladatok,

- Muszaki tartalma képviselo-testiileti eldterjesztések készitése,

- Kozutkezel6i és tulajdonosi hozzajarulasok, valamint a miiszaki tartalmt
szakhatosagi allasfoglalasok/hozzajaruldsok elkészitése,

- Jegyz6 vizgazdalkodasi hataskorébe tartozo feladatok,

- Telepiilésrendezési eszkdzokkel kapcsolatos feladatok,

- Utodlagos kdzmiicsatlakozasok rendjérdl és a fizetendd hozzéjarulasokrol szolod
helyi rendeletben foglaltak intézése.

8. Ugykezeld

- Postazasi feladatok
- Helybeli iratkézbesités,
- Hivatal helyiségeinek takaritasa.

1.4. Személyi valtozasok

2024-ben a Hivatalban nagy szamu fluktuacié volt megfigyelhetd. 2024. évben dnkormanyzati
vélasztasok voltak, vélelmezhetd, hogy a valtozasok miatt tortént.

1 f6 igazgatasi ligyintéz0 (titkarsag) 2024. nyaran k6zos megegyezéssel megsziintette a
jogviszonyat

1 {6 igazgatasi ligyintézé (anyakdnyvvezetd) 2024. nyaran kozds megegyezéssel
megszlntette a jogviszonyat

1 f6 igazgatasi lgyintéz6 2024. nyaran kozO0s megegyezéssel megsziintette a
jogviszonyat

1 {6 miszaki {gyintézé/kozteriiletfeliigyelé 2024. augusztus 31-én  kozos
megegyezeéssel megsziintette a jogviszonyat

1 £6 addigazgatasi ligyintézd 2024. december 31-én kdzos megegyezéssel megsziintette
a jogviszonyat

1 £6 pénziigyi el6add 2024. szeptemberében nyugdijba vonult

1.5. Létszam

A kozponti koltségvetés 2024. évben 7,18 f6 1étszamot finanszirozott a feladatfinanszirozas
szabalyai alapjan. A Hivatal 2024. évi atlag 1étszama 9,06 6 volt.



1.6. Képzés

A Hivatal koztisztviseldi rendelkeznek a munkakoriik ellatasahoz sziikséges iskolai és szakmai
végzettséggel.

A koztisztviselok a kotelezd tovabbképzési tervben foglaltak szerint a Nemzeti Kozszolgélati
Egyetem mindsitett képzésein vettek részt.

Pénziigyi teriileten mérlegképes konyveldi tovabbképzésen, adodigazgatasi teriileten
meghirdetett szakmai tovabbképzésen és szakmai napon is vettek részt a Hivatal munkatarsai.

1.7. A finanszirozas

A feladatfinanszirozds szabalyait a kozponti koltségvetésrdl szold torvény tartalmazza. A
Hivatal koltségvetésében keriil megtervezésre valamennyi személyi juttatds a jarulékaival
egylitt, az éves képzési koltségek, a kikiildetések és koltségtéritések, valamint az Osszes
szakmai dologi kiadas.

Il. Feladatellatas

2.1. Az dnkormanyzati mitkkddéssel kapcsolatos feladatok

A Hivatal munkéjanak szervezése soran kiemelt feladat a képviseld-testiileti, bizottsagi lilések,

valamint a Német Nemzetiségi Onkormanyzat munkdjanak eldkészitése, adminisztracidja, a
dontések végrehajtasa.

Képviseld testiileti iilések szama 2024 év/db
- alakuld 1

- kozmeghallgatés 1

- rendes 11

- rendkiviili 5
Hozott hatarozatok szama 150
Megalkotott rendeletek szama 13

Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag
iiléseinek szama

- rendes 11
- rendkiviili 5
Hozott hatarozatok szama 87
Szocialis és Kulturalis Bizottsag iiléseinek
szama
- rendes 11
- rendkiviili 5
Hozott hatarozatok szama 133
Telepiilési Ertéktar Bizottsag nem
ilésezett
Német Nemzetiségi Onkormaényzat iiléseinek
szama
- alakuld 1
- kozmeghallgatas 1
- rendes 7
- rendkiviili 0

Hozott hatarozatok szama 130




2.2. Hat6sagi munka

A napi feladatellatas soran fokozott figyelmet igényel a folyamatosan mddosul6d jogszabalyi
kdrnyezet:

A pénzbeli és természetbeni szocialis ellatdsok rendszerének Onkorményzati segélyezéssel
kapcsolatos feladatainak ellatasat a képviseld-testiilet torvényi felhatalmazas alapjan alkotott
rendeletben hatdrozta meg. Az ellatasokra vonatkozo szabalyozasok alapjan tortént a benyujtott
kérelmek elbiralasa a hataskorrel rendelkez6k (polgarmester, bizottsag) altal. Az ligyeket
dontésre a Hivatal készitette eld.

Az elektronikus anyakonyvezés (EAK) bevezetését kovetden folyamatosan fejlesztik a
feliiletet, am még mindig nagyon sok id6t vett igénybe egy-egy anyakonyvi esemény rogzitése.
A verziovaltasok, valamint a gyakori jogszabalyvaltozasok kovetése, a Férumon torténd
tajékoztatasok napi szintli figyelemmel kisérése, az ASZA levelezérendszerben rendszeresen
bejovo megkeresések hataridore torténd teljesitése nagy feladatot rott az anyakonyvvezetore.
Koréabban a jarasok létrehozasaval tobb hatdsagi hataskore megsziint a jegyzonek, és azok a
jarasi hivatalhoz kertiltek. Ezek tobbsége kisszamu ligyeket ado, egyszert ligyintézésii hataskor
volt. Ez latszik az tigyforgalmi adatokbdl is, hiszen az ligyek szdma minimalisan csdkkent.

Az épitésiigyi hatosagi jogkort 2013. januar 1. 6ta mér nem a telepiilések jegyz6i gyakoroljak,
a hataskor cimzettjei a kormanyhivatalok épitésiigyi osztalyai. Az esetek zomében a 4. szamu
Epitésiigyi Osztaly jar el, melynek miikodési teriiletéhez az Frdi jaras és a Réackevei jaras
telepiilései tartoznak. A Rackevei Jarasi Hivatalban is miikodik kirendeltség, de ennek ellenére
az ligyfelek szdmos esetben hivatalunk miiszaki tigyintézdjéhez fordulnak épitésiigyi hatosagi
iigyekben, aki minden esetben igyekszik a valtozasrol tajékoztatast adni, illetve segitséget
nyujtani.

Szinte minden kolléga munkdjat meghataroz6 jogszabalyok folyamatosan valtoznak, mely
valtozdsok nyomon kovetése, elsajatitisa és beépitése a napi munkafolyamatokba nagy
odafigyelést kivan meg ugy a jegyz6tdl, mint az ligyintézoktdl egyarant.

Az adoiigyi ligyintéz6 . munkdjara jellemzd, hogy bevallasi, illetve értesitési idészakban terhei
jelentésen megnovekednek. 2024. évben is az addligyi ligyintéz6 nagy hangsulyt fektetett a
kintlévdségek behajtasara és az adofelderitésre.

A 2018-as ¢év nagy kihivasa volt az ASP rendszerhez torténd csatlakozas minden
szakrendszerben, és nagy kihivast jelent ez a Hivatal szdmara még a mai napig. A folyamatos
verziovaltasok, az uj feladatok szakrendszerekben torténd alkalmazasa sok tanulast igényel a
napi munka elvégzése mellett. 2024. évben az alabbi szakrendszereket alkalmaztuk:

» Iparkereskedelmi szakrendszer

*  Ado szakrendszer

*  Gazdalkodéasi szakrendszer

» Iratkezel szakrendszer

» Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer

«  Urlapmenedzsment szakrendszer

* Hagyatéki szakrendszer

* NTAK (Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltato Kézpont) szakrendszer

A palyazatok menedzselése terén 3 db 2024-ben benyujtott palyazattal kellett foglalkozni.
Valamint 2 palyazat tekintetében az ellendrzési idészakra vonatkoz6 feladatokat ellatni. Ezen
palyazatok benyujtasra torténd eldkészitése, azok lebonyolitasa €s a sziikséges elszamolasok
sok munkat igényeltek ¢és igényelnek ma is.

Polgdrmesteri Hivatal {igyiratforgalma 2024 év/db
- f0szamok 3113
- alszamok 4973




I11. Miikodési feltételek

A Hivatal épiilete megfeleld szinvonalu joi felszerelt irodakban tudjuk az ligyfeleket fogadni.
2024. évben a Hivatalban minden munkatars kiilon irodaban tudott helyet foglalni.

A munkavégzéshez sziikséges informatikai hattér kisebb fennakadasokkal, biztositott volt. A
rendszer folyamatos karbantartasar6l vallalkozdi szerzédés alapjan kiilsd szakember utjan
gondoskodtunk.

A Hivatal bels6 kamerarendszere, mar tobb éve tlizemel, megfelelve ezzel az
informaciobiztonsagi eldirasoknak.

IV. Kapcsolattartas

Az Aagazati iranyitd, kozigazgatdsi szervekkel, valamint a terlileti allamigazgatési
szervezetekkel torténd kapcsolattartas jorészt elektronikus uton tortént.

A Rackevei Jarasi Hivatal vezetdjét minden képviseld-testiileti {ilés, valamint allampolgarsagi
eskiitétel idépontjardl meghivoval értesitettiik.

A lakossaggal torténd kapcsolattartas tobb csatorndn tortént: helyi ujsag, szorolapok, plakatok.
2020. évben teljesen meghjult a telepiilés honlapja (www.szigetszentmarton.hu), az
adatfeltoltés folyamatosan zajlik. Ezenkiviil Onkormanyzatunk Facebook oldallal is
rendelkezik, ezzel is segitve a lakossag szélesebb kori tajékoztatasat.

Jellemzd volt a nagy tigyfélforgalom, amely még mindig nem korlatozddik az tigyfélfogadasi
iddre.

V. Tervek

Az elmult év tapasztalatai alapjan 2025. évben is sziikséges néhany modositast végrehajtani a
munkakorokhoz tartozo feladatelosztasban, a helyettesitések megoldasaban.

A 2025. év legfontosabb feladatai:

A 2026. évi orszaggytilési képviseldi valasztas elokésziileti munkalatainak elvégzése;
Pélyazati lehetdségek kihasznalasa, a folyamatban 1év6 projektek lebonyolitésa;

A koltségvetési gazdalkodas soran az onkormanyzat mitkodOképességének fenntartasa;

A kozigazgatasi szolgaltatasok szinvonaldnak tovabbi emelése;

A Hivatal koztisztviseldinek folyamatos képzése, tovabbképzése;

Az elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos feladatok magas szinvonalon torténd elvégzése.

Ezuton is kdszonjlik a Képviseld-testiiletnek, a Bizottsdgoknak és a Polgdrmesternek a Hivatali
munka tdmogatasat!

Fentiek figyelembevételével kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az eldterjesztés

megtargyaldsara és a hatarozati javaslat elfogadasara.
Kérem a beszamol¢ elfogadasat.

Szigetszentmarton, 2025 majus 21.

dr. Jambrik Anna sk.
jegyzd
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HATAROZATI JAVASLAT
Szigetszentmartoni Polgdarmesteri Hivatal 2024. évi
beszamoldja

Szigetszentmarton Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-
testillete elfogadja a Szigetszentmartoni Polgarmesteri
Hivatal 2024. évi beszamolojat.

Felelos: dr. Jambrik Anna jegyzo
Hatarido: azonnal



