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Tisztelt Képviseld-testiilet!

Legutébb a Képviseld-testiilet 2023. janius 29-i Glésén szamoltam be a Polgarmesteri
Hivatal 2022. évi tevékenysegérdl,

A Pétfiird6i Polgarmesteri Hivatal 2023. évi tevékenységrol szolé beszamolomat

csatoltan — 4 melléklettel - elbterjesztem.

Kérem, hogy a beszdmolonkat megtargyalni és azt elfogadni sziveskedjenek.
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Pétfiirdq,2024. junius 20.

Szabané Czifra Melinda
jegyz8 |

Hatarozati javaslat

Pétfiirdo Nagykozség Képviselo-testiilete
8105 Pétfiirdd, Berhidai ut 6/C.

Pétfiird6 Nagykozség Onkorméanyzatinak Képviseld-testiilete 2024. junius 27-i iilésén
meghozta a kévetkezd

-/2024.(VL.27.) szamu képviselo-testiileti
hatarozat-oft:

Pétfiird6 Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) bekezdés f) pontja
szerinti, Jegyz$ Altal készitett, a Pétflird6i Polgarmesteri Hivatal 2023, évi
tevékenységerdl sz6lo beszamolot

elfogadja.

Pétfirdd,2024. junius 27.

Horvath Eva Szaboné Czifra Melinda
polgarmester jegyzo



BESZAMOLO
a Pétfiirdoi Polgarmesteri Hivatal 2023. évi tevékenységérol

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv) 84. § (1) bekezdése szerint: ,, A helyi 6nkormadnyzat képviselo-testiilete az 6nkormanyzat
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hatdaskorébe tartozo iigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos  feladatok elldtasara
polgarmesteri hivatalt vagy kozos onkormanyzati hivatalt hoz létre.” A helyi onkormanyzat
szerveként a polgarmesteri hivatal onkormdnyzati és allamigazgatasi iigyeket készit eld
dontésre és kozremiikodik azok végrehajtasaban. Mikodését meghatarozzak a kdzponti és a
helyi jogszabalyok, a képviseld-testiilet és bizottsdgai dontései, a belsd szabdlyzatok és
utasitasok.

Feladatellatasunk sordn megprobaltuk arra fektetni a hangstlyt, hogy mind a lakossag, mind az
onkorményzat intézményei €és nem utolsé sorban a Képviseld-testillet megelégedésére
szolgaljunk, természetesen figyelembe véve azt, hogy minden alkalommal a jogszeriiség
keretein beliil maradjunk.

Ugyfélfogadasi idén kiviil — a pandémia alatt bevalt gyakorlatot folytatva - zart ajtok mellett
mikodik a hivatal. A recepcion dolgozé kolléga csengetéskor az érkez6tdl tajékoztatast kér,
hogy milyen iigyben, kihez jott. Természetesen az eldre egyeztetett megbeszélésekre az érkezdk
bejohetnek, de ligyfélnek tud kelld tdjékoztatast, nyomtatvanyt adni és 6k csak ligyfélfogadasi
iddben johetnek az épiiletbe. Arra mind a mai napig vigyazunk, hogy a folyésokon pénztari
napokon se legyen sorban allas, a kézfertOtlenitd is az ajtd mellett van, azt barki hasznalhatja.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Motv.) 81. § (3) bekezdés f) pontja értelmében a jegyzd évente beszamol a Képviseld-
testliletnek a Polgarmesteri Hivatal tevékenységérdl.

A beszdmol6 célja, hogy szdmot adjon a Polgarmesteri Hivatal éltal végzett munkarol,
bemutassa a szervezetet ért hatasokat, €és alapjaul szolgaljon mindazon dontéseknek, melyek a
hivatal jovobeni mitkédésének biztositdsahoz nélkiilozhetetlenek.

A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden kiilon elkészitendd beszamolok (pl. a gyermekvédelmi
feladatokrol, a belsé ellenérzésrél, a helyi adozasi feladatokrol, sth.) nem képezik jelen hivatali
beszamold részét, azok egyenként, részletesen keriilnek vagy mar keriiltek beterjesztésre a
Tisztelt Képviselo-testiilet elé.

Az Motv. 41. § (2) bekezdése a polgarmesteri hivatalt — a polgarmester, a bizottsagok,
részonkormanyzat testiilete, a jegyz0 €s a tarsulas mellett - a képviselO-testiilet szervei kozott
nevesiti.

Az Moétv. 81. §-a értelmében a — szintén a képviselo-testiilet szerveként nevesitett — jegyzo
vezeti a polgarmesteri hivatalt és ellatja a torvényben felsorolt feladatokat. A Hivatal jogi



személyiséggel ¢és 0nallo koltségvetéssel rendelkezd 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv.
A Hivatalban torténik az dnkorményzat mikodésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

1. A Hivatal létszama és szervezete:

2023. december 31-én a Hivatal engedélyezett 1étszama 26 f6 volt, 2016. januar 1-t6l ez az
engedélyezett 1étszam valtozatlan.

Részletezve:

1 16 jegyzd

2 6 vezet6i megbizatdssal rendelkez6 koztisztviseld

(osztalyvezetdi besorolast csoportvezetd)

7 16 1. besorolasi osztalyba tartozo (felsdfoku végzettségli) koztisztviseld
12 £6 I1. besorolési osztalyba tartozo (kdzépfoku végzettségii) koztisztviseld

1 16 igykezeld
23 16
Ures 4llashelyek: az 1. besorolasi osztalyban: altalanos igazgatasi iigyintézd, II. besorolasi
osztalyban: pénziigyi ligyintézo, 1. vagy II. besorolasi osztalyban: kozteriilet-feliigyeld.

Az alabbi diagram a ndk és férfiak aranyat mutatja be a Hivatalban.

NGOk és férfiak aranya a Hivatalban

m N6

Férfi

A diagramon jol lathatd, hogy a Hivatalban is érvényesiil az orszagos statisztika, miszerint a
kozsztéraban dolgozok kozott a ndk ardnya erdsen meghatarozd, azaz a palya elndiesedett.

Ennek magyarazata a magyar kozigazgatasi rendszer sajatossagaban keresendd, mely a
karrierrendszer, ahol nem egy konkrét allasra (munkakorre), hanem a kozszolgalat
jogszabalyban eldirt képzettséghez és végzettséghez kotott, illetve sok esetben (pl. jegyzo,
aljegyz0, osztalyvezetdi szintek stb.) feltétele a kdzszolgalati szakmai gyakorlat és vizsga. A
kozszolgalati alkalmazas élethivatasszeriien végzett, a palyaut — igaz egyre gyengiilébb, igy
viszonylagos - jogszabalyi védelem alatt all. Az illetmény meghataroz6 eleme a
kozszolgalatban eltoltott id6. A karrierrendszer eldnyei a magas szintli specialis szaktudas a
kozszolgélatban, tovabba a kiszamithatdsag €s a viszonylagos stabilitas.



Hatranya a rendszernek a merevség, a rugalmatlansag, illetve az egyéni és a szervezeti
teljesitmény hattérbe szoruldsa. A jogszabalyban rogzitett és a koltségvetési megszoritasok
altal folyamatosan csokkentett illetmény és juttatasi rendszer altaldban nem tudja tartani a
kozszféra versenyképességét a munkaerdpiacon, jellemzd ezért a koztisztviseldi kar
versenyképességének gyengiilése tovabba az eloregedése €s elndiesedése. Ezt az alabbi
diagram is jol szemlélteti.

Hivatalban dolgozok életkor szerinti megoszlasa
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Ha a két diagramot egyiitt vizsgaljuk a hivatal személyi dlloméanyédnak végzettségét mutatod
alabbi diagrammal megallapithato, hogy a fels6foku végzettségii koztisztviselOk jellemzden -
ha nem is az dregségi nyugdijkorhatér (65 év), de a ,,ndk 40” nyugdijba vonulasi lehetdségével
élve - a nyugdijhoz kozeli allapotban vannak. A fentebb részletezett, a kozigazgatas
sajatossagaként megfogalmazott Karrierrendszer kivalasztasi lehet6ségei miatt a potlasuk
nehézséget okozhat a jovOben. Ezért meglatasom szerint az elkdvetkezd 3-4 évben a
személyzeti politikdanak arra kell hangsulyt fektetnie, hogy a kozépfoku végzettségii
koztisztviseloket — akar tanulmdnyi szerzOdések kotésével is — Osztondzze a magasabb
végzettség megszerzésére. Ez az irany véleményem szerint azért is jo, mert benne dolgozva a
k021gazgatas rugalmatlan jellegét ismerik, bizonyos szinten elfogadtak azt, foként az elényei
miatt. Ok mar és még az egyre er6sodo digitalizacioban is otthonosan mozognak, a megszerzett
tudasukat még b6 10 évig a hivatalban tudjak kamatoztatni. igy a hivatal szakmai szinvonaldnak
csokkenése elkeriilhetd, nem megy a mindségi munkavégzés rovasara. A hivatalban az
atlagéletkor: 49,4 év.



Végzettség és életkor szerinti megoszlas
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2016. aprilis 30-t0l az egységes hivatalban a kdvetkez0 harom szervezeti egység miikodik,
melyeknek feladatait a KépviselO-testillet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatar6l szo6lo
(tovabbiakban: SZMSZ) 10/2015.(1V.30.) 6nkormanyzati rendeletet tartalmazza:

1) Onkormanyzati és Tikarsagi csoport,
2) Hatosagi Csoport,
3) Pénziigyi Csoport.

A Hatosagi és a Pénziigyi Csoport élén osztalyvezetdi besorolasti csoportvezetdk allnak, az
Onkormanyzati és Titkarsadgi csoportot a jegyzd vezeti. A csoportvezetok felséfoku
végzettségliek és rendelkeznek az eldirt kozigazgatasi szakvizsgaval is.

2016. évben a Hivatal szervezetének atszervezése soran torekedtem arra, hogy a csoportok
viszonylag homogén feladatokat lassanak el, megkonnyitve ezzel az iranyitast, ellendrzést.
Osszességében tigy itélem meg, hogy az elképzelés helyes volt, a személyi dllomany véltozisa
kapcsan (nyugdijba vonulds, mas munkahelyre torténd tdvozas) még alakithato.

Aljegyzdi statusz létrehozasara, s igy aljegyzo kinevezésre telepiilésiinkon nem Kkeriilt sor,
tavollétem esetén a Hatosagi Csoport vezetdje helyettesit, azaz 6 latja el a jegyzoi
feladatokat is. A mar ismert jovébeni valtozasok miatt megfontolasra érdemesnek tartanam az
aljegyz0i statusz létrehozasat. Ezt annal inkabb megfontolandonak tartom, hiszen fentebb
kimutattam, a kozigazgatas nem vonzo életpalya, nehezen talalni szakképzett, a kozigazgatas
napi gyakorlati munkéjat ismeré munkatarsat.

A jegyzd legfontosabb feladatkdre a képviseld-testiileti munka eldkészitése, valamint a
folyamatos jelenlét a KépviselO-testiilet iilésein. Az {ilések elokészitése, valamint azok
dokumentalasa soran folyamatos kapcsolattartasra keriil sor a Veszprém Varmegyei
Kormanyhivatal Torvényességi-feliigyeleti osztalyaval, akik jelentds segitséget nytjtanak
abban, hogy az Onkormanyzat szervei kizarélag a jogszabalyoknak és az Alaptdrvénynek
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megfelelé dontéseket hozzanak. A jogalkotasi munka szinvonalat jol jelzi, hogy a Veszprém
Varmegyei Kormanyhivatal Torvényességi- feliigyeleti Osztalyanak visszajelzései alapjan a
dontések egyetlen esetben sem tartalmaztak jogszabalysértd rendelkezést. A jegyzOkonyvek
felterjesztését torekedtiink az eldirt 15 napos hataridon beliil teljesiteni. Torvényességi jelzés
¢€s egyéb torvényességi felligyeleti eszkoz alkalmazasara 2023. évben sem keriilt sor.

A jegyz0 hataskorét érintéen 2023. évben is jelentds feladatot okozott a Kozponti Cimregiszter
(KCR) vezetése, amely egységes, kozhiteles, az orszag valamennyi cimét lefedo
cimnyilvantartas. A feladatellatast viszont csak szeptember végéig tudtuk végrehajtani, mert a
2024. évi valasztasokra mar az 6sz folyaman megkezdddott a felkésziilés. A valasztasi eljarasrol
sz616 2013. évi XXXVI. torvény (a tovabbiakban: Ve.) 79. § (1) bekezdése értelmében a
szavazokorok kialakitasat érinté valtozasokat a helyi valasztasi iroda vezet6je folyamatosan
figyelemmel kiséri, és sziikség esetén modositja a szavazokori beosztast. A Ve. 77. § (1)
bekezdése értelmében a szavazokorok teriileti beosztasat tgy kell megallapitani, hogy egy
szavazokorre mintegy hatszaz, legfeljebb ezerdtszdz, a kozponti névjegyzékben szerepld
valasztopolgar jusson. Pétflirdd telepiilés szavazokoreinek — feliilvizsgélata soran
megallapitottam, hogy a telepiilés 1. szdmu szavazdkorében a valasztojogosultak szdma 577 10,
amely nem éri el a Ve. szerinti fent hivatkozott legalabb 600 f6s létszamot, valamint egy
szavazokor megsziintetésével, teriiletének felosztasaval a megmaradd szavazokorok teriiletébe,
a valasztojogosultak szdma a teriiletek beolvasztasdval sem haladja meg a Ve. 77.§ (1)
bekezdésében foglalt legfeljebb ezerdtszaz fos 1étszamhatart. A szavazokorok feliilvizsgélata
soran figyelembe vettem a telepiilés foldrajzi szerkezetét, a szavazokorok konnyt
megkozelitését, ismertségét, valamint a telepiilés lakonépességének, igy a vdlasztasra
jogosultak szdmanak folyamatos csokkenését. E feliilvizsgalati munka kovetkezménye lett, a
megvaltozott teriileti beosztas korzetesitése, majd annak lezarasa, igy a KCR-ben végezhetd
cimallomany rendezését mar ezt kovetden felfiiggesztettiik. A valasztas kiirast kovetden viszont
a Ve. tiltja a cimrendezését a valasztas befejezéséig, igy a hatralévd, mintegy 100-120 cim
rendezése a 2024. év II. félévi feladata lesz.

Az egyik legfontosabb napi feladatnak tartom az Onkorményzat kiilsé partnereivel (ide értem
a képviseldket is), valamint az Onkormdnyzati intézmények kozotti kapcsolattartast. A
kapcsolattartast remélhetéleg megfeleld szinten tudtam ellatni és tevékenységemmel az
Onkormdnyzat érdekeit a legmagasabb szintig képviselni tudtam.

Az eddigiekben az elmult év és személyemet érinté nagy feladatait ismertettem, mely a
mellékletekben részletezett csoport beszamolokat hivatott kiegésziteni.

A Hatésagi Csoport munkajarél a beszamolét az 1. melléklet, a Pénziigyi Csoport
munkajarol a beszamolot a 2. melléklet tartalmazza. A 3. melléklet taglalja 5 évre
visszamenden a Hivatal teljes tigyiratforgalmat, melynek f6 adatait az alabbi diagram
szemléltet. Véleményem szerint ez jol szemlélteti a hivatal kiegyensulyozott tevékenységét,
a feladatok nagysagat.



Hivatal teljes ligyiratforgalma
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Az altalam vezetett Onkormanyzati és Titkarsagi Csoport részletes feladatait {igyintézénként
nem taglalnam. Osszefoglaloan, munkakoronként ismertetem a fobb feladatokat, a teljesség
igénye nélkiil:

a)

b)

d)

Szoftveriizemeltetd és dltalanos igazgatdsi iigyintézo. A munkakor keretében ellatja a
hivatal altal miikodtetett szoftverek hasznalataval kapcsolatos szamitastechnikai
tevékenységeket, az altalanos igazgatas teriiletén ellatja a polgadrmester, valamint a jegyz6
hataskorébe tartozd igazgatasi, esetenként szocidlis feladatok eldkészitését ¢és
végrehajtasat, Ugymint Tanulmanyi 0sztondij, Bursa Hungarica Felsdoktatési
Osztdndijpalyazat, Fiatal csaladok elsd lakashoz jutdsa. Munkakdrébe tartozik a valasztasi
informatikai, logisztikai feladatok ellatasa is.

Beruhazasi és miiszaki iigyintézé: a munkakor keretében ellatja az Onkormanyzati
beruhazasokkal, feltjitasokkal, a telepiilésrendezési tervekkel kapcsolatos feladatokat; a
telepiilési jegyz6i hataskorbe tartozo 1. foka kozlekedési, tizvédelmi, hatosagi feladatokat,
valamint kozitkezel6i és munkavédelmi feladatokat 14t el.

Kornyezetvédelmi és telepiilésiizemeltetési iigyintézd: A munkakor keretében ellatja a
jegyzd 1. foku kornyezetvédelmi igazgatasi feladatait, valamint ellatja a telepiilésfejlesztési
¢s rendezési, telepiilésiizemeltetési és vagyongazdalkodasi feladatokat, illetve képzett
ingatlanértékbecsloként ado- és értékbizonyitvanyok kiaddsat. Feladatkorébe tartozik a
valasztasi logisztikai feladatok technikai lebonyolitasanak szervezése.

Szervezési és személyzeti iigyintézd: a munkakor keretében ellatja a Képviseld-testiilet és
a bizottsagok iiléseinek eldkészitésével, dontéseik végrehajtasanak szervezésével, a
képviseldi munka segitésével kapcsolatos feladatokat, az elektronikus kapcsolattartast a
Kormanyhivatal NJT feliiletén, a vezetdi dontések elokészitésével €s végrehajtasuk
szervezésével kapcsolatos feladatokat, valamint — elsésorban a Hivatal vonatkozasaban - a
személyzeti feladatokat, de ellatja a polgarmester egyéb munkaltatdi jogkorébe tartozd —
intézményvezetdk — személyzeti feladatait is. Ezen tilmenden az intézmények bizalommal
fordulhatnak hozza, ha humanpolitikai feladataik ellatasdban megakadtak, illetve zavar
keletkezett.

Titkarsagi iigyintézo: a munkakor keretében ellatja a KépviselO-testiilet, a
Telepiilésfejlesztési Bizottsag, a Hivatal miikodésével és a tisztségviseldk tevékenységével
kapcsolatos titkarsagi és gondnoksagi feladatokat. 2021. év ota 6 latja el az
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anyakonyvvezetOi feladatokat is. Ellatja a hirdetményi koézzétételi feladatokat, mind az
altalanos kozzététel, mind a foldforgalmi kozzététel teriiletét érintéen. O gondozza a
mobilszolgaltatasi szerzédéscsomagjainkat is, amely mintegy 220 db céges (hivatali) és
dolgozoi szamot tartalmaz. A szerzddést kétéves idétartamra kotjiik a nagyon kedvezd
ajanlatot ad6 Telekom Zrt-vel, de sajnos nettd értékben mar-mar suroljuk a kdzbeszerzés
15 millios értékhatérat.

f) Titkarsagi és igazgatdsi iigyintézo: a munkakor keretében ellatja a Képviseld-testiilet, a
Human Bizottsag és a Pénziigyi Bizottsag, a Hivatal mikodésével és a tisztségviselok
tevékenységével kapcsolatos titkarsagi feladatokat; a helyi népesség-nyilvantartassal,
valamint a jegyz6i feladatellatas keretében a kozponti cimregiszter (KCR) vezetésével
kapcsolatos feladatokat. Kezeli a Hivatal elektronikus levelezését, valamint az tigyiratok
érkeztetési feladatait. Feladatkorébe tartozik a civil szervezetek tdimogatdsaval kapcsolatos
feladatok ellatasa, valamint a valasztasi igazgatasi feladatok ellatasa is.

9) Iktato, irattaros: A munkakor keretében ellatja a jegyzO altal meghatarozott korben az
ligyiratok iktatasat, hatarid6 nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezését.

h) Recepcios iigyintézé: A munkakor keretében ellatja a recepcion az tigyféltajékoztatasi, zart
napokon a nyomtatvanyok kiszolgalasaval az ligyfélfogadasi feladatokat, ellatja a jegyz6
altal meghatarozott korben az iktatasi feladatokat. Ellatja a hivatal postazési feladatait.
2023. évben a kimend levelek szdma kb. 1.342 db normal ,,sima” levél. Egyéb kiilldemény
659, melyek az e-mailen tovabbitott valaszokat, a személyes atvételt, illetve az ANYK
nyomtatvanyon elektronikusan elkiildott kiildeményeket is jelentik. Hivatalos iratként kb:
5688 levelet adtunk fel, melybdl tértivevényes postai uton torténd feladas: 3829 db, hivatali
kapun keresztiil, elektronikusan kikiildott irat: 1859 db.

Fenti a képviselo-testiilet €és bizottsagai miikkodéséhez szorosan kapcsoldédd munkakorokhoz az
eddigi beszamolokhoz kapcsoldodd unalmas szamadatokkal teli mellékletekkel igyekeztiink
szamokban 1s kimutatni a munkavégzést. Jelen beszamoloban kicsit szemléletesebben
diagramokkal mutatjuk be a csoport altal ellatott feladatokat.

Anyakonyvi és csaladi események
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Természetesen az alabbiakban kovetkezo, a testiileti €s bizottsagi munkat bemutat6 diagramok
csak az iilések szamat és €s milyenségét mutatjak meg, az ehhez kapcsoldodd adminisztraciot
(jegyzOkonyvek, hatarozatok elkészitése, kikiildése, nyilvanossagra hozasa) nem tiikrézik.
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Képvisel6-testiilet altal meghozott hatarozatok

2021 év 2022 év 2023 év

A Képviseld-testiilet altal meghozott hatarozatok szdma a 2021. évben azért ilyen magas, mert
ez az ¢év a pandémia éve, amikor a képviseld-testiilet (bizottsagokra atruhazott jogkorokkel
egyiitt) jogkorét a polgarmester gyakorolta.

A Képvisel6-testiilet a 110/2023.(11.23.) szam® hatarozataval fogadta el az dnkormanyzati
rendeletek feliilvizsgalati tervét, ami az onkormanyzati rendeletek utdlagos hatdsvizsgalataként
is értékelhetd. A 2023-as évben a rendeleteket feliilvizsgaltuk, melynek kovetkeztében tobb
rendeletet modositott a képviseld-testiilet, 6 rendelet helyett (j rendelet megalkotésaval tett
eleget a feliilvizsgalatnak. 2023. december 31-én 36 egységes szerkezetli, hatdlyos rendelete
volt a Képviselo-testiiletnek.



Képviselo-testiilet altal megalkotott rendeletek
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A Dbizottsagi iiléseket bemutaté diagram véleményem szerint jol lathatéan bizonyitja
Polgarmester Asszony altal felvetet javaslat jogossagat, mely a bizottsdgok szamara, ezen
keresztiil 6sszetételére vonatkozott.

Bizottsagi lilések 2023 évi adatai
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2.) Ugyfélfogadasi és munkarend:

Az ligyfélfogadasi rend 2002. januér 1-t6] valtozatlanul a kdvetkezd:

hétfon 9.30 — 11.30 ordig és 12.30 — 16.15 oraig,
szerdan 8.00 — 11.30 oraig és 12.30 — 16.15 o6raig,
pénteken 8.00 —12.00 oraig.



Az tgyfélfogadasi rend tapasztalataink szerint az igényeknek megfeleld, megvaltoztatasa
tovabbra sem indokolt.

A Hivatal munkarendje:

A hivatali munkaid6 azonos a kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. tdrvényben
(Kttv.) foglaltakkal, azaz hétf6tol csiitortokig 8.00-16.30 oraig, pénteken 8.00-14.00 oraig tart.
A munkakozi sziinet a Kttv. eldirasainak megfeleléen a munkaidén beliil kiadott 30 perc
(altaldban a 11.30-12.30 kozotti idoszakban igénybe véve).

A heti negyven ora figyelembevételével a dolgozok 4 havi munkaidOkeretben dolgoznak. A
munkaiddkeret ledolgozasara a reggel 7.00 6ra és a délutan 18.00 ora kozotti idoszakban, az
elvégzendd munkak jellegétdl fiiggden keriil sor azzal a kikotéssel, hogy az ligyfélfogadasban
érintett ligyintézok tligyfélfogadasi idében csak rendkiviili esetben végezhetnek munkat a
hivatali helyiségen kiviil.

A munkaid¢ keret alkalmazasaval a péntek 12.00-14.00 ora kozotti, iigyfélfogadasi idon kiviili
idészakban csak néhany, de legalabb 1 {6 koztisztviseld dolgozik.

3.) Fluktuacio

Jellemzdéen évekre visszatekintve a hivatal esetében alacsony, kimondhatjuk szinte csak a
nyugdijba mend kollegak hagytak el a hivatalt. A fluktuacid jelentése: ingadozas. Fluktuacion
a munkaerd elvandorlasat, a munkahely elhagyasat értjiik. Alapbol azt gondolja az ember, ha
egy munkahelyen alacsony a fluktuacio, akkor az jo, mert nincs elvandorlas, feltehetden stabil
a munkahely, és nem zsigerelik ki az alkalmazottakat. A felszint vizsgalva mindez igaz is lehet,
de érdemes kicsit tovabbgondolni ezt a kérdést, mint azt tettem az 1. pontban. Az, hogy egy
adott munkahelynél mekkora a mozgas, az pl. fiigg a munkavallalok életkoratdl is. Hiszen a 40-
50 év feletti munkavallaloknal a fluktuacio mértéke mar jelentésen alacsonyabb (1-2%), mint
a20-30 éveseké (60-65%). A fluktuaciot nagymértékben befolyasolja az illetmények nagysaga,
mely a Képviseld-testiilet jovoltabol Pétfiirdon jonak értékelhetd.

A hivatali dolgozok atlagéletkora: 49,4 év. Osszetétel szerint: 11 6 a 63 év -50 év kozotti
korosztalyhoz, 11 {6 a 48 év — 39 év kozotti korosztalyhoz tartozik, mig 30 év alatti kollega (25
éves) 1 f6 van.

2023. évben 1 fO jogviszony megsziintetés volt, a kolléga nyugdijba vonult, akinek az
allashelyét nem toltottem be, igy lett a 1étszam 2023. december 31-én 23 6.

4.) A személyi allomany képesitési helyzete és tovabbképzése

A Hivatal valamennyi dolgozoja rendelkezik a munkakorére eldirt képesitéssel. A mult évben
ligykezel6i alapvizsga, valamint kdzigazgatasi alapvizsga kotelezett nem volt. Kozigazgatasi
szakvizsgara 1 személy volt kotelezett, aki teljesitette a vizsgakovetelményeket.

A konyvviteli szolgéltatast végzd regisztralt mérlegképes konyveldink az évenként kotelezd
tovabbképzésen a mult évben is részt vettek.

A Kormanyhivatal és egyéb szervezetek altal szervezett tobb szakmai napon, szakmai forumon,
valamint a kdozszolgalati tovabbképzéseket szervezd Nemzeti Kozszolgalati Egyetem e-
learning képzésein is részt vettek koztisztviseldink. A koztisztviselok vonatkozasdban a Hivatal
tovabbképzési tervvel rendelkezik, amelynek a célja, hogy szakmailag felkésziilt, a hatalyos
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jogszabalyokat ismerd ¢s a gyakorlatban is alkalmazni tudd koztisztviselok lassak el a
jogszabalyban meghatarozott feladatukat. Ezen tilmenden szakmai tovabbképzésen vettek
részt az adohatosag ligyintézoi €és a pénziigyi csoport koltségvetéssel foglalkozé ligyintézoi,
ahol az aktualis jogszabalyi valtozasokrol tajékoztattak Oket.

Igyekszem a személyi allomany életkorat, ennek kovetkeztében a varhatd nyugdijazasi
kérelmeket figyelembe véve alakitani a munkakori feladatokat, lehetdség szerint a meglevo
személyi allomanyt téve alkalmassa a feladatok ellatasara, igy nem valik sziikségessé minden
allashely betoltése.

5.) Illetmény és juttatasok

llletmény:
2017. évtol a kozponti koltségvetési torvény megengedi a Képviseld-testiileteknek, hogy sajat

bevételeik terhére a koztisztviseldi illetményalapot megemeljék. Az illetményalapot 2023.
évre Pétfiirdé Nagykozség Onkorméanyzatanak KépviselS-testiilete 61.000.- Ft-ban allapitotta
meg. Ez a viszonylag magas illetményalap a fels6foka végzettségii koztisztviselok részére az
elmult években érezhetd béremeléssel jart.

2017. ¢évtol a Képvisel6-testiilet elfogadta a Kozszolgalati szabalyzatban rogzitett
képzettségek esetén a képzettségi potlék biztositasat.

A Képviseld-testiilet 2023. évben valamennyi kézépfokt végzettségli koztisztviseld részére
az alapilletménye 20%-anak, egységesen valamennyi felséfokt végzettségli koztisztviseld
részére az alapilletménye 15%-anak megfeleld 0sszegli illetménykiegészitést allapitott meg.
Az tigykezelO részére is a garantalt illetményt valamivel meghalado kiegészitésre biztositott
fedezetet. A Képvisel6-testiilet kérésemre biztositott bértomeget, igy a felséfoku végzettségii
koztisztviselok esetében ¢Elhettem a Kttv. 234/A. § alapjan az alapilletmény-eltérités
lehetdségével, valamint a kdzépfoku végzettségli koztisztviselok esetében a Kttv. 235. §-a
szerinti személyi illetmény lehetdségével. Mindkét eltérités a koztisztviseld munkdjanak
mindsitése alapjan adhato.

A Képviselo-testiilet altal a 2023. évi koltségvetésben meghatarozott illetményalapot és a
képzettségi potlekra, az illetménykiegészitésre, valamint a bértomegre biztositott keretet ezuton
is nagyon koszonom kollegaim nevében is.

Cafetéria:

Koztisztviseldink 2023. évben a koltségvetési torvény szerinti 240 ezer Ft/f6 Osszegi
cafetéridban részesiiltek, a Cafetéria Szabdlyzatban meghatdrozottak szerinti igénybevételi
lehetdséggel.

Jutalmazas:
A Képviseld-testiilet altal biztositott jutalomkeret terhére az elmult évben november honapban
differencialtan, teljesitmény-értékelés alapjan keriilt sor jutalom kifizetésére.

A Hivatal mindkét csoportvezetdjének munkajat 2023. évben kivételesnek értékeltem.
Oromomre szolgal, hogy a Hivatal dolgozdinak tobbsége is kivételes értékelést kapott a
csoportvezetdk részérdl. Jol megfelelt értékelésnél rosszabb 2023. év folyaman nem volt.
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6.) Munkavégzési koriilmények

Az elhelyezési koriilmények 2016. évben gyokeresen megvaltoztak. 2016. év februarjaban a
Hivatal bekoltozott az ujonnan épitett Polgarmesteri Hivatal épiiletébe. Mind a dolgozok, mind
a Hivatalban megforduld vendégek, valamint iigyfelek dicsérik a szép munkakornyezetet.
Ezzel a kulturalt ligyfélfogadas koriillményei biztositottak. Az 1j épiilet hasznalatba vételével
a koztertilet-feliigyelok elhelyezési gondjai is megoldddtak 2017. évre. 2018. évben pedig
elkésziilt a régi polgarmesteri hivatal épiiletének a felujitasa is, igy a kozteriilet-feliigyelok és
az ¢jszakanként tigyeletet tartd polgarorok is kulturalt koriilmények kozott tudnak dolgozni. A
régi épiilet nagyrészét irattarként, raktarként hasznositjuk. Mar az 0j hivatal épiiletében kapott
irodat az oOnkormanyzat alkalmazasaban allo iskolagondnok is, az energiatakarékossag
jegyében.

7.) Eszkozellatottsag

A Hivatal eszkozellatottsaga a feladatok végzéséhez a beszamolasi iddszakban megfeleld volt.
Minden iigyintézé rendelkezett a munkajahoz sziikséges szamitdgéppel, a nyomtatok,
fénymasolok szama is elegend6 volt.

Az elmult években a Hivatal munkatarsai mellett az informatikai rendszernek is szamos
kihivassal szembe kellett nézni.

A Hivatal eddigiekben mar bdvitette, illetve atalakitotta a meglévé Microsoft licenszeit, és
informatikai szakért6t kért fel, hogy vizsgalja meg a meglévd informatika rendszer uj
jogszabalyoknak vald megfeleldséget. A sziikséges informatikai fejlesztések 2022. évre
megvalosultak, igy a Hivatal teljes mértékben megfelel a GDPR el6irasoknak és egy esetleges
NISZ ellenérzésnek is. A Hivatal két épiiletének halozati 6sszekotése is megvalosult, igy a
kozteriilet-feliigyelok esetében is megfeleliink a jogszabalyi kotelezettségnek, az ASP
szakrendszereinek hasznalataval.

8.) Feladatellatas

A Hivatal feladatait a Képviseld-testiilet altal elfogadott Alapitd Okirat, a Hivatal Képvisel6-
testiilet altal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a hatalyos jogszabalyok
részletezik.

A Hivatal dllamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos fobb statisztikai adatokat
a 3/a., 3/b., mellékletek tartalmazzak, melyekben az ésszehasonlithatésag érdekében a
2023. éven kiviil az el6z6 beszamolokban szereplé adatokat is feltiintettem. (2019-2022.)

2023. évben Kozbeszerzési eljaras lefolytatasara nem keriilt sor.

Osszegezés

A beszamoloban igyekeztiink — a teljesség igénye nélkiil — a Hivatal munkéjaba atfogo
betekintést nyujtani. Megfelel6 munkaszervezéssel a kozponti jogszabalyok altal eldirt és a
Képviseld-testiilet altal onként vallalt feladatokat az apparatus igyekezett magas szinvonalon,
eredményesen, a legjobb tudasa szerint, az tligyfelek érdekében ellatni, a tovabbra is siirin
valtozé jogszabalyi kdrnyezetben 2023. évben is.
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Azt, hogy hatosagi munkankat torvényesen, a jogszabalyi eléirasoknak megfelel6en
végezziik, alatamasztja, hogy a hatosagi dontések ellen 1 izben nyujtottak be jogorvoslati
kérelmet, mely dontésiinket a masodfok jovahagyta. (3/b. melléklet).

Ezuton is szeretnék koszonetet mondani a Képviselo-testiiletnek és Polgarmester
Asszonynak, hogy biztositottak a zavartalan munkavégzést, egyben minden Hivatali

dolgozonak is még egyszer koszonom a munkajat.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a beszdmold megvitatasa utan a hatdrozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Pétfiirdd, 2024. junius 20.

Szaboné Czifra Melinda
jegyz0
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Pétfiirdoi Polgarmesteri Hivatal 2023. évi beszdamoldjanak 1. melléklete

Beszamolo a Hatosagi Csoport 2023. évi munkajarol

A csoport 1étszama 2023. év végén: 8 6.

A Hato6sagi Csoport feladatkorébe az alabbi feladatok tartoznak:

a) az altalanos igazgatasi, hagyatéki, birtokvédelmi, jegyz6i gyamhatosagi, allatvédelmi,
kereskedelmi, ipari és szallashely-nyilvantartasi igazgatdssal kapcsolatos allamigazgatasi
hatosagi hataskorok,

b) a honvédelmi és katasztrofavédelmi feladatok,

c) a szocidlis és gyermekvédelmi Onkormdanyzati és allamigazgatasi hatosagi dontések
elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

d) a kozteriilet-feliigyelet szdmara jogszabalyban meghatédrozott feladatok,

e) a kozteriileti térfigyeld kamerarendszer tizemeltetésével kapcsolatos feladatok,

f) addztatdssal kapcsolatos feladatok ellatasa, adokivetés, adovégrehajtas.

g) tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok.

A csoport élén osztalyvezetd besorolast csoportvezetd all.
A csoportvezetd tavolléte esetén helyettesiti a jegyzOt, valamint a hagyatéki eljaras ¢és a
birtokvédelmi eljaras vonatkozasaban az illetékes tigyintézoket.

- Csoportvezeto

Feladata a csoport munkajanak koordinalasa, szakmai segitése, iranyitasa. A kiadmanyozasi
joggal nem rendelkezd dolgozok dontés elokészitd és dontés végrehajtdé munkainak attekintése,
a dontések kiadmanyozasa.

Onallo feladatkorei:

A kereskedelmi és ipari igazgatas keretében eljar a kereskedelmi tevékenység bejelentésével és
az Uzletek milkodésének engedélyezésével kapcsolatos, valamint az ipari tevékenység
bejelentésével és a telepengedélyezéssel kapcsolatos eljarasokban.

Kereskedelmi igazgatas:

2023. évben 9 kereskedd jelentette be kereskedelmi tevékenység folytatasara iranyulod
szandékat, a bejelentések nyilvantartasba vételére sor keriilt.

1 esetben jelentettek be a kereskedelmi tevékenység adataiban bekovetkezett valtozast.

1 esetben tortént lizemeltetd-valtas az iizlet vonatkozasaban.

2 esetben jelentették be a kereskedelmi tevékenység megsziintetését.

Ipari igazgatas:

2023. évben 4 vallalkozd szolgaltatd jelentette be ipari tevékenység folytatdsara irdnyuld
szandékat, a bejelentett ipartelepek nyilvantartasba vételére sor keriilt.

2 vallalkozas jelentette be a telephelye megsziinését.

Lakossagi bejelentésre egy esetben kertilt sor ipari tevékenység helyszinének ellendrzésére,
amelynek soran kideriilt, hogy a vallalkozo bejelentés/engedély nélkiil folytatja a
tevékenységet. Mivel a miikodeés feltételeinek egyébként megfelelt, a vallalkozo6 ,,legalizélta” a
tevékenységét €s az ipartelep nyilvantartasba vételére sor kertilt.



Pétfiirdoi Polgarmesteri Hivatal 2023. évi beszdamoldjanak 1. melléklete

Szallashely szolgaltatasi tevékenység:
- Engedélyezi a széllashely szolgaltatasi tevékenységet, nyilvantartasba veszi a bejelentett
szallashelyet.

2023. évben Pétflirdd kiilteriiletén 1 esetben lett nyilvantartdsba véve nem fizleti célu,
kozosségi, szabadidds szallashely-szolgaltatas.
1 esetben jelentettek be iizemeltet6-valtast miikodo szallashely vonatkozasaban.

Ellatja a tdrsashdzak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatokat: 2023. évben eljaras
nem indult.

Jegyzdi gyamhatosagi tevékenység:

Hozzatartozok kozotti er0szak miatt érkezett jelzések esetében ellatja a csaladvédelmi
koordinacids szerv hataskorébe tartozo feladatokat. 2023. évben 1 esetben érkezett jelzés
hozzatartozok kozotti erdszakrdl, amelynek soran a bantalmazé és a bantalmazott fél is
meghallgatasra keriilt, valamint tdjékoztatast kaptak a telepiilésen igénybe vehetd
pszicholdgiai, jogi, szocialis-segitd lehetéségekrol.

Apa adatai nélkiill anyakonyvezett gyermek esetében ellatja a csaladi jogallds rendezése
érdekében jogszabalyban foglalt feladatokat: 4 esetben érkezett anyakonyvvezet6i értesités a
gyamhatosaghoz apa adatai nélkiil anyakonyvezett gyermek vonatkozasaban. Az értesitésekre
a csaladi jogallas rendezésére iranyulo eljaras meginditasra keriilt.

Gyakorolja a gydmhatosagi névmegallapitassal kapcsolatos hataskoroket. Eljaras nem indult.

Gyambhatosagi, birosagi, egyéb hatdsagi megkeresésre kornyezettanulmany készitése,
kozremiikddés a gondozasi dijak feliilvizsgalataban: 2 esetben keriilt sor kornyezettanulmany
elvégzésére gondozasi dij feliilvizsgalata targyaban.

Gondnoksag ala helyezés ligyben vagyonleltar készitése: 1 esetben kertilt ra sor.

Allatvédelmi hatésagi feladatok ellatisa: 2023. évben 3 esetben indult allatvédelmi hatésagi
eljaras.

1 esetben allatvédelmi birsag kiszabasara kertilt sor a kutya kozteriileti koborlasa miatt.

2 kutya esetében jelezték, hogy a kutydk a szomszédos telekre folyamatosan atmennek,
agresszivan €s tdmadolag lépnek fel. A kutydk sem véddoltassal, sem pedig chippel nem
rendelkeztek. Ezen eljaras soran elrendelésre keriilt az ebek hatosagi elkobzasa és a Varpalotai
Gyepmesteri telepre torténd beszallitasa. Ennek végrehajtasa meg is tortént.

1 esetben érkezett jelzés kutyaharapas miatt, amely az illetékes Jarasi Hivatal felé jelentésre
kertilt. A hatosagi allatorvos helyszini ellendrzés keretében ellendrizte a kutyat és mivel nem
rendelkezett érvényes kotelezd veszettség elleni védboltassal, birsag kiszabasara is sor keriilt.

A pétfiirddi gyar alatti zart kertekbdl tobb esetben érkezett jelzés a hivatalhoz egy folyamatosan
kozteriileten, gyakran a lakotelepen koborld kutya miatt. A gyepmestereknek nem sikertilt
befogni a kutyat. Az allattartd vonatkozasaban tobb esetben sor keriilt allatvédelmi birsag
kiszabasara, tovabba kerités épitésére is kotelezve lett. Mivel ezen szankcidknak nem volt
eredménye, elrendelésre keriilt a kutya befogésa ¢s a Varpalotai gyepmesteri telepre torténd
beszallitasa, amelyhez a renddrség és a gyepmesterek segitségét is igénybe vette a hivatal.
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A kutya befogisa nem sikeriilt, az allattarto nem volt kozremiikodo, a kutyat szabadon
eresztette.

Szintén a gyar alatti zart kertekbOl érkezett jelzés tobb esetben a hivatalhoz sertéstartasi
hianyossdgok ¢és a sertések kozteriileti koborlasa miatt. Az allattartas helye tobbszor
ellenérzésre keriilt, az allattartd tobbszor lett figyelmeztetve, de hataskor hianyaban a hivatal
részérdl egyeb intézkedésre nem kertilt sor. Mivel a sertéstartas eldirasainak vald megfelelés
ellendrzésére a Jarasi Hivatal Allategészségiigyi Osztalyanak van hataskore, a bejelentések és
a helyszini ellendrzés tapasztalatai résziikre megkiildésre keriiltek. A Jarasi Hivatal és a
hatdsagi allatorvos tobb alkalommal is ellendrizte a sertéseket és a tartasi helyet, az eljarasuk
eredményérdl nincs informacio.

Talalt targyakkal kapcsolatos tigyintézés: 2023. évben 1 esetben adtak le a Polgarmesteri
Hivatalban talalt okmanyokat, ezek tovabbitasa a Jarasi Hivatal Okmanyirodai Osztalya felé
megtortént.

Vadkarbejelentés 2023. évben nem érkezett, ezzel kapcsolatos ligyintézésre nem keriilt sor.

A csoportvezetd egyeéb feladatai:
Jegyz6i utasitas szerint kozremiikodik a képviseld-testiileti elbterjesztések, onkormanyzati
rendelet-modositasok el6készitésében.

2023. évben a Képviseld-testiilet altal elfogadott rendelet-feliilvizsgélati terv keretében
feliilvizsgalatra keriiltek a Képviselé-testiilet rendeletei, ezen munkaban havi szinten
kozremiikodott.

2023. év oktdberében megkezdddott a felkésziilés, el6készitd munka Az Eurdpai Parlament
tagjainak, valamint ahelyi Onkormanyzati képviselék és polgarmesterek, valamint a
nemzetiségi onkormanyzati képviselok kozos eljarasban tartott 2024. évi altalanos véalasztasara.

A jegyzd hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarashoz kapcsolodd jelenléti képzésen 1
alkalommal vett részt a csoportvezetd az ligyintézdvel kdzosen.

Az alabbiakban a csoport dolgozoinak munkakorébe tartozo feladatok keriilnek ismertetésre:
Adoztatési teriileten (adokivetés és adovégrehajtas) 3 ligyintézo latja el a feladatokat.
- 1 f6 Adéiigyi iigyintézo

Feladatkorébe tartozik az épitményadd, tovabba a gazdasagi tarsasagok és a civil szervezetek
ipartizési adoja vonatkozasdban a végrehajtas kivételével az Onkormanyzati adohatdsagi
feladatok teljeskorii ellatasa. Ezen belill az adodalanyok nyilvantartasa, pénzforgalom
konyvelése, adobevallasok, valtozas-bejelentések, meghatalmazasok feldolgozasa, fizetési
kotelezettség megallapitasa, eldirdsa, méltanyossagi és fizetési konnyités ligyek (részletfizetés,
fizetési halasztas) jegyz6i dontéshez torténd elokészitése.

Adotigyben tovabbi feladatai:
e a 2021. évet megelozden keletkezett gépjarmiiadd hatralékok ¢és talfizetések
rendezéséhez kapcsolodo pénzforgalmi tételek konyvelése,
e hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,
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e a Magyar Allamkincstar felé jogszabalyon alapuld hataridds adatszolgaltatdsok
teljesitése (januarban az el6z6 éves zarasrol és a gépjarmiiadd utalasokrél, marciusban
a kivetéses adokrol (épitményadd €s maganszemély kommunalis addja), juliusban a
féléves zarasrol és az iparlizési adoerdképességrol, decemberben a bevezetett helyi és
telepiilési adokrol),

e az Onkormanyzati gazdalkodashoz rendszeres informacidszolgaltatas (addbevételek
tervezése, ipartizési adoerd-képesség, havi fokonyvi adatatadasok, negyedéves
adatszolgaltatasok, zarszamadas).

Eseti feladata volt az egyedi kockazatelemzési eljarast kovetden, 2022. junius 16-an jegyzoi
megbizassal elrendelt adoellendrzés lefolytatdsa. Az addellendrzés egy kiilfoldi vallalkozas
magyarorszagi fioktelepe 2016-2018. évi iparlizési ado alapjanak és Osszegének vizsgalatara
iranyult. Az adoellendrzés 2022. decemberében lezarasra keriilt, majd ad6zoi észrevétel alapjan
2023. januarjaban kiegészitd ellendrzéssel tovabb folytatodott, és a targyévben utdlagos
adomegallapitas nélkiil lezarult.

Tavolléte esetén a végrehajtasi ligyek kivételével helyettesiti az adotligyi és behajtasi
ligyintézot.

Birtokvédelmi iigyek:

Munkakorébe tartozik tovabba a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi feladatok ellatasa.
Targyévben 6 birtokvédelemre irdnyuld kérelem érkezett, amelybdl 3 esetben a kérelemnek
helyt ad6 dontés sziiletett €s 3 esetben a kérelem elutasitasra kertilt.

A feladatkorébe tartozo ligyekben kiadmanyozasi jogot gyakorol.
Esetenként anyakonyvvezetdi feladatokat lat el, anyakonyvi szakvizsgéval rendelkezik.

Az dnkormanyzati adohatosagi feladatok témaban online szakmai eldaddson a targyév soran 1
alkalommal, tovabba a jegyzé hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarashoz kapcsolodo
jelenléti képzésen szintén 1 alkalommal vett részt az ligyintézo.

- 1 f6 adoiigyi és behajtasi iigyintézo

A munkakor keretében ellatja a maganszemélyek kommunalis addja, az egyéni vallalkozok
helyi iparlizési adodja, a talajterhelési dij és a maganszemélyek term6fold bérbeadasabol
szarmazo jovedelmével kapcsolatos teljes korti adohatdsagi tevékenységet (addalanyok
nyilvantartasa, adofizetési kotelezettségek megallapitasa, végrehajtasa, ellendrzése,
addbevallasok, valtozas-bejelentések feldolgozasa, tdjékoztatasok kiildése, adatok, informacidk

gyljtése.)

Eljar a maganf6z6 desztillald berendezések bejelentésével és a maganfézés szabalyai
betartasanak ellendrzésével kapcsolatban.

Pénzforgalmat konyvel, méltanyossagi ¢€s fizetési konnyitési tigyek dontéshez valo
elokészitését végzi.

Megkeresésre, illetve az adatszolgaltatasi kotelezettségeknek eleget téve adatot szolgaltat. A
jegyz0, a csoportvezetd, ¢és a pénziigyi csoportvezetd részére adatot- €s informaciot szolgaltat.
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Kapcsolatot tart az allamkincstarral, a nemzeti add- és vamhivatallal, a foldhivatallal, a
talajterhelésnél a szolgaltatdval.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyzd, vagy a Csoportvezetd allando vagy eseti
jelleggel megbizza.

A feladatkorébe tartozoé ligyekben kiadmanyozasi jogot gyakorol.
Tavollétében helyettesitette az adoligyi ligyintézdt €s az adovégrehajtasi ligyintézot.

Onkormanyzati adohatdsagi feladatokhoz kapcsolodo online, €16 kozvetitéses tovabbképzésen
a targyév soran 1 alkalommal vett részt az ligyintézo.

-1 f6 adovégrehajtasi iigyintéz6

Az dnkormanyzati adohatosag a végrehajtasi feladatait fliggetlen végrehajtoval kotott kiilon
szerzOdés alapjan, vagy a polgdrmesteri hivatal apparatusdnak allomanyaban foglalkoztatott
tigyintézovel lathatja el.

A pétfirdéi onkormanyzati adohatdosag az adovégrehajtasi feladatait egy f6, a hivatali
apparatusban foglalkoztatott végrehajtasi tigyintézdvel latja el, aki a jegyz6 dontése alapjan
0nallé kiadmanyozasi (alairasi) jogkorrel rendelkezik.

Az ligyintéz6 a munkakdore keretében ellatja az onkormanyzati adohatosag hataskorébe tartozo
helyi adok (kommunalis add, épitményado, helyi ipariizési add) vonatkozasaban az
adotartozasok, kintlévOségek esedékességét kovetd behajtasaval, kezelésével kapcsolatos
feladatokat, valamint az Onkormanyzati adohatésag hataskorébe tartozo, adok modjara
behajtando koztartozasok ( mas hatdsag altal kiszabott pénzbirsag, koltség, eldvezetési koltség,
gondozasi dij stb.) behajtasaval, kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Ennek keretében:

Felszolitast kiildhet az adotartozassal, adok modjara behajtandd koztartozassal érintett
személyeknek.

Figyelemmel kiséri a fizetési felszolitast kapott adozok addszamlait.

Megvizsgalja a tényleges adovégrehajtasi intézkedések alkalmazési lehetdségeit, ennek
érdekében adatszolgaltatast kér mas hatdsagoktol.

Meérlegeli a végrehajtasi cselekmények joghatasait, sziikség esetén meginditja a konkrét
adovégrehajtasi cselekményeket.

Gondoskodik az adotartozéds, adok modjara behajtando koztartozas munkabér letiltassal, az
adozok pénzintézeteknél vezetett fizetési szamldira hatosagi atutalasi megbizas (inkasszo)
kibocsatasaval, ing6foglalassal (pl. gépjarmifoglalas) és ingatlan vagyontargyakra (pl.
ingatlanokra jelzalog, végrehajtasi jog bejegyeztetésével) kiterjesztett végrehajtas ttjan térténd
beszedésérol, kezelésérol.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben gondoskodik a végrehajtasi koltségatalany, a
végrehajtasi koltségminimum, a késedelmi potlék, mulasztasi birsdg és a végrehajtas soran
felmeriilt egyéb koltségek megallapitasardl, kivetésérdl, beszedésérdl, behajtasarol,
kezelésérol.
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Az lgyintézd feladatkorébe tartozik a talfizetést mutaté adoszamlakrol az adohidnyt mutatd
szamlékra torténd athelyezéssel (atvezetéssel) torténd adotartozas elszdmolasa is.

Vezeti és konyveli az idegen -€s az egyéb bevételek szamlak pénzforgalmat.

Az addk modjara behajtand6d koztartozasok vonatkozésaban vezeti a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat, az adatokat az ASP Ado6 szakrendszerben rogziti, a megadott hataridékre a
megkereso hatésagok részére adatszolgaltatast teljesit.

A NAV megkeresésével gyakorolja az addvisszatartds jogat, melynek keretében az adozot
megilletd koltségvetési tdmogatas (adod-visszaigénylést, ado-visszatéritést) Onkormdanyzati
szamlara érkezését kovetden az addzo tartozasanak Osszegéig elszamolja.

Gondoskodik az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény (Akr.)
szabalyainak alkalmazasa soran keletkezett, az 6nkormanyzatot megilletd tartozasok ataddsarol
is a NAV - mint hataskorrel rendelkez6 szervezet - felé. (VKAPU rendszer kezelése)

A jogszabalyok valtozasanak figyelemmel kisérése mellett képzéseken vesz részt, mint az a
2023. évben is tortént.

A jegyz0, a csoportvezetd €s a pénziigyi csoport részére adatot-€és informaciot szolgaltat.

Osszegzésképpen elmondhatod, hogy a végrehajtasi iigyintézé a végrehajtasi eljarasban kelld
koriiltekintéssel jar el, amely sordn a hatalyos jogszabalyok helyes alkalmazéasa mellett arra is
torekszik, hogy az ad6zobol adossa lett ligyfél vonatkozasdban a végrehajtasi kényszer-
intézkedések koziil lehetdleg azokkal az optimalis megoldasokkal éljen, amelyekkel leginkabb
elémozditja az ad6z6 jovObeni jogkdvetd magatartasat.

Az adohatosagi feladatok ellatasat a 2023. évi adoztatasrol és az adobevételek alakulasarol
sz010, a 2024. majus 30-ai képviselo-testiileti iilésen targyalt 68/2024. szamu eldterjesztés
tartalmazza.

- 1 10 szocialis, hagyatéki és foglalkoztatasi ligyintézo

Onkormdnyzati munkavdllalok foelalkoztatdsdanak szervezésével kapcsolatos feladatok:

Az Ugyintéz6 szervezi az Onkormanyzati munkavallalok foglalkoztatasat. Ennek soran
szorosan egyiittmiikodik a polgdrmesterrel. Ellatand6 feladatai:

- Onkormanyzati kzteriileti segédmunkasok foglalkoztatasaval kapcsolatos munkaltatoi
feladatok: Munkaszerz6dések, munkaszerz6dés-hosszabbitasok, munkaszerz6dés
megsziintetések  elkészitése KIRA  rendszerben, szabadsagnyilvantartas,
betegszabadsag vezetése, azok tovabbitasa a megfeleld szervek felé: MAK, Pétkomm
Kft.

- MAK-kal valé6 kapcsolattartis a munkavallalok bérelszamolasaval, munkaiigyi
eseményeivel kapcsolatban,

- Pétkomm Kft.-vel valdo napi kapcsolattartds a munkavallalok foglalkoztatasaval
kapcsolatban,

- Ugyféltajékoztatasi feladatok ellatasa.
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Katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok:

Pétfiird6 telepiilés a katasztrofavédelem szempontjabol 1. kategdriaba sorolt telepiilés, igy
kotelezo a hivatalban a polgarmester feladatait segité kozbiztonsagi referens és helyettes
kijelolése. 2012. szeptemberében a polgarmester kijelolése alapjan a kozbiztonsagi referensi
tanfolyamot eredményesen elvégezte, mint kozbiztonsagi referens kijeldlt tigyintézo.

2023. évben 1 alkalommal kertilt sor torzsvezetési gyakorlatra, 1 alkalommal kiilsé védelmi-,
valamint 1 alkalommal belsd védelmi gyakorlatra.

2 esetben keriilt sor kotelezéen elrendelt kozmeghallgatas lebonyolitdsara, a Huntsman
vegyipari vallalat beruhazasai vonatkozéasaban.

Honvédelemmel kapcsolatos feladatok:
A 427/2022. (X.28.) Kormanyrendelet 18.§-a alapjan a polgarmester honvédelmi referensnek
jelolte ki az ligyintéz6t. A jovore vonatkozo feladat a honvédelmi tervek elkészitése.

Szocidlis igazgatasi feladatok:
A Polgarmester atruhdzott hataskorébe tartozd koztemetés, valamint a gyermeksziiletési
tamogatas megallapitasa iranti kérelmek dontésre valo elokészitése, a dontések végrehajtasa.

A Jegyz6 atruhazott hataskorébe tartozd rendszeres telepiilési apolasi tdmogatas, és a
rendszeres telepiilési gyogyszertdmogatas megallapitasa iranti kérelmek dontéseldkészitése, a
dontések végrehajtasa, kornyezettanulmany készitése, pénziigyi listak készitése a tamogatasok
kifizetéséhez.

Ugyfélfogadasi, iigyféltajékoztatasi feladatok ellatasa.

Jegyzoi gyamhatosagi feladatok ellatasa:

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag, hatranyos,- halmozottan
hatranyos helyzetre valo jogosultsag megallapitasa.

A jogosultsagi feltételeknek megfeleld gyermekek sziinidei gyermekétkeztetésének szervezése,
bonyolitasa. Ennek keretén beliil feladata volt a sziildk értesitése, a szolgaltatokkal valo
kapcsolattartas.

A sziinidei gyermekétkeztetés lehetOségét valamennyi iskolai tanitasi sziinet (6szi, téli, tavaszi,
nyari) munkanapokra esé idészakaban biztositva volt.

Hagyatéki iigyintézés:

A hagyatéki eljaras egy polgari nemperes eljaras, amelynek sordn a jegyzdi hataskorben eljarod
tgyintézd feladata a hagyatéki leltar felvétele, elkészitése. Ennek keretében felvételre €s
rogzitésre keriil a hagyatékba tartozé vagyon és a hagyatéki teher, tovabba az 6rokhagyo és a
hagyatéki eljarasban érdekeltek adatai.

Amennyiben az adatok nem allnak rendelkezésre, hivatalboli kutatas folyik.

A jegyzo6i hagyatéki eljaras idGigényes és Osszetett feladat.

Résztevékenységei:

Adatszolgéltatds érdekében a halottvizsgalati bizonyitvanyban megjel6lt hozzatartozo
megkeresése. Amennyiben nincs megjeldlt hozzatartozo, hivatalboli kutatds a személyiadat-és
lakcimnyilvantartasban.

Ingatlan hagyatéki vagyon kutatasa az orszagos foldhivatali nyilvantartasban.
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Ingatlan hagyatéki vagyon vonatkozasaban ad6-és értékbizonyitvany beszerzése és megkiildése
az érdekeltek részére.

Hagyatéki leltar felvétele a jogszabalyban meghatarozott ingd- és ingatlan hagyatéki vagyon,
valamint a hagyatékot érintd terhek és hagyatéki hitelez6i igények vonatkozasaban.

A hagyatéki leltarban az 6rokhagy6 és a hagyatéki eljardsban érdekeltek adatainak felvétele,
majd a leltar megkiildése a kozjegyzo részére.

2023. évben 47 hagyatéki eljarast folytatott le az iligyintézd, valamint 46 esetben tortént
hagyatéki adatkozlés.

Amennyiben az alaphagyatéki eljaras befejezését kovetden kertiil el valamely, mar kordbban
is az Orokhagyo tulajdondt képezd, de az alaphagyatékba fel nem vett vagyontargy,
pothagyatéki eljaras lefolytatasanak van helye.

Az ingatlaniigyi hatosdgok altal kezdeményezett pothagyatéki eljardsok 2023. évben is
folytatodtak, az ingatlan-nyilvantartasba tulajdonosként bejegyzett, de mar elhunyt személyek
vonatkozasdban, a tulajdonviszonyok rendezése érdekében.

Ehhez kapcsoldddan 2023. évben 22 pothagyatéki eljaras keriilt lefolytatasra.
Tavolléte esetén a szocialis ligyintézot helyettesiti.
- 1 £6 szocialis iligyintézo

Szocialis igazgatasi feladatok:

A munkakor keretében ellatando feladatok:

A Polgéarmester atruhdzott hataskorébe tartozo 1étfenntartasi timogatas, beiskolazasi timogatas,
rendszeres telepiilési lakhatasi tdimogatasok, valamint rendkiviili telepiilési timogatas iigyekkel
kapcsolatos onkormanyzati hatosagi feladatok ellatasa; valamint a Human Bizottsag atruhazott
hataskorébe tartozo rendkiviili telepiilési tdmogatassal kapcsolatos dnkormanyzati hatosagi
feladatok ellatésa.

Feladatkorébe tartozik az ligyfélfogadasi, ligyféltajékoztatasi feladatok ellatésa.

Tamogatasi kérelmek atvétele, a dontések elokészitése €s a dontések végrehajtasa. Havi listdk
készitése a pénziigyi kifizetéshez, a pénziigyi csoporttal vald kapcsolattartds a tdmogatasok
kifizetése érdekében. Rendszeres kapcsolatot tart a pétfiird6i Gondozasi Kozponttal.

Human Bizottsagi tilésekkel kapcsolatos feladatok:

A kérelmeket elbirald zart lilésekre az eldterjesztések elokészitése, dontések elkészitése,
megszovegezése, a dontések végrehajtasa, a pénziligyi csoporttal vald kapcsolattartas a
tamogatasok kifizetése érdekében.

Szervezi a bizottsagi iiléseket, az lilésekrdl jegyzOkonyvet készit.

Eves statisztikai adatszolgéltatas elkészitése a pénzben és természetben nytjtott timogatasok
adatairol.

Ezzel kapcsolatos feladatok:

Adatgytijtés a megeldzo évi adatallomanybol.

Adatgytjtés a Kollégak adatallomanyabol.

Kozponti Statisztikai Hivatal részére elektronikusan feladas.

Egyeztetés és kapcsolattartas a Kdzponti Statisztikai Hivatal {igyintézdjével.
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1doszaki feladatok:

A 2023. év elején esedékessé valt Pétfiirdé Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
a pénzben és természetben nyujtott szocialis, gyermekvédelmi ellatisok és a telepiilési
tamogatas megallapitasanak, kifizetésének, valamint felhasznalasa ellenorzésének szabalyairol
szolo 3/2015. (11.27.) onkormanyzati rendelete feliilvizsgalata.

Javaslatok firasdval segitette a rendelet modositasat (egyes tamogatdsok esetén a
jovedelemhatarok megemelése, az adhaté tamogatdsok Osszegének megemelése,
feltételrendszerek modositasa, j tamogatasi formak bevezetése).

A 2023. évi szocialis és gyermekvédelmi ellatasokrol késziilt beszamolét, - amely az egyes
ellatasok adatait szamszaki és pénziigyi adatokkal alatamasztva tartalmazza, - a 2024.
februar 22-ei képviselo-testiileti iilésen targyalt, 22/2024. szam el6terjesztés tartalmazza.

Az ligyintéz0 tavolléte esetén helyettesiti a szocidlis és foglalkoztatasi ligyintézot.
- 2 16 kozteriilet-feliigyel6

Szolgalatteljesitésiik soran napi rendszerességgel ellendrizték a telepiilés teljes teriiletét.
Rendszeresen teljesitettek gyalogos jardrszolgalatot, hétkoznap délutdnonként (munkaidd
utan), valamint hétvégén is.

A Hosok terei altalanos iskolanal tanitasi id6szakban tovabbra is visszatérd gondot okoztak a
»~Behajtani tilos” jelzotablat figyelmen kiviil hagyo, a tilto tdbla ellenére behajto
gépjarmiivezetok (gyermekiiket az iskolaba vive sziilok). Ez miatt hetente 2-3 alkalommal, a
reggeli ordkban, a tanitasi idoszak kezdete eldtt ellendrizték az iskola kornyekét. Tobb esetben
¢ltek figyelmeztetéssel a ,,behajtani kivano” sziildkkel szemben.

A Liszt Ferenc utcai lakotelep lako, - pihend dvezetében gyakran eléfordult a gépjarmiivezetok
szabalytalan parkolasa, varakozdsa (nem a kijeldlt parkolohelyen torténd parkolds). Ezen
esetekben — hataskor hianyaban — figyelmeztetést alkalmaztak, valamint jelezték a problémat a
renddrségnek.

Folyamatos feladatuk volt a térfigyelé kamerarendszer tizemeltetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa. Ennek keretében allandod kapcsolatot tartottak a kamerarendszert kiépité és a havi
karbantartasi feladatokat ellato Indernet Kft-vel.

A térfigyel6 kamerdk vonatkozdsdban 2023. évben a renddrség részére 13 alkalommal
teljesitettek adatszolgaltatast és biztositottak kamerafelvételt. Jellemzden eléforduld esetek:
kozlekedési baleset, lopas, korozott személy felkutatasa.

2023. évi intézkedéseik:

Gépjarmi szabalytalan koztertileti tarolasa miatt 6 alkalommal szabtak ki helyszini birsagot. A
kiszabott birsagok 0sszege: 20.000,-Ft/alkalom. Ez altalaban a lejart miiszaki érvényességii
jarmuvek tarolasara vonatkozott.

A telepiilés zoldteriileti részén torténd szabalytalan gépjarmi tarolas/varakozas miatt 3
alkalommal ¢ltek figyelmeztetéssel, 6 alkalommal szabtak ki helyszini birsdgot. A kiszabott
birsagok 6sszege: 20.000,-Ft/alkalom.

A kiszabott helyszini birsdgok befizetése az esetek tobbségében a fizetési hataridon beliil
megtortént, par esettdl eltekintve. A meg nem fizetett helyszini birsagokat végrehajtasra
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atadtak, amely a targyévben 3 esetben tortént meg.

2023. augusztusaban — a Képviseld-testiilet dontése értelmében — megbizasi szerzodést
kotottink a Wimmer Trans Kft-vel, kozteriileten szabalytalanul tarolt gépjarmiivek
elszallitasara és a Kft. pétfiirddi telephelyén torténd tarolasara.

Ehhez kapcsoldddan a telepiilés beltertiletérdl egy hosszabb ideje szabalytalanul, kozteriilet-
hasznalati engedély nélkiil tarolt, lejart mulszaki érvényességi jarmi keriilt elszallitdsra a
telephelyre.

Mivel a jogszabalyban eldirt, 6 honapos kotelezd tarolasi iddszak letelt és a jarmiiért a
tulajdonosa nem jelentkezett, a jarmii — értékbecslést kovetden — darverezésre keriil.

Egylittmiikddés a gyepmesteri tevékenységet végzokkel:

Kobor ebrdl, illetve allati tetemrdl rendszeresen értesitették a gyepmestereket.

2023. évben 69 alkalommal jottek a telepiilésre, ebbdl 32 esetben a feliigyeldk hivaséra. 8
alkalommal fogtak be kutyéat, 47 alkalommal szallitottak el allati tetemet, valamint 4
alkalommal helyeztek el rokacsapdat.

1 alkalommal segitséget nyujtottak a gyepmester kolléganak a vasuti sinekre beszorult kutya
kiszabaditésa soran.

A kozteriileteken észlelt hibakat, hidnyossagokat, rendellenességeket rendszeresen jelezték a
miiszaki €s a telepiilés -lizemeltetési ligyintézonek.

Egyéb feladatok végzése:

Részvétel az éves elektronikai hulladék gytijtésnél és lomtalanitasnal. Napi rendszerességgel
vitték az ligykezeldt a postara.

Rendszeresen kozremiikodtek a hivatali dolgozokkal helyszini szemlék, hatosagi ellendrzések
lefolytatasaban.

A pétfiirdoi zart kertek teriiletét napi rendszerességgel ellendrizték tobb esetben felhivtak az ott
¢lok figyelmét, hogy az ingatlanjuk hulladékmentesitését végezzék el.

Maganteriileten elhagyott hulladék észlelését tobb esetben bejelentették a Hulladékradaron.

2023. oktober 15-t61 modosult az dnkorméanyzat kozteriilet-hasznalati rendelete, amelynek
értelmében a haszongépjarmiivek 2 6rat meghalado kozteriileti taroldsa kozteriilet-hasznalati
engedélyhez lett kotve. A rendelet hatalyba 1épése utdn az {izemben tartok figyelmét a
valtozésra felhivtak.

A koztertilet-feliigyelok 2023. évi munkdjardl sz6l6 beszamoldt a Képviseld-testiilet a 2024.
majus 30-ai Gilésén, a Kozrendvédelmi beszamold keretében targyalta. (78/2024. szamu
eléterjesztés).

Pétfiirdd, 2024. junius 18.

Terbéné Szabolcsi Gyorgyi
hatosagi csoportvezetd
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Beszamolo a Pénziigyi Csoport munkajarol

A Pétfiirdéi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak megfeleléen a
csoport gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli feladatokat lat el az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet 9. § (5) bekezdése alapjan
a Hivatal ¢s a koltségvetési szervek kozott 1étrejott Munkamegosztasi megallapodas alapjan a
Panelkucké Napkozi Otthonos Ovoda, a Pétfiird6i Kozosségi Haz és Konyvtar, a Pétfiirdéi
Gondozasi Kézpont, valamint az Onkormanyzat tekintetében is.

A Pénziigyi Csoport 1étszama 7 6, a kovetkezd munkakorok szerinti megosztasban:

- csoportvezetd 1 6
- szamviteli ligyintéz6 316
- pénziigyi ligyintézo 2 16
- pénztaros 1 16

2023. évben 1 f6 jogviszonya sziint meg nyugdijba vonuldsa miatt, kozds megegyezéssel. EQy
masik kollégand 2023. év 1. negyedévében tartds tappénzre, majd sziilési szabadsagra ment,
helyére 2023. majus 2-tol pénziigyi ligyintéz6i munkakdrben hatarozott idejli kinevezéssel
alkalmaztunk egy kolléganét. A feladatokat csoporton beliili atszervezéssel ujra osztottuk.

A csoport 1étszama 2023. év végén 6 6.

A pénziigyi csoport feladatai:

1.) Onkormdnyzati, Képvisels-testiileti feladatok:

- A gazdalkodassal kapcsolatosan kiemelkedd jelentdségli feladat az éves koltségvetés
Osszeallitasa. Az intézményvezetokkel kozoson elvégzett eldkészité feladatok, a
sziikséges egyeztetések €s felmérések elvégzése utan a Pénziigyi Csoport feladata a
részletes koltségvetés kidolgozasa, és a rendelettervezet elkészitése. A rendeletet — a
jogszabalyi eléirdsoknak és az igényeknek megfeleléen — negyedévente modositjuk. A
modositasok tartalmazzak az eloz6 idoszak oOta eltelt idoben hozott testiileti dontéseket,
¢s az aktualis valtozasokat.

- A gazdalkodasi év sordn a Képviselo-testiileti dontéseknek, €s az aktualis valtozasoknak
megfeleléen kidolgozzuk a koltségvetési rendelet modositasait. Az ASP. KASZPER
Gazdalkodasi Szakrendszer alkalmas az eldiranyzatok, a kotelezettségvallalasok, és az
aktualis teljesitési adatok 0sszehasonlitasara.

- Az elfogadott kdltségvetés alapjan figyelemmel kisérjiik mind az 6nkormanyzat, mind
pedig intézményeink gazdalkodéasat. Az €v soran kapcsolatot tartunk az intézmények
vezetdivel, és folyamatosan tajékoztatast adunk gazdalkodasuk aktudlis helyzetérdl.

- A koltségvetési rendelet teljesitésérdl, a gazdalkodas aktualis helyzetérdl elkészitjiik a
tajekoztatokat a KépviselO-testiilet részére. A gazdalkodasi év zarasat kovetden
Osszedllitjuk a zarszamadasi rendelet tervezetét.
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Negyedévente elkészitjiik a beruhazési statisztikat. A Képviseld-testiilet tajékoztatdsa
érdekében havonta elkészitjilk a beruhazasok és felujitasok teljesiilésének aktuélis
kimutatasat.

2.) A Magyar Allamkincstar felé teljesitendd feladatok:

A Képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetéssel kapcsolatosan a MAK felé
teljesitjiik a kotelezd adatszolgaltatdst az Onkormanyzat ¢és az intézmények
vonatkozasaban egyarant.

A koltségvetési év soran a Kormany rendeletében meghatarozott gyakorisaggal idokozi
koltségvetési jelentést és id6kozi mérlegjelentést készitiink a Magyar Allamkincstar
informaciés rendszerében. A gazdasagi év lezarasakor Osszedllitjuk az éves
koltségvetési beszdmolot, mely a Képviseld-testiilet elé terjesztett zarszamadasi
rendelet-tervezet alapjat képezi.

A koltségvetési torvénnyel 6sszhangban negyedévente lehetdség van - a mutatdszadmok
alakulasatol fliggden - modositani az dllami tamogatasok igénylését. Ez minden esetben
az intézményekkel, valamint az addcsoport munkatarsaival Osszhangban, és veliik
egyeztetve torténik. A targyévi dllami tamogatisok elszamoldsa a kovetkezd évben
torténik, szintén a MAK informécios rendszerén keresztiil.

A KIRA — Kozpontositott Illetményszemfejtési rendszerben torténik a személyi- és
bérjellegli feladatok lebonyolitdsa, a munkabérek, tiszteletdijak és valtozobérek
szamfejtése, az egyéb személyi jellegli juttatdsok lejelentése, a munkavégzéssel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatok elvégzése. A rendszert az intézmények 6nalldan
kezelik a humanpolitikai, személyi nyilvantartasok tekintetében. A program lehetdséget
ad minden munkavéllalassal és bérrel kapcsolatos irat, igazolas kiadasara.

Ugyancsak ezzel a programmal szamfejtjilk az apolasi dijban részesiilok juttatdsat,
tekintettel a jarulékfizetési kotelezettségre. A szamfejtések alapjan adjuk ki az
ellatasban részesiilok részére a jogviszonyra vonatkozo igazolast is.

2017-ben a MAK még elkészitette azon dolgozok adobevallasat, akik ezt nyilatkozatuk
alapjan igényelték, 2018-t6l azonban ezt a feladatot mar atvallalta a NAV. A Magyar
Allamkincstar hataridére kikiildte a sziikséges jovedelem-igazolasokat, melyek az
adobevallasok elkészitéséhez, illetve ellendrzéséhez sziikségesek.

3.) Szdmviteli, és gazdalkoddasi feladatok:

A szamviteli feladatok legjelentdsebb része a beérkezd- illetve kimend szadmlak
kezelése. Mind az atutalasos, mind a készpénzes szamldk érkeztetése, nyilvantartasba
vétele az érvényes szabalyzatban foglaltaknak megfelelden torténik. A kimend szdmlak
kiallitasara szintén az ASP rendszerében van lehetdség.
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A pénziigyi teljesitést minden esetben megeldzik a sziikséges igazolasok, ellendrzések,
a megbizott személyek alairasai (érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas). Ezt koveti a
bizonylatok kontirozasa, és a megfeleld jogcimekre, feladatokra torténd konyvelése.

A szamviteli nyilvantartas alapjat képezik tovabba a feladasok (pl. helyi adok esetében),
vagy a havi rendszeres kifizetésekrol késziild OsszesitOk (pl. szocidlis ellatasok),
melyeket a Polgarmesteri Hivatal egyéb egységeinek munkatarsai készitenek a
konyvelés szamara. A tajékoztatas szerint a jovoben az ASP Gazdalkodasi és Ado
szakrendszere egymassal kompatibilis, adatatvitelre alkalmas lesz, de ez ma még nem
mukdodik.

A KIRA-ban tortént rogzités alapjan a MAK késziti el a havi bérszamfejtést, a
kifizetésekhez sziikséges listat, majd ezt kovetden a havi bérfeladast a fokonyvi
konyvelés részére. A feladas ellendrzése, egyeztetése utan torténik a teljesités fokonyvi
konyvelése.

Az ASP Kati modulja szolgal a targyi eszkdzok nyilvantartasara. Az analitikus
konyvelés alapjan negyedévente torténik a fokonyvi feladas és az értékcsokkenés
elszdmoléasa. A targyi eszkozok allomanyat, az ingatlankatasztert és a beruhdzasok
folyamatat tekintve folyamatos az egyeztetés a miiszaki csoport munkatarsaival.

A targyi eszkdzoket év végén a leltarozasi tlitemterv alapjan leltarozzak az erre kijelolt
csoportok. A leltarak el6készitésében és lebonyolitasaban vald részvétel, valamint a
leltarak kiértékelése is a mi feladatunk. Tényleges leltarfelvétel kétévente torténik,
egyeztetéssel minden koltségvetési év zarasakor. Az éves koltségvetési beszamolo
alatdmasztasara a leltarak helyességét igazolja az éves konyvvizsgalat is. A 2022-es
gazdalkodasi év zarasat tételes leltarfelvétel elézte meg. Mind az Onkormanyzat, mind
az intézmények vonatkozasaban megtortént az eszkozok szabalyzatnak megfeleld
szambavétele.

A szamviteli nyilvantartasok alapjan késziilnek az AFA, illetve a Rehabilitacios
hozzé4jarulas bevallasai is. A bevallasok alapjan torténik a befizetési kotelezettségek
pénziigyi rendezése.

A Polgarmesteri Hivatal hazipénztdra a hét harom munkanapjan teljesit készpénzes
kifizetéseket. A rendszeres kisebb 0sszegli kiadasok mellett (készpénzes beszerzések,
utazasi vagy kikiildetési koltségtéritések, elszdmolasi eldlegek, stb.) jelentds
készpénzforgalmat jelent a szocialis ellatasok folyositasa, valamint az dnkormanyzat
munkatorvénykonyves dolgozoinak bérkifizetése. A jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden igyeksziink a készpénzforgalmat csokkenteni, a lehetdségek szerint
elétérbe helyezni a készpénzkiméld fizetési lehetdségeket.

A pénztaros feladata a kifizetések bizonylatolasa az ASP Pénztari moduljaban, valamint
a kifizetéseknek a szabalyzatban meghatidrozott modon torténd dokumentalasa. A
hazipénztarhoz kapcsolodik a szigort szdmadast nyomtatvanyok, és a bankkartydk
nyilvantartésa is.
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Néhany tajékoztato adat az elvégzett feladatokhoz kapcsolodoan:

© © N o ok~ w D E
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Képzés:

2023.
Iktatott tigyiratok szama 406
Egyéb bizonylatok szama 2.733
Beérkezett szamlak 2.963
Kimend szamlak 824
Folyamatban 1év6 beruhazasok (év végén) 9
Beruhazasi statisztika (adatszolgaltatas) 25
Pénztari ki és bevételi bizonylatok 869
Banki tételek rogzitése 7.633
Idokozi koltségvetési jelentés 50
1dokozi mérlegjelentés 25
. AFA-, Rehabilitacios hozzajarulas, cégautéadd bevallas 20

Valamennyi munkatarsunk rendelkezik a munkakore ellatasahoz sziikséges iskolai és szakmai

képesitéssel.

A 3 6 szamviteli ligyintéz0 €s a csoportvezetd teljesitette a konyvviteli szolgaltatast végzo
regisztralt mérlegképes konyvelok szdmara eldirt kotelezd tovabbképzési feltételeket. A
tovabbképzési program keretében a csoport valamennyi tagja teljesitette a kovetelményeket a
Probono rendszer e-learning tipust képzésein, megszerezve a sziikséges kreditpontokat.

1 kollégand, sikeres allamvizsgat kovetden kozgazdasz diplomat szerzett.

Pétfiirdo, 2024. junius 20.

Sipos Szilvia
csoportvezetd
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2019. év 2020. év 2021. év 2022. év 2023. év
Agazat sorszamra |alszdmra |[sorszamra |alszamra |sorszdmra |alszamra (sorszdmra |alszdmra [sorszamra |alszamra
iktatott iratok szama || iktatott iratok szama iktatott iratok iktatott iratok szama || iktatott iratok szama
A |Pénziigyek 3147 7257 3297 6788 2835 5063 3832 6123 4776 6769
ebbdl:
- addigazgatasi ligyek 3146 7250 3295 6776 2832 5022 3830 6090 4774 6754
- egy€b pénziigyek 1 7 2 12 3 41 2 33 2 15
B Egészségligyi igazgatas 6 73 10 85 14 117 8 87 7 87
C Szocialis igazgatas 428 1365 410 1260 338 1148 294 1012 258 849
g [|KOmyezetvédelmi, epitésiigyi, teriilet- 189 1143 164 841 185 794 178 959 163 662
fejlesztési és kommunalis igazgatas
ebbdl: 16 84
- kdrnyezet- és természetvédelem 9 27 3 19 129 489 6 14 4 12
- telepiilés- és teriiletrendezés 157 734 133 667 5 23 157 826 143 530
- kommunalis igazgatas 23 382 28 155 35 198 11 112 11 113
F Kozlekedési és Hirkozlési igazgatés 40 171 42 105 39 168 40 160 46 146
G | Viziigyi igazgatas 20 89 17 94 8 68 7 137 14 161
H  [Onkorményzati, igazsigiigyi & rendészeti || = 54 2065 280 1372 336 1394 322 1885 292 1265
1gazgatas
ebbdl:
- anyakonyvi és allampolgarsagi ligyek 63 88 83 152 84 140 99 177 80 142
- polg. szem. adat-¢s lakcimnyilvantart. 139 436 54 232 51 119 41 75 35 65
- vélasztasokkal kapcs. tigyek 5 512 1 4 1 14 2 454 3 47
- renddrségi ligyek 2 9 2 21 3 13 2 11 2 10
- tlizoltdsag - - - - 1 2 0 0 0 0
- menedékjogi ligyek - - - - 0 0 0 0 0 0
- igazsagligyi igazgatas 5 28 8 57 7 25 6 22 7 39
- egyéb igazgatasi iigyek 179 992 132 906 189 1081 172 1146 165 962
I Lakastigyek 54 201 46 131 57 154 77 297 48 134
J Gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatas 119 396 62 365 32 163 27 92 13 50
K Ipari igazgatas 12 73 11 48 1 5 5 14 8 31
L Kereskedelmi igazgatés, idegenforgalom 31 183 19 84 23 153 25 137 17 100
M Ft')lc.lr.nﬁvelés,ﬁgy, allat- és novényegészség- 12 57 5 55 1 56 13 933 12 59
ugyl1 1gazgatas
N Munkaiigyi igazgatas, munkaveédelem 22 190 19 168 16 119 14 134 17 143
u i?;kyeimanyza“ s dltaldnos igazgatds 289 2826 313 2094 203 2772 279 2823 270 | 2425
ebbdl:
- képviselo-testiilet iratai 28 993 16 971 20 1038 22 984 18 760
- nemzetiségi Onkormanyzat iratai - - 1 1 1 3 0 0 0 0
- polgarmesteri hivatal, 6nkormanyzat 261 1833 296 2022 272 1731 257 1839 252 1665
gazdalkodo szervezeteinek, 0 0
intézmeényeinek alapitvdnyainak iratai
p  [KOzmevelési & kozmiivelddéstigyi 19 104 64 285 67 288 71 266 73 323
igazgatas
R Sportiigyek 2 19 2 7 1 3 1 2 1 2
X Honvédelmi, polgari védelmiigazgatas 1 45 1 16 1 13 1 28 2 112
Ebbdol:
- honvédelmi igazgatés - - - - 0 0 0 0 0 0
- katasztrofavédelem 1 45 1 16 1 13 1 28 2 112
- fegyveres biztonsagi 6rség - - - - 0 0 0
Osszesen: 4784 16257 4762 14698 4257 12478 5194 14389 6017 13318
Minddsszesen: 21041 19460 16735 19583 19335
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Hatosagi dontések

Onkorméanyzati hatosagi iigyben hozott dontések szama

2019 2020 2021 2022 2023
Dontések szama Osszesen: 590 569 704 429 377
Ebbdl
- képviseld-testiileti 0 0 0 0 0
- bizottsagi 215 184 74 181 170
- polgarmesteri 347 379 628 225 196
- jegyzoi 28 6 2 23 11
Kijavitott dontések szdma 3 0 0 0 0
Jogorvoslati kérelmek szama 0 0 2 2 0
Jogorvoslati kérelem alapjan modositott
vagy visszavont dontések szama 0 0 0 2 0
A Képviseld-testiilet altal jogorvoslati
kérelem alapjan megvaltoztatott 0 0 0 0 0
hatérozatok szama
Allamigazgatasi hatésagi iigyben hozott dontések
2019 2020 2021 2022 | 2023
Dontések szama 0sszesen: 3018 2906 1496 1260 | 3154
Ebbdl
- polgarmesteri 0 0 0 0 0
- jegyz0i 2953 2763 1421 1148 | 3007
- ligyintéz6i 65 143 75 112 147
Kijavitott dontések szdma 0 0 0 0 0
Jogorvoslati kérelmek szama 1 1 1 0 1
Jogorvoslati kérelem alapjan modositott
vagy visszavont dontések szama 1 1 0 0 0
Kormanyhivatal a hatarozatot
helybenhagyta 0 0 1 0 1
Kormanyhivatal a hatarozatot
megsemmisitette és 11j eljarasra utasitott 0 0 0 0 0
Hivatalbol modositott vagy visszavont
dontések szama 0 0 0 0 0




