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BESZAMOLO
A SZERENCSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
2025. EVI MUNKAJAROL

Magyarorszig helyl 6nkorméanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban
Motv.) 81. § (3) bekezdés f) pontja szerint a jegyzo évente beszamol a képviselétestiiletnek a
polgarmesteri hivatal munkajardl.

A helyi 6nkormanyzat szerveként polgarmesteri hivatal dnkormanyzati és allamigazgatési
igyeket készit elé dontésre és kdzremikdik azok végrehajtasidban.

A hivatali feladatok ellatisa érdekében szervezd, koordinaciés tevékenységet fejt ki az
Onkormanyzati fenntartdst iniézmények, a (teleplilési nemzetiségi Onkormdanyzati, a civil
szervezetek, tarsulasok iranyaba.

Miik&dését meghatarozzak a kozponti és a helyi jogszabdlyok, a képviselo-testilet és
bizottsagai dontései, a belsd szabalyzatok €s utasitasok.

A HIVATAL MUKODESENEK ALTALANOS BEMUTATASA

Az Motv. 41. § (2) bekezdése a polgarmesteri hivatalt - a polgarmester, a bizottsagok, a jegyz6
¢s a tarsulas mellett - a képviselo-testiilet szervei kozstt nevesiti. Az Motv. 84. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a helyi 6nkormanyzat képviseld-testiilete az 6nkorményzat mukddésével,
valamint a polgarmester, illetéleg a jegyz6 feladat- €s hataskorébe tartozé tigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz
létre. A polgarmesteri hivatal kdzremiikodik az dnkorméanyzatok egymaés kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egyiittmitkddésének dsszchangolasaban. A Motv. 67. (1) bekezdés a)
pontia értelmében a polgarmesteri hivatait a polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint
¢s sajat hataskdrében iranyitja, €s a Motv. 81. §-a értelmében a jegyzé vezeti, valamint ellatja
atdrvényben meghatdrozott feladatokat.

A Hivatal jogi személyiséggel ¢s 6nallo kéliségvetéssel rendelkez6, ondlléan gazdalkodd
koltségvetési szerv. A Hivatalban torténik az dnkormanyzat miitkodéséve! kapesolatos feladatok
végrehajtasa is.

A Hivatal a 2025-ben is a ra iranyadd jogszabalyok és a Képviseld-testiilet altal elfogadott,
hivatali Szervezeti és Mikddési Szabalyzat alapjan végezte a munkdjat. Gondoskodott a helyi
onkormanyzat, valamint a telepiilésiinkén miik6dé nemzetiségi 6nkorményzat bevételeivel €s
kiadasaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozési, adatszolgaltatasi és
beszamoldsi feladatok ellatasarol, tovabba ellatta a polgarmester, az 6nkormanyzat, valamint a
jegyzd feladat-és hataskorébe tartozé iigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos szakmai feladatokat.



MUNKAUGYI BESZAMOLO
2025. LV

A Szerencsi Kiozos Onkormanyzati Hivatal Hatésigi és Humdin Iroddjanal kezelik az
onkormanyzat 6sszesen 284 f6 személyi iigyeit.

Létszamadatok intézményenként

Szerencs Varos Onkorményzata 18 {6
Szerencsi K6zos Onkormanyzati Hivatal 3516
Szerencsi Ovoda és Boleséde 44 15
Szerencsi Mivelddési Kdzpont és Koényvtar | 17 6
Szerencsi Tobbeelt Kistérségi Tarsulas 64 16
Zempléni Mizeum 8 {6

Kozfoglalkoztatasban dolgozok szama 98 16

a) Munkaiigyi feladatok (2 £f6 munkaiigyi ligyintézo) végzi, fébb feladataik.

munkaszerzédések, atsorolasok, jogviszony megsziintetések készitése, allando
figyelemmel kisérése a hatarozott idej(i szerzédések lejaratanak,

bérek, egyéb juttatasok tervezése az éves koltségvetéshez,

1j adokedvezményes nyomtatvanyok sokszorositasa, kikiildése intézmények részére,
kitoltés utdn bekiildés elektronikus ton személyenként, év elején €s 1 szerzodések
esetén a Magyar Allamkincstar llletményszamfejtési Kézpontjaba,

adonyilatkozatok (M30) kiadasa a dolgozok részére

havonkénti bérjegyzékek kezelése valamennyi intézmény tekintetében
lakossagi folydszdmla tAmogatas szamfejtése

ruhazati k6ltségtérités szamfejtése

cafetéria kezelése, szamfejtése

intézmeényi tdppénzek régzitése, bekiildése elektronikus uton személyenként a Magyar
Allamkincstar Illetményszamfejtési Kozpontjdba szabadsidg, mozgdbér jelentése
valamennyi intézmény esetében

szabadsdg megéllapitisa valamennyi dolgozé részére, szabadsag nyilvantartisanak
vezetése, szabadsagolasi terv készitése,

jelentések, kimutatasok készitése a KIRA program segitségével,
munkaltatdi igazolasok kiallitasa,

napi szinten a hokozi kifizetések nyomon koévetése az FE-adat rendszerben, jegyzékek
nvomtatdsa, szétvalogatisa, kifizetésrél valé gondoskodas,

megbizasi szerzddések készitése, azok szdmfejtése,



e koltségtéritések szamfejteése, dnkormanyzati képviselok juttatasanak szadmfejtese,

e CSED és GYED kérelmek kezelése, fizetésnélkiili szabadsagok megéllapitdsa,

e {izemi balesettel kapcsolatos eljaras lefolytatasa, izemi baleseti nyilvantartas kezelése,
e napi kapcsolattartas a tliz- és munkavédelmi feladatokat ellaté vallalkozdval,

e jubileumi jutalmak esedékességének €s Gsszegének megallapitasa, szadmfejtése,

e utazisi kedvezmény kiadasa,

e fizetési eloleg kezelése,

e szakmai gyakorlatot hivatalunknal t6lt6 fiatalok koordinélasa,

e nyari didkmunka megszervezése, szerzOdések, megsziintetdk elkészitése, bérek
elszamoldasa,

o munkakdri leirasok készitése,

s teljesitmény-értékelések elkészitése,

e hivatal dolgozdi részére képzési terv elkészitése,
e Onéletrajzok kezelése,

 afeladatok végzése soran napi kapesolattartas a Szerencsi Jardsi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztalyaval, a Magyar Allamkincstarral, az intézmények vezetdivel, dolgozdival.

b) Kézfoglalkoztatishoz kapesolédé feladatok:
Létszamadatok:

Szerencs Varos Onkormanyzata:
Ertékteremtd program: 2025.03.01.-2026.02.28. 45 6
Szocialis jellegl program: 2025.03.01.-2026.02.28. 18 16

Szerencsi Kozos Onkormanyzati Hivatal:
Hosszabb id6tartami program: 2025.03.01.-2025.10.31. 1516

Szerencsi Tébbeéli Kistérségi Tarsulas:
Hosszabb id6étartamu program: 2025.03.01.-2025.10.31. 20 6

e ¢vi kozfoglalkoztatasi programok tervezése, rogzitése a KTK rendszerben,
felterjesztése a Szerencsi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly felé,

e kozfoglalkoztatasi kérelmek elkészitése a hosszabb id6tartami programok
miikddéséhez,

e kozfoglalkoztatasi szerz6dések készitése,
o orvosi alkalmassagi beutalok megkérése a dolgozok részére,

o kozfoglalkoztatasi programokban dologi koltségek tervezése, drajanlatol bekérése,
megvasarlasa, elszamolésa,

s munkanaplok szakszer(t vezetése,



o 1y jelenléti fvek havi készitése, ellenérzése a pontos vezetésrol,
o zarobeszamolok késztése a kizfoglalkoztatasi programokhoz,

e parlagfii jelentés elkiildése a Foglalkoztatasi Osztily felé.

¢, Koziizemi szerzédésekhez kapcsolodé feladatok
o kozizemi szerzédések (gaz, aram, viz, hulladék) kezelése, ezekhez kapcsolodo
ligyintézés,
o koztisztasagi hulladék elszallitasanak megszervezése,
e alkalmankeénti elektronikai hulladék gy(jtésének megszervezése,
e koOztisztasigi adatszolgaltatas,
e lakossagi kozvilagitasi problémak bejelentése a szolgaltato felé,

e kimutatds készitése az éves fogyasztasi adatokrol.

Egyéb 6nkormanyzatot és hivatalt érinté feladatok:

a, képviselG-testiileti eldterjesztések elkészitése,

b, kulesok nyilvantartdsanak vezetése,

¢, Onkorményzati, hivatali szerzddések nyilvantartidsanak kezelése,

d, a hivatal épiiletében gondnoki, karbantartas, takaritdsi feladatok ellatasa, napi miikodéshez
kapcsolodo beszerzések intézése,

e, Onkorményzat és a kézos onkorméanyzati hivatalt érinté hazai forrasu palyazatok elkészitése
¢s lebonyolitasa, 2025. évben 4 db palyézat.

f, Onkormdanyzat tulajdondban 1évé HAPPY TRAIN kisvonat bérbe adéséval kapcsolatos
foglalasok kezelése, szerzddések elkészitése, sofor biztositasa.

g, Onkorményzati lakésok bérbeadaséhoz sziikséges bérlékijelolések az alabbi épiiletekben:

¢ Szerencs, Ondi 0t 10/A 10 lakas
e Szerencs, Ondi at 10/B 11 lakas
e Szerencs, Szabadsag ut 1. 2 lakas
¢ Szerencs, Kossuth Lajos ut 4. 5 lakas
o Szerencs-Ond, Fé ut 112. 1 lakas

j, Ugyfélszolgala biztositdsa

e a hivatalban naponta hozzévetdlegesen 20 - 50 iigyf€l intéz személyesen tigyeket,
e napi szinten a kormanyablakban atlagosan 250 f6 {igyfél fordul meg.

k, Egészségligyi igazgatasi feladatok ellatésa

e Szerencs II. szdmU gyermek haziorvosi szolgalat és a IV, haziorvosi korzet
milkddésének segitése,
e helyettesitd orvosok, szakszemélyzet bérének, megbizasi dijinak elszdmolasa ,

4



e egészségligyi asszisztensek foglalkoztatdsa I1. szami gyermek haziorvosi és I'V. szamu
felndtt haziorvosi kirzetben

e adatszolgaltatas a NEAK felé,

e [TENYIR adatszolgaltatas minden honap 10. napjéig,

o folyamatos kapcsolattartds a Szerencsi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalyéval,
o EESZT rendszer hasznalata.

1, talalt targyakkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Tktatott tigyiratok szama 2025, augusztus 31-ig:
F6szam:184 db
Alszam: 553 db

A munkafolyamatok soran kezelt rendszerek:
ASP

KIRA

EADAT

KTK

KOZSZOLGALLAS

Szerencs Varos Onkormanyzat tigyfélkapu (SZERENCSTO)
NEAK rendszer

PROBONO

TER

EESZT

e HENYIR

JEGYZOI FELADATOK

A Képviselo-testiilet és a nemzetiségi Onkormanyzatok mulkédésével Osszefliggd
szervezési feladatok kozé tartozik kiilondsen az elbterjesztésekkel kapesolatos
adminisztrativ teenddk ellatasa, a képviselb-testiileti és dig az alairast kévetden a honlapon
torténd megjelentetése. A feladatok kozé tartozik bizottsdgi Ulések eldkészitése,
lebonyolitasa, az ilések jegyzd8konyveinek elkészitése, majd még a képviseld-testiileti
hatarozatok €s a megalkotott rendeletek nyilvantartasanak vezetése, az U(jonnan
megalkotott és az egységes szerkezetbe foglalt hatdlyos rendeleteknek a varos honlapjan,
valamint a www.njt.hu (NemzetiJogszabalytar) portalon t6rténd kozzététele.

A Nemzeti Jogszabalytar (NJT) a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Korményhivatallal
torténd térvényességi felligyeleti kapcsolattartasra is szolgal. A képvisel6-testiileti, a
bizottsagi €s a nemzetiségi képviselo-testiileti ilések jegyzOkdnyveit és azok mellékleteit
15 napon belill, az elfogadott dnkormdnyzati rendeleteket a kihirdetést kdvetd 3
munkanapon belill kell feltélteni a Nemzeti Jogszabalytarba. A feltoltés kifejezetten jogi
elOképzettséget és jogalkotasi ismereteket igényel, és a folyamat t6bb 1€pésbdl teviddik dssze,
igy a feladat sok 1d6t vesz igénybe.

A Nemzeti Jogszabalytar e célra kialakitott rendszerén (TFIK - Térvényességi Felugyeleti
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Kapcsolattartd Modul) keresztiil érkeznek a Korményhivatal kiilénbéz6é adatszolgaltatsra
torténd felhivasai, valamint az esetleges tOrvényességi észrevételei, vagy a bekiilditt
rendeletekkel, jegyzokdnyvekkel kapesolatos egyéb szakmai észrevételei. Szintén ezen a
rendszeren érkeznek a kiilonbdz0 utasitasok, tajékoztatisok, szakmai irdnymutatdsok és egyéb
¢szrevételek.

Szerencs Viros Onkormdinyzata Képvisel§-testiilete

2025
{ilések szama 14
hatarozatok szama 186
rendeletek szama 29
kozmeghallgatas 08.31-ig nem volt, oktdberre vagy novemberre tervezett

Szerencs Viros Német Nemzetiségi Onkormanyzata

2025
ilések szdma 4
hatarozatok szdma 82
kézmeghallgatas 08.31-ig nem volt, decemberre tervezett

Szerencs Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

2025
iilések szama 6
hatdrozatok széma 58
kézmeghallgatés 08.31-ig nem volt, decemberre tervezett

Jogi és Ugyrendi Bizottsag

2025
{ilések szama 14
hatarozatok szama 186
Pénziigyi Bizottsag
2025
ilések szama 14
hatarozatok szama 186




Varosfejlesztési Bizottsag

2025

iilések szama

11

hatarozatok szama

35

Borsod-Abaiij-Zemplén Térségi Ivéviz-kezelési Onkormanyzati Tarsulas

2024 2025
lilések szdma 6 6
hatdrozatok szama 20 24

Az adatvédelmi tisztviselo feladatai, a GDPR alkalmazisa

A 2018-ban hatélyba lépett Eurépai Uni6 679/2016 szamui Altalanos Adatvédelmi Rendelete (a
tovabbiakban: GDPR vagy Rendelet) altal el6irt kotelezettségeknek a Hivatal eleget tesz. Kiils6
szakértd segitségével, megbizas alapjan megtartotta az adatvédelmi tisztviseld a szokdsos éves
oktatdst a hivatali dolgozdknak,

A Hivatalnak kézérdeki adatigényléssel kapcsolatos feladata a 2025, augusztus 31-ig harom
darab volt.

Hatésagi feladatok
Birtokvédelmi eljaras

A jegyz0 latja el tovabba a birtokvédelmi eljarassal kapcsolatos feladatokat. A birtokvédelem
szabalyait a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013, évi V. térvény (a tovabbiakban: Uj Ptk.).

2025.08.31.-ig 11 egy birtokvédelmi eljards kérés érkezett hivatalba ebbdl 2 db attételre keriil
mas szervhez. 3 db ligyben jartunk el. 6 iigy folyamatban

2025.08.31.-ig 13 db lakossagi panasz, megkeresés érkezik telekhataron atnyald, arnyékot veto,
vagy a szomszédos épiilet falat, tetOszerkezetét, vagy esGvizelvezetését veszélyeztetd fas szarh
novények, valamint allattartds és kerités allitassal kapesolatos problémak kapesan. A kialakult
gyakorlat alapjan - amennyiben még nem érkezett be a Hivatalhoz {rasos beadvény - elsddleges
cél a birtokvédelmi eljaras nélkiili, a felek kozotti kélesdnds kompromisszumokon alapulé,
hosszd tava egyezség létrehozasa. Amennyiben nem érkezik be az irdsos kérelem és
kialakithato a felek kozotti egyezség, nem folytatjuk le a birtokvédelmi eljarast.

Jelentds szama lakossdgi bejelentés érkezik szintén gazos, elhanyagolt ingatlanokkal
kapcsolatban melyet kivizsgalunk, majd felszélitdst kiildiink az ingatlan tulajdonosanak
hivatkozva a rendeletekben eldirtak betartasara, §-15 nap hatarid6é megadasaval.



Iktatas, irattarazas

A kozponti iktatdssal, iratdrazéssal, és selejtezéssel kapcsolatos feladatok, valamint az éves
hatdsagi statisztika elkészitése tartozik ide. A 2025. 01.01.-2025.08.31-ig iktatott {igyiratok

szama, az ligyirat forgalom az alabbiak szerint alakult

Szerenesi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Iktatokonyv Fészam Alszim Elintézve Elintézve |Folyamatban
hataridésben késve
HHI/Hatdosagi és
Humén Troda/2025 1888 4666 3666 275 725
PUI/Pénziigyi
Troda/2025 5963 7534 7225 106 203
PALY/Palyazatok/2025 45 400 79 0 321
IZ1/Jegyz6i Iroda/2025 356 955 483 47 425
KIST/ Szerencsi 69 523 448 0 75
Tobbeéla Kistérségi
Tarsulas/2025
Osszesen: 8321 14078 11901 428 1749

SZOCIALIS UGYEK

1.) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény:

A telepiilési dnkorményzat jegyzdje a jogosulisagi feltételek fennallasa esetén egy évre allapitja
meg a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt, mely feljogosit pl. kedvezményes
gyermekétkeztetés, ingyenes tankdnyvellatas igénybevételére, hatranyos, illetve halmozottan
hatranyos helyzetre jogosult gyermek, fiatal feln6tt felsGoktatasi intézménybe tOrténd
jelentkezése esetén tobbletpontszam megszerzésére stb.

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag a 1997, évi XXXI. torvény
20/A. § alapjan pénzbeli tAmogatas formajiban keriil kifizetésre évente két alkalommal
— az auguszius 1-jén és november 1-jén fennallé jogosultsag alapjan -

egyszeri, alaposszegii (6.000Ft/fo/alkalom), hatranyos, vagy halmozottan hatranyos helyzetre
valo jogosultsag alapjan egyszeri emelt dsszegii (6.500Ft/f6/alkalom).

Megnevezés 2025.08.01 napjin
fennall6 jogosultsag
alapjan
hatranyos helyzeti (6500F/{6) 118 &
nincs jogeim (6000Ft/16) 46 16
Osszesen: 164 fo




2.) Sziinidei gyermekétheztetés:

Szerencs Viros Onkormanyzata az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatdsrol szold torvény 21/C. § alapjan, valamint a személyes gondoskodast
nyjté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijardl és az
igényléstikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl sz616 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet 13/A.
§ (3) bekezdésében foglaltak szerint, a tanév rendjér6l szO0ld miniszteri rendeletben
meghatarozott tavaszi, Oszi, téli szlinetben, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult, hatranyos és halmozottan hatrdnyos helyzetl gyermekek részére valamint a nyéri
szilinet id6tartaméara esd valamennyi munkanapon biztositja a déli meleg féétkezést.

3.) Onkormdnyzat dltal biztositott szocidlis timogatdsok, telepiilési tdmogatds:

- rendkiviili telepiilési tamogatis (rendkiviili élethelyzet, kérhazi kezelés stb., temetési
tamogatas, elemi kar, harom év alatti gyermek egészséges fejlédéshez szitkséges tamogatas)

- telepiilési gydgyszertamogatas

- &polasi tAmogatas

-Idések Vildgnapja alkalmabdl nytjtott tamogatas

-tanévkezdési tAmogatas

Igazolasok kiaddsa:

-védendo fogyaszto
-tarshatdsagi megkeresésekkel kapcsolatos igazolasok

Ts . - Tamogatisban Raforditott dsszeg
amogatas megnevezése . el . "

részesiilok szama Osszesen
Rendkivitli telepiilési tamogatas "
2025.08.31. napjaig 63 16 1370 000 kt
Telepiilési gyogyszertamogatas .«
2025.08.31. napjdig 216 28 000 Ft
Rendszeres gyermekvédelmi 164 1 043 000 Ft

kedvezmény (2025.08.01.)

Tanév kezdési timogatds (2025.08.31) 201 10 kérelmez6/350 4 540 600 py
gyermek

ANYAKONYVI UGYINTEZES

Az anyakOnyvvezett a szilletds, hdazassagkotés, elhalalozds anyakényvezésével,
hazassagkotéssel, sziiletési, valamint hazassagi csaladi és uténév modositasaval, teljes hatdlyn



apai elismerd nyilatkozattétellel, allampolgarsagi eskii szervezésével, anyakényvi valtozasok
atvezetésével (valas, névviltozas, allampolgarsag valtozasa, csaladi éllapot valtozasa),
valamint magyar allampolgarok  kiilfoldén  tortént  anyakdnyvi  eseményének
jegyzOkonyvezésével és Kormanyhivatalhoz torténé felterjesztésével kapesolatos feladatokat
latja el.

1. Az allampolgarsagi iigyek, valamint a névvaltoztatasi kérelmek intézése

Az allampolgarséagi ligyek intézése, a magyar allampolgarsagrol szolé 1993.évi LV. tv. szerint
torténik. Allampolgérsagi eskii; BM-nek felterjesztett, honositési, névvaltozasi kérelem 2025- _
ban nem volt.

Az Egységes Anyakonyvi Szolgaltaté Rendszer alkalmazasa:

Az 1j rendszerben az adatok nyilvantartdsa nem anyakodnyvi események alapjan, hanem
személyhez kototten torténik. A papir alapu anyakonyvek adattartalménak digitalizalasa
folyamatosan torténik. A térvény meghatarozza azokat az eseteket, amikor a papir alapn
anyakonyvi bejegyzés adattartalmat az elektronikus anyakényvbe rogziteni kell. Ilyen eset
példaul, ha a papir alapt anyakényvi bejegyzés adattartalmaban valtozas kévetkezik be, ekkor
ugyanis az adott esemény adatait be kell jegyezni az elektronikus anyakényvbe, és az
adatvaltozast mar az elektronikus bejegyzésen kell atvezetni. A digitalizalas egy masik esete az
anyakdnyvi eseményekhez kapcsolodik, igy példaul a hazassagkdtés esetén rogziteni kell a
hézasuldk papir alapu sziiletési anyakényvi bejegyzését.

2025

Sziiletések szama *
Hézassagkotések szama 30
Halalesetek anyakdnyvezése *x
Apal elismerd nyilatkozat 14
Hézassdgi névviselési forma mddositasa 15
Vildsok szdma (Szerencsen kotott hazassdgok esetében) 17
Adategyeztetés és igazolasok szama
Hazai anyakdnyvezés inditasa 7
Névmodositas (csaladi és uténév) inditasa 10
sziiletési anyakodnyvi kivonat kiallitas 99
halotti anyak&nyvi kivonat kiallitas 82
hazassagi anyak&nyvi kivonat kiallitas 84
Adattartalom szolgaltatds 9
sziletés rogzitése (belsd rendszeren torténd megkeresés) 129
Hazassag rogzitése (belsod rendszeren torténd megkeresés) 18
Haléleset rdgzitése (belsé rendszeren torténd megkeresés) 2

ES

Szerencs Kozigazgatasi teriiletén 2025. augusztus 31-ig nem tortént szilletés
2025. augusztus 31-ig Szerencsre 34 gyermek sziiletett. 19 sziiletés varhatd

R

e Szerencs, Szerencs-Ond kézigazgatasi teriiletén tértén halalesetek szama: 67.
e Szerencsi lakohellyel rendelkez6k haldlesetének szama 149
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Az elektronikus anyakdnyvezés bevezetésével a rendszerben folyamatosan torténik az 1895-t61
vezetett sziiletési, hdzassagi €s haldleset anyakdnyveiben bejegyzett anyakdnyvi események
rogzitése. 2025-ben 149 rogzités (killsé megkeresés alapjan), Elektronikus Anyakdnyv
munkakosaraban t6rténd rogzitések folyamatosak.

Anyakényvi kivonatok kiadasa: 265 db

2. A Kézponti Cimregiszter (KCR)

Az anyaknyvvezetd vezeti a cimnyilvantartast.

A cimnyilvéantartas elektronikus vezetése, 2008-ban keriil bevezetésre. Aktualizélasa
folyamatosan zajlik, igazodva a lakcimbejelentésekhez.

A rendszer keretein bellll kertil sor, évente, illetve egy-egy valasztasi, szavazasi eljarast
megelozoen a telepiilési szavazokordk besorolasanak, cimeinek feliilvizsgalatara, a szavazokori
korzetek kialakitasara,

Magyarorszagon a kozigazgatds nem rendelkezett — rendelkezik - egységes, kozhiteles az
orsziag valamennyi cimét lefedd cim-adatbazissal. A KCR létrehozasédnak eredményeként
egy egységesitett jogszabalyi héttér, a kozhiteles cim elsédleges valtozasainak egységesitett
kezelése és egy kdzponti mester cimadat-nyilvantartas jon létre. Az adatfeltdltés tekintetében a
cimregiszter csak a meglévd kozhiteles nyilvantartisok - személyi adat- és
lakeimnyilvantartas és ingatlan-nyilvantartas - adataira épitett, adatok a cimregiszterbe csak
ezekbol a nyilvantartdsokbdl keriilhettek be.

A cimregiszter egységes feliiletet biztosit az adatok bevitelére és kdzvetlen kapcsolatban all az
ingatlannyilvantartassal, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartassal.

A cimregiszter alapjat képez6 két fo nyilvantartast, a személyi adat- és lakcimnyilvantartast és
az ingatlan-nyilvantartast aktualizélja, a kapcsolodo adatbazisok késébb csatlakozhatnak ra.

A KCR bevezetése és alkalmazasa tovabbi kihivast jelentett az {igyintézéknek. Uj ismeretet
kellett megszerezniilk és alkalmazniuk a mindennapi munka mellett, egy tijabb teriileten.

Kozponti Cimregiszterben (KCR) a telepiilés cimeinek folyamatos feliilvizsgéalata, javitasa,
mobdositasa. 2025-ben 6790 db cim feliilvizsgalata, javitasa, 343 cim térlése tortént.

Cimrendezés 125 db utca, kdzteriilet feliilvizsgalat, cimrendezés
Igazolasok 116 db

HAGYATEKI UGYEK

A hagyatéki ligyek intézése a hagyatéki eljaras egyes cselekményeir6l sz6l6 29/2010. (XI11.31.)
KIM rendelet alapjén tortént. Ezen {igyekre jellemz6, hogy egyre bonyoluitabbd valnak a
hagyatékok bovilld kore, /vallalkozasok, kft-k, bt-k, részvények, osztatlan k6zos tulajdonban
allé mezbgazdasagi ingatlanok; ingd vagyonok t6bb esetbeni leltarozasa, stb./

Hagyatéki ligyek szdma: 150 db

Péthagyatéki igy: 16 db
Koztemetés: 3db
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ELORE MEGHATAROZOTT. IDOSZAKOSAN JELENTKEZO TOVABBI
FELADATOK

Polgari védelemmel kapcsolatos feladatok:

o Veszélyelharitasi terv elkészitése, aktualizalasa
A veszélyelhdritasi tervezés elsédleges célja, hogy a kiilonbdzd hazai veszélyeztetd tényezOk

kockazatainak azonositisa és elemzése tjan egységes dokumentumrendszer alakuljon ki,
amely a katasziréfavédelemi feladatokat és intézkedéseket a sziikséges személyi, anyagi és
technikai eszkozok hozzarendelésével tartalmazza. A veszélyelharitdsi tervezés szintjei
igazodnak a hivatdsos katasztréfavédelmi szerv és a polgiri védelmi szervezetek
tagozddisahoz. A tervek készitésének szabalyait, a tervkészitésre kotelezettek korét, a tervek
tartalmat, valamint a jovahagyas rendjét a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes
térvények modositasarol szolé 2011. évi CXXVIIL. torvény végrehajtasarol szolo 234/2011
(XI. 10.) Korm.rendelet tartalmazza.

e Vizkarelhdritasi terv elkészitése, aktualizalisa

A vizgazdalkodasrél szold 1995, évi LVIL térvény 4.§ (1) pontjdban rogziti a telepiilési
onkormanyzatok vizgazdalkoddssal sszefiiggd feladatait, amelynek értelmében a telepiilés
onkormanyzatanak dolga a helyi vizrendezés, ar- és belvizelvezetés és a telepiilési
vizkarelharitas ellatdsa. A vizkar-elharitasi terv a telepiilés veszély-elharitasi tervének
mellékletét képezi.

GAZDALKODASL KOLTSEGVETESI ES PENZUGYI FELADATOK

Az ellatott feladatok (§sszetettségiik miatt csak felsorolas jelleggel):

* az Onkormanyzat adott évi koltségvetési rendelettervezetének elkészitése, a
koltségvetési rendeletek év kdzbeni modositasa,

» havi, évkézi, éves beszamoldk, mérlegjelentések készitése az allamhdaztartasi
informacids rendszerében,

+ ajovéhagyott eldirAnyzatok terhére torténd kitelezettségvallalasok nyilvéantartasa,

- a gazdasagi események szamviteli r6gzitése és a koltségvetés végrehajtasardl szolod
beszamolok elkészitése,

* az Onkormaényzat vagyonanak nyilvantartisa,

» a bevételek beszedésével kapesolatos pénziigyi teenddk intézése: szamlakibocsatas,
beérkezd szamlak nyilvantartisa, fizetési kotelezettség érvényesitése és a pénziigyi
teljesités,

= a hazipénztar mikodtetésével kapesolatos pénziigyi feladatok,

+ az AFA-val kapcsolatos pénziigyl és nyilvantartasi feladatok cllatasa, az AFA
bevallasck elkészitése,

» gondoskodds a hatdlyos jogszabdlyok alapjdn a pénzbeli és természetbeni
tdmogatasok folyositdsardl, a kifizetett tamogatdsok alapjan az allami tamogatas
megigénylésérol,

+ palyazatokkal kapcsolatos nyilvantartisok vezetése, a befejezett beruhdzasok
nyilvantartasa, aktivalasa.
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A banki forgalom online tortént, szamitégépes terminal hasznalatival. A termindl lehetévé
teszi az dnkormanyzat valamennyi szamldja egyenlegének aktualis megismerését, az azokra
tortént befizetések nyomon kovetését, az utaldsok azonnali teljesithetGségét.

Az ASP-elektronikus iigyviteli rendszerében végeztiik el, a kitelezettségvallalas szerz6dés
rogzitését, a kapesolodo szallitoi szamla létrehozasat, a banki folyészamla importot, a szamlak
banki kiegyenlitést, a vevészamlak rogzitést, a bevételi- és kiadasi pénztirbizonylat
létrehozasét, valamint a szamlak kiegyenlitését a pénztarban.

Az ASP-ben keriilt elvégzésre a szdmviteli eléirasoknak megfeleld kionyvelés. Az tigyintézok
elvégezték a gazdasagi események szamviteli rogzitését, gondoskodtak a f6kdnyvi kdnyvelés
és az analitikus nyilvantartds egyezdségérol. Havonta elvégezték az elbiranyzatok rogzitését,
modositasat. A fékonyvi konyvelés — a jogszabilyi eldirdsoknak megfelelden - analitikus
nyilvantartissal alatdmasztva tdrtént. Ennek biztositisa érdekében negyedéves idoszakonként,
illetve sziikség szerint, az egyeztetést elvégezték.

A jogszabdlyban meghatarozott hatariddkig benytjtasra kertilt a képviseld-testiiletek részére,
a jogszabalyok 4ltal meghatérozott tartalommal, az 6nkorméanyzatok és kéltségvetési szervek
koltségvetési rendelettervezete, az évkozi és az éves beszamol6k. Az iigyintéz6k az Aht. 108.
§ (1) bekezdése alapjan, a koltségvetési év soran a Kormdany rendeletében meghatérozott
gyakorisaggal id6kozi koltségvetési jelentést és idokizi mérlegjelentést készitettek a
Kincstdr szaméra. Az idékozi kéltségvetési jelentés egységes rovatrend rovataiban mutatja be
az eredeti és modositott elbirdnyzatokat, valamint azok teljesitését.

Az Avr. rendelkezései értelmében, az id6kozi koltségvetési jelentést a targyhot kdvetd honap
20-4ig, a koltségvetési év tizenkét honapjarol a koltségvetési évet kivetd év februar 5-éig kellett
az Igazgatosdgnak megkiildeni.

Az idokdzi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakulasardl negyedévenként, a fokonyvi
kivonat dllomanyi szdmldinak adataibol, vagy az azt aldtdmasztd nyilvantartdsokbél kellett
elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést az Avr. rendelkezései értelmében a tirgynegyedévet kivets honap
20. napjdig, a negyedik negyedévre vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kivetd
negyven napon belll, az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold benytjtasdnak
hataridejével megegyezben kellett az irdnyitd szervhez benyujtani.

Elvégezték az omnkormanyzati vagyon értékbeni nyilvantartasat, gondoskodtak annak
fokonyvi adatokkal vald egyezdségérol.

Az ingatlanvagyon nyilvantartasa az Ingatlanvagyon Kataszter keretében valdsult meg.

Az év folyaman t6bb alkalommal szolgaltattak adatot a MAK elektronikus informaciés
portiljan (eAdat) (fokonyvi kivonatok megkiildése, ingatlan-vagyon statisztika,
adoerdképesség kimutatisa stb.).

A mitkodoképesség megirzésére vonatkozd tamogatisra az iligyintézék elkészitették az
igénybejelentéseket, a 2025. évi tdmogatas elszamolasat elvégezték.

Valamennyi hataridohoz kotott koltségvetési, gazdilkodasi, pénziigyi feladat, idében
megvaldsult.

Operativ gazdalkodasi jogkorik

Ugyintézék ellattdk - munkakériiknek megfelelen, illetve kiilon felhatalmazas alapjan - az
alabbi operativ gazdilkodasi jogkoroket:

Pénziigyi ellenjegyzés

Az Aht. 37. § (1) bekezdésének megfeleléen kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés
utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzben, irasban lehet.
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A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gytz6dnie arrdl, hogy a szabad eldirdnyzat rendelkezésre
all, a tervezett kifizetési iddpontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kételezettségvallalas
nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo adatokat.

Ervényesités

Az Avr. 38. § szerint kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének
ellendriznie kell az Gsszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6zd ligymenetben
az Aht., az Avr. és a bels§ szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Kotelezettségvallalds, utalvanyozds |
Ugyintézok elvégezték a jogkorok eredeti cimzettjei dltal - sszeférhetetlenség miatt - adott

felhatalmazasok alapjan, a felhatalmazasuk erejéig terjed feladatokat.

A pénziigyi feladatok szdmok tekintetében a kovetkezéképpen alakultak:

2025
Megnevezés db Brutto
Bejévé szamla (aktiv): 2577 273.250.496
Kimend szamla (nem sztorndzott): 22086 161.519.443
Egyéb bizonylat (igazoit): 2862 9.908.580.913
Utalvényrendelet (nem inaktivalt): 10478 16.387.1986.454
ebbdl bevételi jogeimi: 3604 10.340.033.900
ebbdl kiadési jogeimii: 5986 6.089.672.861
ebbdl utalva vagy teljesitve: 9700 16.387.885.998
ebbdl bankkal 8sszevezetett: 5517 0.285.819.819
ebbél pénztarral Osszevezetett: 2451 197.915.533
Pénztari forgalom: 2663 203.811.445
ebbdl bejovd: 996 102.542.170
ebbb] kimend: 1667 101.269.275
Kontirozas kévetel oldalon: 39252 68.598.274.135
Kontirozas tartozik oldalon: 36198 84.211.040.835
Szerzddések: 4564 10.136.161.669
ebbdl beveteli jogeimi:; 1906 5.836.217.155
ebbdl Kiadasi jogcimii: 2658 4.299.234.514
Felvitt bankszamlak: 128
Pénztarak 10
Szamla vagy nyugta tdmb 18
Partnerek 19338
Részletezék 1209
Intézmények 11
Fékonyvek az intézményben 18187
Cofog int ésszerendelés db 729
Részletezt intézmény db 486
Szakfeladatok 43

Kovetkezd évi feladatok: A pénziigyi és szamviteli feladatok ellatdsanak hatékonysdga
érdekében, az Aht. Avr. és a koltségvetési torvény 4ltal behatirolt Snkorményzati
finanszirozas fokozott nyomon kovetése, tekintettel az alapellatashoz kapcsolddd feladat-
finanszirozasra és annak felhasznalasara.
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A Szerencsi Koz6s Onkormanyzati Hivatal
Madi Kirendeltsége mitkodésérdl szolo beszamolo

I. Szervezeti kérdések, szervi tevékenység és gazdalkodas

1.1. A hivatal létrehozasa

A Mbtv. 84. §-a szerint a helyi Onkorményzat képviselG-testiilete az Onkormanyzat
miikodésével, valamint a polgérmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskdrébe tartozé tligyek
dontésre valo elékészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri
hivatalt, vagy koz0s Onkorményzati hivatalt hoz létre. A hivatal kozremiksdik az
dnkormanyzatok egymés kozotti, valamint az allami szervekkel térténé egyiittmilik6désének .
dsszehangolasaban, Mad Kozség Onkormanyzata Szerencs Varos Onkorményzataval az Motv.
85.§ (1) bekezdése alapjan 2025. januér 1. napjaval kdzds dnkormanyzati hivatalt hozott 1étre,
annak okédn, hogy Mad kozség lakossdga 2000 6 ala csékkent. Madon Kirendeltség miikodik
tovabb.

1.2. A hivatal szervezete, létszam, személyi valtozasok
A hivatal 11 {6s létszamkerette]l mikadstt a 2024-évben az aldbbiak szerint:

Jegyzb 116
Gazdalkodasi ligyintézo 116
Pénziigyi ligyintézo 2 16
Munkatigyi tigyintézé 116
Igazgatasi ligyintézd 316
Adoigazgatasi Ugyintéz0 116
Hivatalsegéd 1 £6

A Szerencsi Kozés Onkormanyzati Hivatal Madi Kirendeltségén 2025 januér 1-t61 a
[étszamkeret 7 £6 az alabbiak szerint:

Kirendeltségvezeto 116
Pénztaros, gazdasagi tigyintézd 116
Pénziigyi tigyintézd 116
Anyakdnyvvezetd 116
Igazgatasi ligyintéz6 115
Adoéugyi iigyintézo 116
Testiileti referens 116

A Szerencsi Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyz6je tigyfélfogadast tart a Madi Kirendeltségen
minden hoénap elsd szerddjan 13-17 éra kézott.

A jegyzd felett a munkaltatdi jogot Szerencs Varos polgirmestere gyakorolja a Motv. szerint.
Akoztisztviseldk felett a munkaltatdi jogot a jegyzd gyakorolja.

A2024-évhez képest a jelentds 1étszam cstkkenés az adminisztricios terhek megnivekedésével
jart. A munkakd&rok atszervezésre keriiltek, hogy a feladatokat teljes korlien ellatisra keriiljenek.

1.3. Munkakérik kialakitasa
A munkakdri feladatok az alabbiak szerinti;

Kirendeltségvezetd

A kirendeltségvezetd a hivatali szervezetben irodavezet6i minéségben vesz részt, a telephely
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vonatkozidsaban ellatia a jegyz0 helyettesitését. Specidlis szakértelmet igényld tligyek
elintézéscbe koteles bevonni a jegyz6t. A jegyzd iranyitasdval el6késziti a telephely szerinti
onkormanyzat bizottsagi és testiileti anyagait, gondoskodik azok kézbesitésérdl, tovabba az
eloterjesziések és testlleti dontések és testiileti iilések jegyzOkdnyveinek kodzzétételérsl,
felterjesztésérdl. Meghatarozza ¢s ellen6rzi a kirendeltség dolgozdinak munkajat, elkésziti a
munkakori leirdsokat, valamint azokat aktualizalja. Elkésziti a kirendeltség dolgozdinak
teljesitmeénykovetelményeit, teljesitményértékelését, mindsitését, szakmai értékelését.
Gondoskodik Mad Kozség Onkorményzat Képviselé-testiiletének valamint a bizottségai
munkajanak szakmai segitésérél, az elterjesztések elékészitésérdl, felelds azok szakmai és jogi
megalapozottsagiért. Beszdmol a polgdrmesternek, jegyz6nek a kirendeltség munkajarsl. Részt
vesz a vezetdi értekezleten, ahol tdjékoztatast ad az aktualis figyekrdl. Szilkség szerint, de
legalabb havonta munkaértekezletet tart a kirendeltség dolgozdi részére. Gondoskodik a
szakszer( igyintézés és szabalyszer(i ligyiratkezelés megvalositasardl. A kirendeltségre érkezé
ligyiratokat szigndlja. Ellatja a kiadmanyozasi rendben szabilyozott jogkéroket. Gondoskodik a
szabadsagolésiterv  elkészitésérdl és a  kirendeltségen = dolgozéknak  szabadsaig-
nyilvantartasar6l. Javaslatot tesz a jegyzonek a kirendeltség dolgozdit érintd munkaltatdi
intézkedésekkel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitdséra. Egyiitmitkodik a
Szerencsi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal maés irodaival. Gondoskodik a Kirendeltség
tevékenységi korébe tartozo szerzédések, megillapodasok el6készitésérdl. Kapesolatot tart
a Kirendeltség feladatkdréhez kapcsolddd onkorméanyzati intézmények vezetSivel. Betartja
és betartatja valamennyi polgarmesteri és jegyz0i belsé szabalyzatban (utasitisban, egyéb
intézkedésben) foglaltakat. Figyelemmel kiséri a jogszabalyi véltozdsokat, és javaslatot tesz
az Onkormanyzatot érintd rendeletek modositisara. Figyelemmel kiséri a feladat- és
hataskor valtozasokat, és javaslatot tesz a feladatkdrébe tartozd szabalyzatok modositasara.

Pénztiros, gazdasagi iigyintézo

Szigori  szamaddsu  nyomtatvanyok  vezetése, pénztirosi feladatok  elldtésa,
kotelezettségvallalds nyilvantartasa, gyermekvédelmi tAmogatds, szoc. segélyek készpénzben
torténd kifizetése, beérkezett szamldk régzitése nyilvantartisa az ASP rendszerben, OTP
terminalon térténd atutalasa, gyermekétkeztetés, szocialis étkeztetés és vendég étkeztetés
szamla készitése, mez606ri tAmogatas igénylése, targyi eszkdz nyilvantartas és elszamolas a
KATI rendszerben, NAV felé bevallds készitése, Negyedéves KSH statisztika, szerz6dések
nyilvantartasa, havi AFA bevallds készitése, szamlareklaméciok intézése.

Pénziigyi iigyintézé

ASP szakrendszer kezelése, kontirozas, adatszolgéltatisok, beszamolok készitése, kimend
szamlak készitése, NAV felé bevallds készitése, Negyedéves KSH statisztika, szerzédések
nyilvantartasa, havi AFA bevallas készitése, szamlareklamaciok intézése, lakbér nyilvantartis,
bérleti dij vezetés, bérleti szerzdésck, felszOlitdsok, kinevezések, munkaviszony
megsziinteték, elszamold lapok, Aatsoroldsok készitése, valtozobérek, tavollét és
kerestképtelenség rogzitése, jovedelemigazolisok készitése, addnyilatkozatok kezelése és
tovabbitdsa , targyi eszkoz nyilvantartds és elszamolds a KATI rendszerben, koltségvetés
Osszeallitasa, leadds a Magyar Allamkinestar részére, eldiranyzat modositassal kapecsolatos
feladatok, létszdm, bérgazdalkodds figyelemmel kisérése, tartozds dllomany alakuldsarol
tajékoztatds, adatszolgaltatds, normativ Allami tdmogatds igénybevétele, elszamolasa,
mutatdszamokra vonatkozo6 adatszolgaltatas, kiegészitt tAmogatasok igénylése (tiizifa, REKI,
pénzbeni tamogatds), szabalyzatok aktualizilasa, szamviteli rend, bizonylati fegyelem
biztosftasanak ellendrzése, pénztarellentri feladatok, eszkdzok mérlegtételeinek értékelése,
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bizonylatolasa, értékvesztés — visszairas, javaslattétel, szamlak alaki, tartalmi hitelességének,
megbizhatosiginak igazolasa, lizembe helyezés dokumentélasa (inmateridlis javak, targyi
eszkdzok), Onkormanyzat pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési feladatainak ellatasa.

Anyakonyvvezeto

Anyakdnyvi tigyek /hazassagkotés, haldleset, sziiletés anyakonyvezése, rogzitése, sziiletési
névviltoztatasi iigy, hazassagi névmddositasi ligy, teljeshataly apai elismer6 nyilatkozat,
honositasi iigy, hazai anyakonyvezés, adatszolgéltatas anyakonyvi eseményrdl, Csalddi jogéllas
rendezése, tavoltartasi {igyek, hagyatéki tigyek, pothagyatéki {igyek, add- és
értékbizonyitvanyok kiadédsa hagyatéki, végrehajtisi, gondnoksagi, adas-vételi ligyekben,
tajekoztatds végrehajtasi iigyekben, kornyezettanulmény, ingd-és ingatlanvagyon leltar
készitése gyamhatésagi tigyekben, Bursa Hungarica Felsboktatdsi Osztondijpalyazat,
Népességnyilvantartas, lakcimbejelentés rogzitése, tovabbitasa, TSZR rendszer hasznélata,
KCR rendszer hasznalata, Helyi Vizual Regiszter hasznélata, E-Ing rendszer hasznélata, Helyi
Esélyegyenldségi Program készitésében vald részvétel.

Igazgatasi ligyintézo

ASP ikiatd program kezelése, telefonkozpont kezelés, kifiiggesztéssel kapcsolatos feladatok,
lakasfenntartasi tamogatassal kapesolatos feladatok, gyermekvédelmi kedvezményre
jogosultsaggal kapcsolatos feladatok, gyermekétkeztetéssel kapesolatos feladatok, nyugdijasok
szemétszallitasi kedvezményével kapcesolatos feladatok, postizas, beérkezett kérelmek, iratok
atvétele, kozfoglalkoztatasi kérelmek elkészitése, beadasa a munkaligyi kézpont felé, ezzel
kapcsolatos egyeztetés a kdzvetlen koltségekrdl és a 1étszamrdl, alkalmassagi vizsgalat, munka-
¢s balesetvédelmi oktatdsanak megszervezése, munkaiigyi hivatal felé jelentési és elszamolési
kotelezettségek teljesitése a megadott eldirasok szerint. ‘

KTK program teljes korli kezelése. Munkatigyi kézpont altal meghirdetett GINOP-TOP
palyazat altal tamogatott kérelem beadasa, szerz6déskotés adminisztrativ feladatainak intézése.
Elszamolasok lebonyolitdsa a foglalkoztatisi hivatal felé. A nyéari didkmunka teljes
lebonyolitdsa.

Adéiigyi iigyintézé

Adé:

Addszamlakivonatok feldolgozasa, idegenforgalmi addbevallas feldolgozasa (havi), iparlizési
ado bejelentkezések, véltozas bejelentések és bevallasok feldolgozdsa, NAV adatszolgaltatis
feldolgozasa, talajterhelési dij felszolitis bevalldsra és bevallds feldolgozasa, jovedéki add
kapcsolat tartas a vamhivatallal és bejelentkezés, bevallas feldolgozdsa, kommunalis ado,
épitményado felszélitasok kikiildése, bevalldsok feldolgozasa, hatarozat készitése, fizetési
felszolitds és egyenleg értesitd el6készitése és kikilldése évente kétszer, hatdrozatok
szerkesztése jogszabalyi valtozds esetén atszerkesztése, Adok mddjara térténd behajtdsok, OEP
adatkérés alapjan addbehajtas, letiltds, hatralék kimutatdsa behajtdsra mas adhat6saghoz
(VKAPU), hatésagi bizonyitvanyok kiadasa, talfizetés dtvezetés és visszatérités, részletfizetési
kérelem feldolgozasa, meghatalmazasok feldolgozasa addligyben, adozéarasi feladatok, egyéb
feladatok (tértivevény feldolgozasa, jogerdsités stb.).

Asp Iparkereskedelem:

Miikodési engedély nyilvantartd +OKNYIR rendszer. Széllashely nyilvantarto -+ Asp NTAK
Telep nyilvantartd, KSH adatszolgaltatas, ellendrzések lebonyolitasa.

Asp Urlapmenedzsment:

Elektronikus tigyintézési portal drlapok aktualizéldsa, E-6nkorményzati portal ellendrzése,
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ligyfelek segitése.

Asp IVK:

Ingatlanok felvitele é€s torlése, éves statisztika elkészitése.

Onegm:

A bevezetett helyi addk szabélyaird]l adatszolgaltatds, gépjarmiiadé megosztas, ellendrzés,
adatszolgaltatas, adofelfiiggesztésrdl adatszolgaltatas.

Asp irat:

Ugyirat kezelés folyamata.

E-adat:

Kapcsolat tartds a Magyar 4llamkincstarral, hataridés feladatok elvégzése (nyitdsi feladatok,
adé kivetési feladatok, negyedévenkénti zarasi feladatok, ipartizési add és talajterhelési dij
adatszolgaltatas).

Hivatali kapu:

Elektronikusan érkezé bevallasok letsltése, kapcsolat tartas.

Egyéb feladatok:

Biztositasi iigyek (vagyon biztosftas, gépjarmii biztositds), be nem vallott adokételezettség
felderitése. Kapcsolat tartds OTP, NAV, Magyar Allapkincstar, Jarasi Hivatal Foldhivatali
Osztaly, Onkorményzat intézményei.

Testiileti referens

Keépviselo-testiileti iilés meghivoja és elbterjesztések elkészitése, megkiildése a képvisel-
testiileti tagok részére.

Ulésen jegyzékonyv vezetése.

Jegyzdkonyvek elkészitése, feltoltése az TFIK-ra, LocLex rendszeren a rendeletek feltoitése.

Jegyz8konyvi kivonatok készitése, megkiildése.
A hozott hatarozatokrél €s rendeletekrél nyilvantartas vezetése.

Bizottsagi iilések meghivdja és eldterjesziéseinek készitése, megkiildése.
Az iilésen jegyzOkonyv vezetése, elkészitése, feltdltése.

Midi Roma Nemzetiségi Onkorményzat iiléseinek meghivéia, eléterjesztések készitése,
megkiildése.

Az iilésen jegyzOkdnyv vezetése, elkészitése, feldltése.

Hatarozatok nyilvantartasa. Egyéb adminisztrativ feladatok ellatdsa (iigyfélkapu figyelés)
Helyi Esélyegyenldségi Program készitése, feliilvizsgalata

KIR jegyz06i adatszolgaltatas

Allatvédelem, birtokvédelem

KSZNY (Kozigazgatasi Szankcidk Nyilvantartisa) rendszer

KCR (Ko6zponti Cimregiszter) vezetése

Miik6dési engedélyek, modositisok (MUKENG)

KSH (Kdozponti Statisztikai Hivatal) adatszolgaltatisok (6nkorméanyzati)

Koézutkezeldi hozzdjarulasok
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Kozteriilet hasznalat iranti kérelmek
3,5 t meghaladé gépjarmii tarolasinak igazolasa
Valasztassal kapesolatos adminisztrativ feladatok (VAKIR, NVR rendszer kezelése)

Telepiilésképi véleményezési, bejelentési kérelmek tovabbitdsa a f6épitész felé, hatirozatok
készitése, ligyfél részére megkiildése

Telepiilési veszélyelharitasi terv készitése, feliilvizsgalata, aktualizalasa
Beosztasi névjegyzék vezetése, aktualizilasa.

Felmentd €és beosztd hatarozatok készitése.

Telepiilési vizkarelharitasi terv készitése, feliilvizsgalata, aktualizalasa.

Anyakonyvvezetdi feladatok ellatisa az anyakonyvvezetd tavolléte esetén (hdzassdgi szandék
bejelentés jegyzbkdnyv felvétele, esketés, hiazassagi anyakonyvi okirat kiallitasa)

Az ligyintézOk a felsoroltak mellett minden olyan munkat elvégeznek, melyekre vezet6i
utasitast kapnak.

1.4, Létszam

A hivatalndl végzett ellendrzések és az iigyfélforgalmi adatok alapjdn is jol latszik, hogy a
feladatok elvégzésére a létszam indokolt.

Ev kozben nagy segitségiinkre van a kézfoglalkoztatas keretében egy-egy f6 par honapos
alkalmazasa egyszeriibb, adminisztrativ feladatok ellatasidra. Komolyabb szakmai feladatok
esetén viszont a feladatellatds ilyen modon torténé segitése a szakmai szinvonal és az
adatvédelem szempontjabdl is aggélyos.

1.5. Képzés

A koztisztviselék szakteriileteikhez kapcsoloéddan Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
szervezésével mindsitett e-learning képzéseken vesznek részt un. ProBono rendszerben. A
ProBono rendszer egy digitalis tanitasi-tanulési portal, mely az orszag koztisztviseldinek nyujt
széleskorll szolgaltatasokat szakmai ismereteik bdvitésére. A ProBono Magyarorszag egyik
legnagyobb e-learning portalja, mely az Apertus Kft. sajat fejlesztése. A rendszer t6bb, mint
127.000 felhasznal6 tovabbképzési igényét szolgalja ki a vonatkoz6 térvényi szabdlyozasok
figyelembevételével. A képzésmenedzsment funkcidk ellatdsa mellett a ProBono a
magyarorszagl koztisztviselok tovabbképzési kotelezettségeinek és eredményeinek hiteles
tarolasat biztositd rendszer, igy fejlesztésekor kiemelt hangstly keriilt a nagy iizembiztonsigra
és rendelkezésre-allasra.

A gazdalkodasi {ligyintézd évente részt vesz a mérlegképes konyvelbk kiotelezd éves
tovabbképzésén.

Hivatalunk 2018. januér 1. napjatol csatlakozott az ASP rendszerhez. Ennek kapesan minden
tgyintézonk részt vett a szakteriiletének megfelelé oktatason.
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Szakmai konferencidn is részt vesznek tigyintéz6ink, hiszen ezen konferenci4n elhangzottak
segithetik az {ligyintéz6t a jogszabélyvéltozds megismerésében. Sajnos ezeknek a
tovabbképzéseknek a szama évr6l évre csokken,

I1. Feladatellatas

2.1.Az inkorményzati miikddéssel kapcsolatos feladatok

A hivatal munkdjanak szervezése soran kiemelt feladat a képvisel6-testiileti, bizottsagi {ilések
elokeszitése, adminisztrdcidja, a doéntések végrehajtasa.

2.2. Hatosdgi munka

A jegyz6 latja el a birtokvédelmi, épitésiigyi és egyéb ritkabban eléforduld hatésagi feladatokat.
Az addigazgatasi ligyintéz6 munkajara jellemzd, hogy bevallasi, illetve értesitési iddszakban
terhei megndvekednek, mely miatt segitségre van sziikség. Bzt az idészakot igyeksziink belsd
munkakdri dtcsoportositassal megoldani.

Az lgyintézésben egyre nagyobb szerepet kap az informatika, a kérelmek, igazolasok,
bizonyitékok nagy része mér hivatali kapun érkezik.

A szocilis ligyintéz6k csatolt munkakéri feladatként szdmos iigyben eljarnak. Evek 6ta az
tnkormanyzatok palydzatot nydjtanak be szocidlis tlizifa igénylésére, illetve a sziinidei
étkeztetés minden tanitasi szlinetben igénybe vehetd az arra jogosult 6vodai nevelésben, illetve
iskolai oktatasban részesiilének.

Nagy leterheltségiik mellett is készséggel és lelkiismeretesen elldtnak olyan feladatokat is,
melyek nem tartoznak szorosan a kételezé szocialis ellatasok korébe (pl.: nyugdijazissal, egyéb
nyugdijszertt ellatasok igénylése kapcsan).

2025. évben az allamigazgatasi, és dnkormanyzati hatésagi tigyben hozott hatarozatok ellen
fellebbezés nem érkezett. A fenti adatokbol kideriil, hogy az iigyek teljes szdmban els6 fokon
intéz0dnek el, az ligyintézés térvényes, az dllampolgarok eifogadjak a hivatal déntéseit.

A 2025, évi ligyiratforgalom bemutatisa

Az ligyiratforgalom 2025-ben az alabbiak szerint alakult:
f6szamra iktatott ligyiratok szdma 3412
alszamra iktatott igyiratok szama 5018

III. Ellenérzések
A tavalyi €v sordn tobb torvényességi, szakfeliigyeleti, szakmai, palyazati ellendrzés is volt.
A belso ellenérzést, mint minden éven, a Szerencsi Tébbcéla Kistérségi Tarsulas végezte.

IV. Miikédési feltételek

Arra tOreksziink, hogy az figyintézés sordn a személyiségi jogok érvényesiiljenek, mely
kiilondsen a szocidlis és az addigazgatisi teriileten meriil fel. Az azonos vagy hasonlo
munkakdrt kollégdk egy irodaban kaptak helyet.

A hivatal elhelyezésére szolgalé épiilet jo altalanos allapoti, helyenként feltjitasra szorul.

Az irodak felszerelése, butorzata jo.
Talén az irodabutornal fontosabb a technikai eszkdzdk allapota. A szdmitégépek elavultsiga
sajnos egyre inkabb problémat jelent. Az idén oktdberben meg fog sziinni a Windows 10
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frissitések. A jelenlegi szamitogépek nem alkalmasak a Windows 11 1j rendszerének a
befogadaséra. Plusz koltséget fog jelenteni a szamitogépek cseréje. A kézponti nyomtatd
amelyen kozel 72.000 oldalt nyomtatunk évente, szintén rossz allapotban van, gyakran hibas,
lassu.

Szerencs, 2025. szeptember 15. o

J€8yzo
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HATAROZAT JAVASLAT

Szerencs Viros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének

.......... /2025. (.......) hatdrozata

a Szeremesi Kiozés Onkorminyzati Hivatal munkajarél szolé jegyzdi beszamolo
tudomasul vételérol

Szerencs Varos Onkormdnyzatanak Képviselo-testiilete a jegyzéi beszdmolét — amely a
Magyarorszig helyi dnkormanyzatairdl sz6ld 2011. évi CLXXXIX. térvény 81.§-a alapjan
kotelezé — megtargyalta, és a Szerencsi K6zos Onkorményzati Hivatalhoz tartozé Szerencs
varos és Mad telepiilés tekintetében a beszamol6t tudomasul veszi.



