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ELOTERJESZTES

Szerencs Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
2026. szeptember 24-i munkaterv szerinti iilésére

Az eléterjesztés cime: Beszamolé a Szerencsi Kozios Onkormanyzati Hivatal
munkajarol
Eléterjeszto: Dr. Béni Gyula jegyz6

Eléterjesztés targya:

A Szerencsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodésének és feladatainak a bemutatdsa
Szerencs €s Mad vonatkozdsdban a k6zos hivatal 1étrehozasanak kezdetét6l a Képviseld-testiilet
szamara a Magyarorszag dnkormanyzatairdl szolé torvény rendelkezése szerint.

Tartalom:
1. eldterjesztés
2. hatérozati javaslat

Targyalas modja: nyilvanos / zart / zart tilésre javasolt

Dintéshozatal modja: egyszerii tobbség / mindsitett tobbség / név
szerinti

Véleményezésre megkapta: Jogi és Ugyrendi Bizottsag / Pénziigyi Bizottsag

/ Varosfejlesztési Bizottsag
Egyeztetve belsé szervezeti egységekkel: nem tortént egyeztetés
A dontés végrehajtasaért felel6s: jegyzd

A dontés végrehajtasanak hatarideje:  folyamatos



BESZAMOLO
A SZERENCSI KOZ0S ONKORMANYZATI HIVATAL
2026. EVI MUNKAJAROL

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban
Motv.) 81. § (3) bekezdés f) pontja szerint a jegyz6 évente beszdmol a képviselStestiiletnek a
polgarmesteri hivatal munkajarol.

A helyi dnkorményzat szerveként polgdrmesteri hivatal 6nkormdnyzati és allamigazgatasi
ligyeket készit eld dontésre ¢s kdzremiikddik azok végrehajtasaban.

A hivatali feladatok ellatasa érdekében szervez, koordindcids tevékenységet fejt ki az
onkormanyzati fenntartdsu intézmények, a telepiilési nemzetiségi Snkormanyzati, a civil
szervezetek, tarsulasok irdnyaba.

Miikédését meghatarozzak a kozponti €s a helyi jogszabalyok, a képvisels-testiilet és
bizottsagai dontései, a belsé szabalyzatok és utasitasok.

A HIVATAL MUKODESENEK ALTALANOS BEMUTATASA

Az Motv, 41. § (2) bekezdése a polgarmesteri hivatalt - a polgarmester, a bizottsagok, a jegyzd
€s a tarsulas mellett - a képviseld-testililet szervei kozott nevesiti. Az Motv. 84. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a helyi Snkormanyzat képviselé-testillete az Snkormanyzat miikddésével,
valamint a polgarmester, illet6leg a jegyzd feladat- és hataskérébe tartozoé iigyek dontésre vald
elokészitésével és végiehajtasaval kapesolalos feladatok ellalasdra polgarmesteri hivalail hoz
létre. A polgarmesteri hivatal kézremiikddik az 6nkormanyzatok egymas kézotti, valamint az
allami szervekkel torténd egytittmiikddésének dsszehangoldsaban. A Méty. 67. (1) bekezdés a)
pontja értelmeben a polgarmesteri hivatalt a polgarmester a képviselé-testiilet déntései szerint
¢s sajat hatdskorében irdnyitja, és a Métv. 81. §-a értelmében a jegyzd vezeti, valamint ellatja
atérvényben meghatdrozott feladatokat.

A Hivatal jogi személyiséggel és onalld koltségvetéssel rendelkezd, 6nalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv. A Hivatalban torténik az 6nkormanyzat mitkédésével kapesolatos feladatok
végrehajtasa is.

A Hivatal a 2026. évben is a ra irdnyado jogszabalyok és a Képviseld-testiilet 4ltal elfogadott,
hivatali Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan végezte a munkajat. Gondoskodott a helyi
Onkorményzat, valamint a telepiiléstinkén miksdé nemzetiségi dnkorményzat bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és
beszamolasi feladatok ellatasarsl, tovabba ellatta a polgarmester, az énkormdanyzat, valamint a
jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozd tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasival
kapesolatos szakmai feladatokat.



MUNKAUGYI BESZAMOLO
2026. KV

A Szerencsi Kozis Onkormanyzati Hivatal Hatosagi és Human Irod4jinal a humsén és az
alabbiakban felsorolt feladatokat hatarozzak meg a napi munkavégzést, melyet

természetesen egyéb eseti jellegii teendok egészithetnek ki.

Az 6nkormanyzat és intézményei részére (320 £6) a foglalkoztatashoz kapesolédd valamennyi
feladat ellatasa;

a, Munkaiigyi feladatok (2 f6 munkaiigyi iigyintézd)

Létszamadatok intézményenként

Szerencs Véaros Onkormanyzata 16 6
Szerencsi Kozés Onkormanyzati Hivatal 34 18
Szerencsi Ovoda és Boles6de 43 16
Szerencsi Mitvelddési Kozpont és Kényvtar 14 £6
Szerencsi Tobbeéla Kistérségi Tarsulas 77 6
Zempléni Mizeum 7 16
Szerencsi Szocialis és Gyermekjoléti Alapellatasi Kozpont 3186
Kozfoglalkoztatdsban dolgozok szima 98 6

e munkaszerzddésck, Aatsoroldsok, jogviszony megsziintetések készitése, dallando
figyelemmel kisérése a hatarozott idejli szerz6dések lejaratanak,

e bérek, egyéb juttatdsok tervezése az éves koltségvetéshez,

e 1j adokedvezményes nyomtatvanyok sokszorositasa, kikiildése intézmények részére,
kitoltés utan bekiildés elekironikus fiton személyenként, év elején és 0 szerzddések
esetén a Magyar Allamkincstar HMletményszamfejtési Kézpontjaba,

e adodnyilatkozatok (M30) kiadasa a dolgozok részére

e havonkénti bérjegyzékek kezelése valamennyi intézmény tekintetében

o lakosségi folydszamla tAmogatis szdmfejtése

e ruhédzati koltségtérités szamfejtése

o cafetéria kezelése, szamfejtése

e intézményi tappénzek rogzitése, bekiildése elektronikus Gton személyenként a Magyar
Allamkincstar Illetményszamfejtési Kozpontjaba szabadsag, mozgobér jelentése
valamennyi intézmény esetében

o szabadsag megdllapitdsa valamennyi dolgozd részére, szabadsdg nyilvantartisanak
vezetése, szabadsagoldsi terv készitése,

e jelentések, kimutatdsok készitése a KIRA program segitségével,

e munkaltatdi igazolasok kiallitasa,

e napi szinten a hokdzi kifizetések nyomon kévetése az E-adat rendszerben, jegyzékek
nyomtatasa, szétvalogatasa, kifizetésrél vald gondoskodas,

e megbizasi szerzddések készitése, azok szamfejtése,
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koltségtéritések szamfejtése, Snkormanyzati képviseltk juttatdsanak szdmfejtése,
CSED és GYED kérelmek kezelése, fizetésnélkiili szabadsdgok megdllapitisa,

tizemi balesettel kapcsolatos eljaras lefolytatédsa, iizemi baleseti nyilvantartas kezelése,
napi kapcsolattartas a tliz- és munkavédelmi feladatokat ellatd vallalkozoval,
jubileumi jutalmak esedékességének és 6sszegének megallapitisa, szamfejtése,

utazasi kedvezmény kiadasa,

fizetési elbleg kezelése,

szakmai gyakorlatot hivatalunknal 161t6 fiatalok koordinaldsa,

nyari didkmunka megszervezése, szerzddések, megsziintetok elkészitése, bérek
elszamolasa,

munkakéri leirdsok készitése,

teljesitmény-értekelések elkészitése,

hivatal dolgozoi részére képzési terv elkészitése,

Onéletrajzok kezelése,

beléptetd rendszer kezelése

uszoda utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa

a feladatok végzése sordn napi kapcsolattartas a Szerencsi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztalyéval, a Magyar Allamkincstarral, az intézmények vezetdivel, dolgozéival.

b, Kozfoglalkoztatiashoz kapesolodé feladatok:

Létszamadatok:

Szerencs Viros Onkormdnyzata:

Ertékteremtd program: 2026.03.01.-2027.02.28. 45 16
Szocialis jellegll program: 2026.03.01.-2027.02.28, 18 6

Szerencsi Kozos Onkorményzati Hivatal:
Hosszabb idétartama program: 2026.09.01.-2027.02.28. 1515

Szerencsi Tobbeéla Kistérségi Tarsulas:
Hosszabb idGtartami program: 2026.09.01.-2027.02.28. 2015

évi kozfoglalkoztatdsi programok tervezése, régzitése a KTK rendszerben,
felterjesztése a Szerencsi Jarasi Hivatal Foglalkoztatdsi Osztaly felé,
kozfoglalkoztatasi kérelmek elkészitése a hosszabb id6tartamti  programok
mukddésehez,

kodzfoglalkoztatisi szerzddések készitése,

orvosi alkalmassdgi beutalok megkérése a dolgozdk részére,

kozfoglalkoztatasi programokban dologi koltségek tervezése, drajanlatok bekérése,
megvasarlasa, elszamol4sa,

munkanaplok szakszerd vezetése,

4j jelenléti ivek havi készitése, ellenérzése a pontos vezetésrdl,

zarébeszamolok késztése a kozfoglalkoztatasi programokhoz,

parlagfii jelentés elkiildése a Foglalkoztatasi Osztaly felé.
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¢, Koziizemi szerzidésekhez kapesolodo feladatok
e koziizemi szerzOdések (gaz, aram, viz, hulladék) kezelése, ezekhez kapcsolodd
tigyintézés,
e koztisztasagi hulladék elszallitisanak megszervezése,
e alkalmankénti elektronikai hulladék gyiijtésének megszervezése,
o koztisztasagi adatszolgaltatas,
e lakossagi kozvilagitasi problémak bejelentése a szolgaltatd felg,
e kimutatas készitése az éves fogyasztasi adatokrol.

Egyéb tnkormanyzatot és hivatalt érintd feladatok:

a, képviseld-testiileti elbterjesztések elkészitése,

b, kulcsok nyilvantartisanak vezetése,

¢, onkorményzati, hivatali szerz6dések nyilvantartasanak kezelése,

d, a hivatal épiiletében gondnoki, karbantartés, takaritasi feladatok ellatasa, napi mitkkédéshez
kapcsolodd beszerzések intézése,

¢, Onkormanyzat tulajdondban 1évé HAPPY TRAIN kisvonat bérbe adésival kapcsolatos
foglalasok kezelése, szerz8dések elkészitése, softr biztositasa.

f, Onkorményzati lakdsok bérbeadasahoz szilkséges bérlékijelslések az aldbbi épiiletekben:

e Szerencs, Ondi Gt 10/A 10 lakas
e Szerencs, Ondi 1t 10/B 11 lakas
e Szerencs, Szabadsag Gt 1. 2 lakas
e Szerencs, Kossuth Lajos ut 4. 5 lakas
e Szerencs-Ond, F6 at 112. 1 lakas

g, Ugyfélszolgalat biztositdsa
e a hivatalban naponta hozzavettdlegesen 20 - 50 ligyfél intéz személyesen iigyeket,
e napi szinten a kormanyablakban atlagosan 250 {6 tigyfél fordul meg.

j, Egészségiigyi igazgatasi feladatok ellatisa
e Szerencs II. szdmu gyermek héaziorvosi szolgalat és a IV. haziorvosi korzet
miikddésének segitese,
e helyettesitd orvosok, szakszemélyzet bérének, megbizési dijanak elszamolasa,
e egészségligyi asszisztensek foglalkoztatisa II. szaimu gyermek haziorvosi és IV. szamu
felnott haziorvosi kdrzetben
e adatszolgéltatas a NEAK felé,
e HENYIR adatszolgaltatds minden honap 10. napjaig,
e folyamatos kapcsolattartas a Szerencsi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalydval,
e EESZT rendszer hasznalata.
k, talalt targyakkal kapcsolatos feladatok ellatdsa.

Iktatott igyiratok szdma 2026. augusztus 31-ig:
Fdszam: 134 db
Alszam: 431 db



A munkafolyamatok sordn kezelt rendszerek:

e ASP

e KIRA

e LEADAT
e KTK

e KOZSZOLGALLAS
o Szerencs Véros Onkorményzat iigyfélkapu (SZERENCSTO)
e NEAK rendszer

e PROBONO
e TER

e EESZT

e HENYIR

JEGYZOI FELADATOK

A Képvisel6-testitlet és a nemzetiségi oOnkormdanyzatok, tarsuldsok miikddésével
Osszefliggd szervezési feladatok kozé tartozik kiildndsen az eléterjesztésekkel kapesolatos
adminisztrativ teendok ellatasa, a jegyzOkonyvek elkészitése. A feladatok kozé tartozik a
képviseld-testiileti hatarozatok és a megalkotott rendeletek nyilvantartasanak vezetése, az
ujonnan megalkotott és az egységes szerkezetbe foglalt hatdlyos rendeleteknek a varos
honlapjan, valamint a www.njt.hu (NemzetiJogszabalytar) portalon torténd kdzzététele.

A Nemzeti Jogszabalytar (NJT) a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kormdanyhivatallal
torténd torvényességl [eligyeleli kapcesolallartdsra is szolgal. A képviselé-testiileti, a
bizottsdgi €s a nemzetiségi képviseld-testiileti iilések jegyzdkdnyveit és azok mellékleteit
15 napon belill, az elfogadott Onkorményzati rendeleteket a kihirdetést koévetd 3
munkanapon belll kell feltdlteni a Nemzeti Jogszabalytarba. A feltdltés kifejezetten jogi
elOképzettséget és jogalkotasi ismereteket igényel, és a folyamat t6bb 1épésbél tevddik Sssze,
igy a feladat sok id6t vesz igénybe.

A Nemzeti Jogszabalytar e célra kialakitott rendszerén (TFIK - Torvényességi Feliigyeleti
Kapcsolattartdé Modul) keresztiil érkeznek a Kormdanyhivatal kiilonbozd adatszolgaltatasra
tortén6é felhivasai, valamint az esetleges torvényességi észrevételei, vagy a bekiildott
rendeletekkel, jegyzékonyvekkel kapcsolatos egyéb szakmai észrevételei. Szintén ezen a
rendszeren érkeznek a kiillonb&zé utasitisok, tdjékoztatasok, szakmai irdnymutatasok és egyéb
észrevételek.

Szerencs Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete

2026. (09.15-ig)
tilések szama 12
hatarozatok szama 145
rendeletek szama 15
kézmeghallgatas 09.24-ig nem volt, decemberre tervezett




Szerencs Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata

2026. (09.15-ig)
tilések szama 4
hatarozatok szama 68
kozmeghallgatas 09.24-ig nem volt, decemberre tervezett

Szerencs Viros Roma Nemzetiségi Onkorminyzata

2026. (09.15-ig)
ilések szama 5
hatdrozatok szama 34
kdzmeghallgatés 09.15-ig nem volt, decemberre tervezett

Jogi és Ugyrendi Bizottsig, Pénziigyi Bizottsag, Varosfejlesztési Bizottsag

A bizottsagok tSbbnyire egyiittes ilést tartottak az elSterjesztések komplexitasa, tobb
szakteriiletet érintd jellege és tartalma okdn, a témakérék hatékony és atfogd megtargyaldsa
érdekében. A bizottsdgok egytittes iilésezését Képviselo-testiiletiink Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata (SZMSZ) nem zaga ki, igy a kozds tandcskozas a hataskérdk koordindlt
gyakorlasét €s a megalapozott dontéshozatalt szolgélja.

2026. (09.15-1g)
{ilések szama 10

hatarozatok szama 83

Borsod-Abauj-Zemplén Térségi Ivoviz-kezelési Onkormanyzati Tarsulds

2026. (09.15-ig)
tilések szdma 4

hatarozatok szama 15

Az adatvédelmi tisztviselé feladatai, a GDPR alkalmazdsa

A 2018-ban hatalyba lépett Eurdpai Unié 679/2016 szam1i Altalanos Adatvédelmi Rendelete (a
tovabbiakban: GDPR vagy Rendelet) altal eldirt kstelezettségeknek a Hivatal eleget tesz. Kiilsd
szakértd segitségével, megbizas alapjan megtartotta az adatvédelmi tisztvisel$ a szokdsos éves
oktatast a hivatali dolgozdknak.,
Az Onkorméanyzatnak és a Hivatalnak kézérdekii adatigényléssel kapesolatos feladata a 2026.
szeptember 15-ig 21 darab volt.



HATOSAGI FELADATOK
Birtokvédelmi eljaras

A jegyz6 latja el tovadbbé a birtokvédelmi eljarassal kapcsolatos feladatokat. A birtokvédelem
szabalyait a Polgari Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Uj Ptk.).

2026.08.31-1g 3 db birtokvédelmi eljards kérés és 8 db lakossagi panasz, megkeresés érkezett a
hivatalba. A kialakult gyakorlat alapjan - amennyiben még nem érkezett be a Hivatalhoz irdsos
beadvany - elsddleges cél a birtokvédelmi eljaras nélkiili, a felek kozotti kélesdénds
kompromisszumokon alapuld, hosszu tavl egyezség 1étrehozasa. Amennyiben nem érkezik be
az irasos kérelem és kialakithatd a felek kozétti egyezség, nem folytatjuk le a birtokvédelmi
eljarast.

Jelentds szama, 51 db lakossagi bejelentés érkezett gondozatlan ingatlanokkal, 3 db elhagyott
hulladékkal kapcsolatban, melyet kivizsgaltunk, majd felszolitast kiildtink az ingatlan
tulajdonosanak hivatkozva a rendeletekben eldirtak betartisara, 8-15 nap hataridé megadaséval.

Kozteriilet-hasznilat, gépjarmiivek és lakossagi bejelentések

Encedélvek és szerzdések kiadasa

o Kozteriilet-foglalasi engedély: 14 db

o Tehergépjarmii tiroldsi engedély (3,5 t felett): 4 db
e Bérleti szerzddés: 4 db

o Reklamtéabla-elhelyezési engedély: 2 db

Lakossagi bejelentések és hatdsaei intézkedések

e Fakivagasi kérelmek kivizsgalasa: 7 db

e Eb ligyében torténd intézkedés: 4 alkalom

o Méhészeti (méhraj) bejelentés: 3 db (az idei évben)
Gépjarmiivekkel kapesolatos eljardsok €s szankeiok

o Inditott eljarasok szdma: 48 db gépjarmiivel szemben

o Kozigazgatasi birsag kiszabésa: 5 esetben

o Kozterlileti gépjarmii-elszallitas: 3 db

o Helyszini és egyéb birsagok: 2 esetben THB, 1 esetben helyszini birsag kiszabédsa



e Szobeli figyelmeztetések: Tobb alkalommal a KRESZ szabélyainak megszegése (pl.
mozgaskorlatozott varakozéhely jogosulatlan hasznalata, szabalytalan parkolds) miatt.

Polgarvédelmi, honvédelmi és katasztrofavédelmi feladatok

Tervezési és elOkészitési munkak

s Megalakitasi terv naprakészen tartasa
« Teleptilési veszélyelharitasi terv kezelése
o Vizkarelhéritasi-védelmi terv fenntartdsa

Katasztrofavédelmi egyiittmitkddés

e Helyszini bejarasok szama: 3 alkalom

o Ellendrzott teriiletek: Szerencs—Ond felszini csapadékviz-elvezetd rendszere, valamint
a lakossagriaszté rendszer.

Iktatas, iratédrazas

A kozponti iktatassal, iratdrazassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatok, valamint az éves
hatosagi statisztika elkészitése tartozik ide. A 2026. 01.01.-2026.08.31-ig iktatott tigyiratok

szama, az {igyirat forgalom az alabbiak szerint alakult:

Szerencsi Kozés Onkormanyzati Hivatal

inté Elinté
Iktatokonyv Foszam Alszam El’ln‘te%ve m,l cEve Folyamatban
hataridében késve
HHI/Hatosagi és
Humén Troda/2026 1755 4 091 3064 53 974
PUI/Pénziigyi
Iroda/2026 4 586 6173 5951 88 134
PALY/Palyazatok/2026 42 397 56 16 325
JZ1/Jegyz6i Iroda/2026 414 1043 632 98 313
KIST/ Szerencsi
Tébbeéln Kistérségi 60 166 123 0 43
Tarsulas/2026
Osszesen: 6 857 11 870 9 826 255 1789




SZOCIALIS UGYEK
1.) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény:

A telepiilési dnkorményzat jegyzOje a jogosultsagi feltételek fennallasa esetén egy évre llapitja
meg a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt, mely feljogosit pl. kedvezményes
gyermekétkeztetés, ingyenes tankdnyvellatas igénybevételére, hatranyos, illetve halmozottan
hatranyos helyzetre jogosult gyermek, fiatal feln6tt felsdoktatdsi intézménybe torténd
jelentkezése esetén tobbletpontszam megszerzésére stb.

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsig a 1997. évi XXXI. torvény
20/A. § alapjan pénzbeli tamogatis formdjiban keriil kifizetésre évente két alkalommal
—az augusztus 1-jén és november 1-jén fennalld jogosultsag alapian -

egyszeri, alapdsszegii (6.000Ft/f6/alkalom), hatranyos, vagy halmozottan hatranyos helyzetre
vald jogosultsag alapjan egyszeri emelt dsszegii (6.500Ft/f6/alkalom).

Megnevezés 2026.08.01 napjan fennallé
jogosultsag alapjan
hatranyos helyzetii (6.500 Ft/fo) 108 5
rendszeres gvermekvédelmi
kedvezmény (6.000 Ft/f6) 56 16
Osszesen: 164 £6

2.) Sziinidei gyermekétheztetés:

Szerencs Varos Onkormanyzata az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szold torvény 21/C. § alapjan, valamint a személyes gondoskodast
nyqjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az
igénylésiikhdz felhasznalhatd bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet 13/A.
§ (3) bekezdésében foglaltak szerint, a tanév rendjérél szolé miniszteri rendeletben
meghatarozott tavaszi, Oszi, téli sziinetben, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult, hatranyos ¢s halmozottan hatrdnyos helyzetii gyermekek részére, valamint a nyari
sziinet id6tartamara esd valamennyi munkanapon biztositja a déli meleg foétkezést.

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

- rendkiviili teleptilési tAmogatas (rendkiviili élethelyzet, korhazi kezelés stb., temetési
tamogatas, elemi kar, harom év alatti gyermek egészséges fejlodéshez sziikséges
tdmogatas)

- telepiilési gyogyszertamogatas

- apolasi tAmogatas

- Idések Vilagnapja alkalmabol nyhjtott tAmogatas



- tanévkezdési tAmogatas

Tamogatas megnevezése Ugyek szdma
Telepiilési gydgyszertdmogatas 1
Tlzifa tamogatas 87
Rendszeres gyermekvédelmi timogatas 63
Tanévkezdési timogatas 50

ITgazoldsok kiaddsa:

- védendé fogyasztd
- tarshatosagi megkeresésekkel kapcsolatos igazolasok

ANYAKONYVI UGYINTEZES

Az anyakdnyvvezetd a sziiletés, hazassigkotés, elhaldlozds anyakényvezésével,
hazassagkotéssel, sziiletési, valamint hdzassagi csaladi és utonév modositisaval, teljes hatdlyn
apai elismerd nyilatkozattétellel, allampolgarsagi eskii szervezésével, anyakdnyvi valtozdsok
atvezetésével (valds, névvaltozds, allampolgirsig valtozdsa, csaladi allapot valtozdsa),
valamint magyar d4llampolgarok  kilf6ldon  tortént  anyakdnyvi  eseményének
jegyzdkinyvezésével és Kormdnyhivatalhoz térténé felterjesztésével kapcsolatos feladatokat
Tatja el.

1. Az allampolgdrsagi ligyek, valamint a névvaltoztatasi kérelmek intézése

Az dllampolgarsagi igyek intézése, a magyar allampolgéarsagrol sz6ld 1993.évi LV, tv. szerint
toriénik. Allampolgarsagi eskii; BM-nek felterjesztett, honositasi, névvéltozasi kérelem 2026-
ban nem volt.

Az Egységes Anyakényvi Szolgaltaté Rendszer alkalmazdsa:

Az 1] rendszerben az adatok nyilvantartdsa nem anyakonyvi események alapjan, hanem
szemeélyhez kotottem torténik. A papir alapi anyakényvek adattartalmanak digitalizdldsa
folyamatosan torténik. A térvény meghatdrozza azokat az eseteket, amikor a papir alapa
anyakodnyvi bejegyzés adattartalmat az elektronikus anyakdnyvbe régziteni kell. Ilyen eset
példaul, ha a papir alapt anyakényvi bejegyzés adattartalmaban valtozas kdvetkezik be, ekkor
ugyanis az adott esemény adatait be kell jegyezni az elektronikus anyakodnyvbe, és az
adatvaltozast mar az elektronikus bejegyzésen kell atvezetni. A digitalizdlds egy masik esete az
anyakodnyvi eseményekhez kapcsolddik, igy példaul a hazassagkotés esetén rdgziteni kell a
hazasulok papir alapu sziiletési anyakSnyvi bejegyzését.
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2026

Sziiletések szama *
Hazassagkétések szama 34
Haldlesetek anyakényvezése E
Apai elismer6 nyilatkozat 8
Hézassagi névviselési forma modositasa 25
Valasok szama (Szerencsen kotétt hazassagok esetében) 21
Adategyeztetés és igazoldasok szama:
Hazai anyakonyvezés inditasa 12
Névmaoddositas (csaladi €s utonév) inditasa 10
sziiletési anyakdnyvi kivonat kiallitas 106
halotti anyakényvi kivonat kiéllitas 30
hizassagi anyaknyvi kivonat kiallitas 49
Adattartalom szolgaltatas 22
sziiletés rogzitése (belsd rendszeren t6rténd megkeresés) 155
Hazassag rogzitése (belsd rendszeren térténd megkeresés) 25
Halaleset rogzitése (belsd rendszeren torténd megkeresés) 3
* Szerencs kdzigazgatdsi terifletén 2026. augusztus 31-ig nem tortént sziiletés,
*E Szerencs, Szerencs-Ond kdzigazgatasi teriiletén tértént halalesetek szdma: 56

Szerencsi lakdhellyel rendelkezék halalesetének szama. 121

Az elekironikus anyakdnyvezés bevezetésével a rendszerben folyamatosan térténik az 1895-t51
vezetett szitletési, hazassagi és halileset anyakdnyveiben bejegyzett anyakdnyvi események
rogzitése. 2026-ban 183 rogzités (kilsé megkeresés alapjdn), Elektronikus Anvakényv
munkakosaraban torténd rogzitések folyamatosak.

Anyakényvi kivonatok kiadasa: 185 db

2. Népesség és lakeim nyilvantartasi feladatok

Az tigyintézdk a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsardl szolo 1992, évi
LXVI. térvény, €s a végrehajtasarol szold 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet alapjan lattdk el a
polgarok személyi és lakeim adatait tartalmazé nyilvantartds vezetését.

A nyilvantartds hagyomanyos tn. kartonos rendszerben és informatikai alapon is miiksdott.

Az ugyintézok munkajuk soran
skezdeményezték a telepiilés kozigazgatisi teriiletén lakcimmel rendelkezd polgar
adatainak, illetve adatviltozdsainak, valamint a polgdr adataiban a telepiilés
kézigazgatasi teriiletén bekdvetkezett valtozasnak a nyilvantartdson térténé dtvezetését,
selvégeztek a polgar személyi azonositoval torténd ellatisival, annak moddositisaval,
illetéleg visszavonasaval kapesolatos feladatokat;
«ellattak a lakcimbejelentés tudomasul vételével 6sszefliggd hatdsagi feladatokat;
*a torvényben meghatarozott feltételek fennallasa esetén adatszolgaltatast teljesitettek a
nyilvantartasbol;
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* kézokiratot adtak ki a nyilvantartott adatokrol,

» gondoskodtak a személyes adatok védelmérdl.
Lakcimbejelentéssel kapcsolatos tigyek: 0 db
A lakcimbejelentéssel kapcsolatos tgyeket a Borsod-Abatdj-Zempién Vérmegyei
Korményhivatal Szerencsi Jarasi Hivatal Kormanyablakban torténik,

3. A Koézponti Cimregiszter (KCR)

Az anyakoényvvezetd vezeti a cimnyilvantartdst.

A cimnyilvantartas elektromikus vezetése, 2008-ban keriill bevezetésre. Aktualizalasa
folyamatosan zajlik, igazodva a lakcimbejelentésekhez.

A rendszer keretein belill kerill sor, évente, illetve egy-egy valasztasi, szavazdsi eljarast
megelézoen a telepiilési szavazdkorok besorolasanak, cimeinek feliilvizsgalatara, a szavazokori
korzetek kialakitasara.

Magyarorszagon a kézigazgatds nem rendelkezett — rendelkezik - egységes, kizhiteles az
orszag valamennyi cimét lefed6 cim-adatbdzissal. A KCR létrehozdsanak eredményeként
egy egységesitett jogszabélyi hattér, a kozhiteles cim els6dleges valtozdsainak egységesitett
kezelése és egy kdzponti mester cimadat-nyilvantartds jén létre. Az adatfeltoltés tekintetében a
cimregiszter csak a meglévé kozhiteles nyilvantartisok - személyi adat- és
Iakcimnyilvantartas és ingatlan-nyilvantartas - adataira épitett, adatok a cimregiszterbe csak
ezekbol a nyilvantartdsokbol keriilhettek be.

A cimregiszter egységes felliletet biztosit az adatok bevitelére és kzvetlen kapcsolatban all az
ingatlannyilvantartassal, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartissal.

A cimregiszter alapjat képezd két f6 nyilvantartst, a személyi adat- és lakcimnyilvantartast és
az ingatlan-nyilvéntartast aktualizélja, a kapcsolddd adatbazisok késébb csatlakozhatnak ra.

A KCR bevezetése és alkalmazasa tovabbi kihivast jelentett az tigyintéz6knek. Uj ismeretet
kellett megszereznitik és alkalmazniuk a mindennapi munka mellett, egy Ujabb teriileten.

Kézponti Cimregiszterben (KCR) a telepiilés cimeinek folyamatos feliilvizsgalata, javitasa,
maodositasa. 2025-ben 6790 db cim feliilvizsgalata, javitasa, 343 cim tériése tortént.

2026-ban 13 cim és albetétei esetében tortént mddositas, felvezetés.

2026-ban helyszini szemle soran megéllapitasra keriilt Szerencs kozigazgatasi teriiletén a téves,
illetve hidnyos hézszdmok. A szemle sordn megallapitasra keriilt, hogy 640 esetben
téves/hianyos a hazszam (ebben a darabszamban a tarsashdazak nem szerepelnek). Az utcanév
tablak jol lathatoak.

Téjékoztatas hazszamtablardl: 640 db

Hazszamtéabla igénylés: 279 db

Cimigazolasok: 251 db
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HAGYATEKI UGYEK

A hagyatéki tigyek intézése a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirél sz616 29/2010. (XI1.31.)
KIM rendelet alapjan tortént. Ezen tigyekre jellemzd, hogy egyre bonyolultabbd valnak a
hagyatékok boviilo kore, /vallalkozisok, kft-k, bt-k, részvények, osztatlan k6zds tulajdonban
all6 mezbgazdasagi ingatlanok; ingd vagyonok t6bb esetbeni leltiarozasa, stb./

Megnevezés Ugyek szama
Hagyatéki gy 121 db
Pothagyatéki iigy 14 db
Koztemetés 5db
Vagyonleltar 23 db
Téajékoztatds, igazolas hagyatéki iigyben 78 db

GAZDALKODASI, KOLTSEGVETESI ES PENZUGYI FELADATOK

Az ellatott feladatok (Osszetettségiik miatt csak felsorolés jelleggel):

az Onkormdnyzat adott évi koltségvetési rendelettervezetének elkészitése, a
koltségvetési rendeletek év kbzbeni médositasa,

havi, évkozi, éves beszamolok, mdérlegjelentésck készitése az dllamhdaztartdsi
informacios rendszerében,

a jovéhagyott eldirdanyzatok terhére torténé kételezettségvallaldsok nyilvantartasa,

a gazdasagi események szamviteli rdgzitése és a koltségvetés végrehajtasardl szo6lo
beszamoldok elkészitése,

az onkorményzat vagyonanak nyilvantartasa,

a bevételek beszedésével kapcesolatos pénziigyi teenddk intézése: szdmlakibocsatas,
beérkezd szamlak nyilvantartasa, fizetési kotelezettség érvényesitése és a pénziigyi
teljesités,

a hazipénztar mikodtetésével kapcesolatos pénziigyi feladatok,

az AFA-val kapcsolatos pénzigyi és nyilvantartisi feladatok ellitdsa, az AFA
bevallasok elkészitése,

gondoskodds a hatdlyos jogszabalyok alapjan a pénzbeli és természetbeni
tamogatdsok folyositdsarol, a kifizetett tdmogatdsok alapjan az éllami tamogatés
megigénylésérél,

palydzatokkal kapcsolatos nyvilvantartasok vezetése, a befejezett beruhdzisok
nyilvéntartasa, aktivalasa.

A banki forgalom online tértént, szimitdgépes termindl hasznélataval. A terminal lehetové
teszi az Onkormanyzat valamennyi szamldja egyenlegének aktudlis megismerését, az azokra
tortént befizetések nyomon kdvetését, az utaldsok azonnali teljesithetéségét.
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Az ASP-elektronikus iigyviteli rendszerében végeztiik el, a kitelezettségvallalds szerzbdeés
rogzitését, a kapcsolodé szallitoi szdmla létrehozasat, a banki folydszamla importot, a szamlak
banki kiegyenlitést, a vevOszdmldk rogzitést, a bevételi- és kiadasi pénztarbizonylat
létrehozasat, valamint a szdmlék kiegyenlitését a pénztarban.

Az ASP-ben kertilt elvégzésre a szamviteli eléirdsoknak megfeleld kinyvelés. Az tigyintézdk
elvégeztck a gazdasdgi események szamviteli rogzitését, gondoskodtak a fokonyvi kényvelés
és az analitikus nyilvantartds egyezGségér6l. Havonta elvégezték az elSirdnyzatok rogzitését,
médositasat. A fékonyvi konyvelés — a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen - analitikas
nyilvantartassal alaitimasztva tértént. Ennek biztositasa érdekében negyedéves idészakonként,
illetve sziikség szerint, az egyeztetést elvégezték.

A jogszabalyban meghatarozott hataridékig benytjtasra keriilt a képvisels-testiiletek részére,
a jogszabdlyok altal meghatérozott tartalommal, az Snkormanyzatok és koltségvetési szervek
koltségvetési rendelettervezete, az évkozi és az éves beszamolék. Az ligyintézok az Aht. 108.
§ (1) bekezdése alapjan, a koltségvetési év soran a Kormany rendeletében meghatarozott
gyakorisaggal idékozi koltségvetési jelentést ¢s idokozi mérlegjelentést készitettek a
Kincstar szdmara. Az id6kozi koltségvetési jelentés egységes rovatrend rovataiban mutatja be
az eredeti és modositott eldiranyzatokat, valamint azok teljesitését.

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

Az idokézi mérlegjelentést az eszk§zok és forrasok alakulasardl negyedévenként, a fokonyvi
kivonat alloményi szdmlainak adataibdl, vagy az azt alatamaszté nyilvantartasokbol kellett
elkésziteni.

Az id6kizi mérlegjelentést az Avr. rendelkezései értelmében a targynegyedévet koveté honap
20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kdvetd
negyven napon belill, az éves jelentést az éves koltségvetési beszdmolo benyujtisdnak
hataridejével megegyezben kellett az irdnyitdé szervhez benyujtani.

Elvégezték az onkormanyzati vagyom értékbeni nyilvéantartasat, gondoskodtak annak
fékonyvi adatokkal vald egyez6ségérol.

Az ingatlanvagyon nyilvantartasa az Ingatlanvagyon Kataszter keretében valosult meg.

Az év folyaméan t6bb alkalommal szolgaltattak adatot a MAK elektronikus informdcios
portaljan (eAdat) (fokdnyvi kivonatok megkiildése, ingatlan-vagyon statisztika,
adderdképesség kimutatasa stb.).

A milkiéddiképesség megorzésére vonatkozd tdmogatisra az tdgyintézék elkészitették az
igénybejelentéseket, a 2025. évi tAmogatas elszamolasat elvégezték.

Valamennyl hatarid6hoz kotott koltségvetési, gazdalkodasi, pénziigyi feladat, idében
megvalosult.

Operativ gazdilkedasi jogkorik

Ugyintéz6k ellattdk - munkakériknek megfeleléen, illetve kilon felhatalmazas alapjan - az
alabbi operativ gazdalkodasi jogkéroket:
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Pénziigyi ellenjegyzés

Az Aht. 37. § (1) bekezdésének me gfelelden kotelezettséget véallalni csak pénziigyi ellenjegyzés
utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzben, frasban lehet.

A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy8zddnie arrél, hogy a szabad el6iranyzat rendelkezésre
all, a tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, €s a kotelezettségvallalas
nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd adatokat.

Ervényesités

Az Avr. 38. § szerint kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjdn az érvényesitonek
ellendriznie kell az §sszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel$zd ligymenetben
az Aht., az Avr. és a bels§ szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Kotelezettségvallalds, utalvinyozds
Ugyintézok elvégezték a jogkorok eredeti cimzettjei altal - 8sszeférhetetlenség miatt - adott

felhatalmazasok alapjén, a felhatalmazasuk erejéig terjedd feladatokat.

A pénziigyi feladatok szamok tekintetében a kivetkezbképpen alakultak:

2026. év (2026.08.31-ig)

Megnevezés db bruttéd (Ft)

Bejovo szamla (aktiv): 3315 3034 341 704
Kimend szadmla (nem sztornozott): 4 288 182970 824
Egyéb bizonylat (1gazolt): 3547 11976794 614
Utalvanyrendelet (nem inaktivalt): 14 316 19212 606 085
ebbdl bevételi jogeimi: 5719 9 644 281 457
ebbol kiadasi jogeim: 7 688 9556 338 063
ebbdl utalva vagy teljesitve: 13 276 16 641 053 101
ebbdl bankkal Gsszevezetett: 7155 7 843 829 881
ebbdl pénztarral 6sszevezetett: 2777 224 899 842
Pénztéri forgalom: 2 861 229216 554
ebbol bejovo: 1025 115920 187
ebbdl kimend: 1836 113 296 367
Kontirozas kévetel oldalon: 65 524 89 151 388 688
Kontirozas tartozik oldalon: 59762 103 156 275 538
Szerztdések: 5368 19 449 747 615
ebbdl bevételi jogeimii: 2033 8 970297390
ebbdl kiadasi jogeimi: 31335 10479450 225
Felvitt bankszamlak: 132

Pénztarak 11

Szamla vagy nyugta t&mb 20

Partnerck 21010

Részletezbk 1 407

Intézmények 13
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Fékonyvek az intézményben 19 139
Cofog int 6sszerendelés db 844
Részletezé intézmény db 496
Szakfeladatok 53

Kovetkez6 évi feladatok: A pénziigyi €s szamviteli feladatok ellatisinak hatékonysaga
érdekében, az Aht. Avr. és a koltségvetési térvény altal behatarolt Onkormanyzati
finanszirozas fokozott nyomon kovetése, tekintettel az alapellatdshoz kapcesolddo feladat-

finanszirozasra €s annak felhasznaldsara.

HELYI ADO

A Pénziigyi Iroda addligyi tigyintézoi latjak el a jegyzdi hataskdrbe utalt — az aldbbiakban
felsorolt — adéhatdsagi és addigazgatasi feladatokat.

Ennek keretében elvégzik:

4.
a)

b)

a) ahelyi addkkal (épitmény- és telekadd, ipartizési add, idegenforgalmi ado),

b) a talajterhelési dijjal,

c) sajat adokintlévfséggel és az addk modjara behajtandd kdztartozasokkal, amelyeknek a
végrehajtasat (beszedését) vagy nyilvantartisat jogszabdly az addhatosdag hatasksrébe
utalta,

d) azaddszamlak kdlelezeltségeinek és pénzforgalmanak kényvelésével,

e) zarasokkal, adatszolgédlatdsokkal 6sszefiiggd feladatokat.

. Onkorményzati adéhatésagi jogkorokon tal elldtia a jegyz6i hataskorbe tartozd

kozigazgatasi hatdsdgl eljarasban kiszabott birsigok (eljarasi birsagok) behajtasaval,
kezelésével kapcsolatos feladatokat.

. Feladatkérében nyilvantartja az adozdkat és azokat az adézonak nem minésiils személyeket,

akiknek, amelyeknek jogéat, kotelezetiségét valamely torvény irja elé, az adét, ado-
visszatéritést, adé-visszaigénylést megallapitja, az adot, az addk modjira behajtandd
koztartozast beszedi, végrehajtja, az addkételezettségek teljesitését ellendrzi, az ado-
visszaigénylést, az ado-visszatéritést kiutalja, és vezeti az adozok addszamlajat.

. Az adoéhatosag a feladatkorébe tartozd addkotelezettségek érvényesitése és az ezekkel

kapcsolatos adozdi jogok érvényre juttatdsa érdekében kezdeményezi a befizetések és
kiutaldsok teljesitésé¢hez szlkséges szamlak megnyitasat, kozzéteszi azok szdmat,
rendszeresiti a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges nyomtatvinyokat é€s biztositja az
adoztatas feltételeit.

Az adohatOsag adoligyi és mas delegalt feladaténak és hatiaskorének megfelelGen:
Biztositja a hataskérébe utalt (helyi és a kozponti) adojogszabédlyok érvényesitését, ennek
keretében ellatja a helyi adokrdl sz6ld torvény, gépjarmiladordl, az illetékekrdl, a
kérnyezetterhelési dijrol, mas egyéb torvények, illetve a Képvisels- testiilet adézassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

Intézi a hatdskorébe tartozd kozponti adokkal, valamint a helyi addkkal 8sszefiiggd
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bejelentéseket, bevallasokat, kérelmeket, jogorvoslatokat, teljesiti a hataskorébe tartozd
tigyekkel kapesolatos megkereséseket, adatszolgaltatasokat.

¢) Vezetli a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatisokat és az informacid
szolgaltatads meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit.

d) Kiildn jogszabaly rendelkezése alapjan, az tigyfél kérelmére vagy hatdsdg megkeresésére
kiallitja, illetdleg megkiildi az add- &s értékbizonyitvanyt, illetve hatdsagi
bizonyitvanyokat.

e) Téjékoztatja a telepiilés lakossagat ¢s a gazdalkodo szervezeteket addkételezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében az addjogszabdlyok eldirasairdl, véltozasairdl,
folyamatosan kozzéteszi az elektronikusan és kézzel kitslthets tirlapokat, bevalldsokat és
ezek kitsltéséhez sziikséges segédleteket.

f) Ellentrzi az adojogszabélyok érvényesiilését, az addkotelezettség teljesitését, valamint az
ado befizetések és elszamolasok helyességét.

g) Miuikodés: teriiletén ellitja a hataskorébe tartozd addék kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszdmolasaval, ellendrzésével
és az informacio-szolgaltatassal kapesolatos feladatokat.

h) Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyijt, tdjékoztatdst kér, helyszini
szemlét és ellendrzést tart.

1) Az addjogszabédlyckban meghatarozott esetekben elvégzi az adodkivetést, adéeldirast,
adgjovairast; végzi a befizetések lekdnyvelését és jogszabaly szerinti nyilvantartisainak
vezetését.

J) Felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idében torténd teljesitésére, szilkség szerint
wIizetési felthivasokat”, Folyoszamla cgyenlegeket” boesat ki.

k} Meginditja az adobehajtasi eljardst a jogerdsen megéallapitott és a késedelmi pétlékmentes
fizetési hataridében nem teljesitett adotartozasokra, illetdleg a szabdlyszeriien behajtasra
kimutatott mas koztartozasokra.

Adézék | Elozé évi | Folyevi | osopb .| Fennsllé
; i . . . esedékes Befizetés i ,
Megnevezés | szdma hatralék terheiés dsszeg (Ft) hatralék
(db) (Ft) (Ft) (Fb) (Ft)
Ep’;?:“y 329 | 31426529 | 152.459.481 | 82.526.647 | 79.634.240 | 23.195.957
Telekads 139 | 39.286.650 | 74.751.306 | 39.100.692 | 38.222.805 | 36.592.187
ldegen- | g 368.980 | 1506700 | 11400 | 1214600 | 159.600
fergalmi adé
Helyi
ipariizési 1054 | 689.970.071 | 986.294.611 ; 682.990.620 | 427.183.850 | 31.750.606
ado

Kommlfnalls 3313 ) i ) } i

ado
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Talaj-
terhelési dij

Késedelmi
potlék

Adozok fizetési mordlja a jelenlegi gazdasagi helyzethez képest jénak mondhatd, hiszen az
adozok tobbsége torvényes hatéridében, mig egy résziik fizetési felszolitds hatdsara eleget tesz
fizetési kitelezettségének.

Adodhatésagunk valamennyi torvényes eszkozzel azon dolgozik, hogy a kintlévséget
csokkentse. A feladat sok esetben szinte lehetetlen, hiszen a hatralékosok nagy része
jovedelemmel nem rendelkezik, a véllalkozasok pedig fizetési nehézségekkel miikodnek.

Jovedelemmel, vagyonnal nem rendelkezd magéinszemélyektdl, bevételre szert nem tevd
véllalkozasoktdl nem lehet az adohatralékot behajtani.

Ezt tamasztja ala az is, hogy a NAV-nak atadott iigyek nagy részében a végrehajté sem jar
eredménnyel.

Eljaras soran a torvényi keretek kézott humanusan jarnak el, kérelemre részletfizetést, fizetési
halasztast engedélyeznek.

Végrehajtas nagyon kényes teriilet. Az adofizetokkel valo kapesolattartds megfelelé minéség(i
kell, hogy legyen. Ne vegyék személyes zaklatasnak, a korrekt tdjékoztatist kvetden dnként
teljesitsék befizetési kitelezettségiliket.

Addigazolasok

Az tgyfél kérelmére kétféle adohatdsagi igazolast allit ki. Az Altalanos adoigazoldst és a
nemleges adoigazolast. Az dltaldnos addigazolas tartalmazza az addézonak az addigazolds
kiaddsanak napjan vagy az adédigazolas kiaddsa irdnti kérelemben megjeldlt napon az
adohatésagnal fennéllé adétartozasat vagy annak hidnyaf, a behajthatatlansdg cimén
nyilvantariott, de el nem éviilt addtartozast, a kiallitds napjaig el6irt valamely adénemre
vonatkozo bevallasi €s adofizetési kitelezettség elmulasztasat.

A nemleges adbigazolas igazolja, hogy az adozonak az adéigazolas kiallitasanak napjan vagy
az adobigazolas irdnti kérelemben megjeldlt napon az adéhatdsagnal nyilvantartott adotartozasa
nincs.

2026. évben 63 addigazolas keriilt kiadésra,

Ado- és értékbizonyitvany

Ado- és értékbizonyitvany kiallitasdra tigyfél kérelmére vagy hatésig megkeresésére, killon
jogszabalyi rendelkezés alapjan van lehet6ség. A kiadésra nyitva 41l hataridd 8 nap.
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A becsiilt forgalmi érték meghatérozdsa alapos el6készitést és koriiltekintd déntéshozatalt
igényel.

Az elmult években a gazdasagi komyezet valtozasa kovetkeztében érezhetdéen megndvekedtek
a végrehajtasi eljaras céljabol megkért és kiallitott ado- és értékbizonyitvanyok szama.

2026. évben ad6-és értékbizonyitvanyt 128 alkalommal adtak ki.

Kereskedelmi isazgatas

A kereskedelemr6l szélo 2005. évi CLXIV. torvény, a szolgaltatasi tevékenység
megkezdésenek és folytatdsanak 4ltalanos szabdlyairdl szold 2009. évi LXXVI. torvény,
valamint a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szol6 210/2009. (IX.29.) sz.
Korm. rendelet 2. §. b) alapjan, a jegyz§ ellatta az iizletben folytatott kereskedelmi tevékenység,
mozgobolt utjan folytatott kereskedelmi tevékenység, a vasaron vagy piacon folytatott
kereskedelmi tevékenység, a kozteriileti értékesités, az fizleten kivili kereskedelem
bejelentésével, engedélyezésével és nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat.

A mikodd lizletek nyilvantartisa a szerencsi honlapon — a jogszabédlyi el6irasoknak
megfelelden ¢s tartalommal — kozzétételre kertilt.

Bejelentéshez €s engedélyhez ktott kereskedelmi tevékenység végzéséhez sziikséges engedély
kiadasaval 122, ipar- és telepengedéllyel kapcsolatban 19, zenés-tdncos rendezvénynél

4 esetben jartak el.

Hirdetménvek

A mez0- és erddgazdasagi foldek forgalmarol sz6l6 2013, évi CXXII. térvénnyel dsszefiiggd,
illetve a hatdlya ala esé term6f6ldnek mindsiils foldrészletek adas-vételével és haszonbérbe
adasaval kapcsolatos teend6k ellatisa.

SzerzOdések kezelése, masolasa, szkennelése, titkositidsa Kormanyzati portdlon vald kozzététel
szerkesztése, személyes €s hivatali kapu haszndlata, hirdetmények figyelemmel kisérése.
Polgarmesteri Hivatal nyilvanos hirdet6tablajan a hirdetmények kezelése: Kkifiiggesztése,
levétele. Az eldvételi jog nyilatkozatok atvétele, személyes adatok egyeztetése, ellenbrzése.
Hatariddk figvelemmel vald kisérése.

Lejart hirdetmények kezelése, iratjegyzék készitése, eladdk értesitése, ligyvédekkel egyeztetés,
személyes €és telefonos konzultaciok. Nemzeti Agrargazdasdgi Kamaraval valé kapesolattartas,
helyi szervezetével konzulticié. Postazasok, masolatok készitése.

2026 évben 18 db hirdetmény kifliggesztésére kertilt sor.
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Szallashelvengedély

A jegyzd ¢és az lgyintézd ellitta a szillashely-szolgiltatdsi tevékenmység folytatisinak
részletes feltételeir6l és a szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdél szolo
239/2009.(X.20.) Kormanyrendelet alapjan, az egyéb szallashelyekre (vendéghaz) vonatkozd
engedélyezési, nyilvantartasi feladatokat.

Nyilvantartasban szerepld szallashelyek szama: 17

Az adéiigyi ligyintézok feladatai szamokban 2026. augusztus 31. napjaig.

Ugyiratforgalomban 4609 f8szdm és 6197 alszam keriilt beiktatasra. Ennek nagyobb része az
elektronikus tigyintézés miatt a helyi ipartizési adobevalldsokkal kapesolatos.

602 db bankszamlakivonat érkezett, mely a befizetéseket tartalmazta.

Talajterhelési dijjal 48, épitményadoval 75, telekaddval 43, végrehajtassal 36, lakdingatlan
lefoglalassal 52, méltAnyossagi tiggyel 16, részletfizetési ligyben 9, szabalysértési tigyben 140,
felszamolasi eljarasi tigyben 11 esetben foglalkoztak.

palyazati-mfiszaki feladatok

I. Bevezetés

A Szerencsi K&z8s Onkormanyzati Hivatal palyazati-miiszaki tigyintéz6jének feladatai a 2025—
2026. évben sokrétiiek voltak. A munkakér ellatdsa sordn a palyazatok elékészitésével és
lebonyolitasaval, az &nkorményzati beruhdzasok és fejlesztések miszaki eldkészitésével,
koordinécidjaval, az ezekhez kapesolddd adminisztrativ iigyintézéssel, valamint a kiilonbéz6
szakmai partnerekkel torténé kapesolattartassal dsszefliggd feladatok keriiltek ellatasra.

A tevékenység elsidleges célja az Snkormanyzati fejlesztési elképzelések megvaldsitisanak
szakmai €s adminisztrativ tdmogatésa, a palyazati forrasok eredményes felhasznalasinak
eldsegitése, valamint a beruhdzésok szabalyszeri és megfelelé miiszaki tartalommal torténd
megvalositasanak koordinalasa volt.

I1. Palyazati tevékenység

A beszamolasi id6szakban folyamatos feladatot jelentett az ©nkorményzat fejlesztési
elképzeléseihez kapcsolddo palyézati lehetdségek figyelemmel kisérése, a megjelend palyazati
felhivasok €s tAmogatasi lehetéségek attekintése.

A palyézati tigyintézés keretében az alabbi fébb feladatok keriiltek ellatasra:

o palyazatok el6készitésében €s a palyazati dokumenticié Osszedllitisaban valod
kdzremukodés;

o a palyazatokhoz szitkséges miiszaki, koltségvetési és egyéb dokumentumok
Osszegylijtése és rendszerezése;

o Lkapcsolattartas a palyazatkezel és kozremiikodé szervezetekkel,

o hianypotlasok, adatszolgéltatasok és egyéb palyazati dokumentumok el6készitése;

o tamogatési szerzodésekhez és azok modositasaihoz kapesolddé tligyintézés;

o atadmogatott projektek megvalositdsdhoz szitkséges dokumentacio kezelése;
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« aprojektek elorehaladasanak nyomon kévetése;

e a palyazatokhoz kapesolodd hataridék folyamatos figyelemmel kisérése.
A palyazati feladatok ellatdsa soran kiemelt szempontot jelentett a palyazati eldirasoknak,
hataridéknek &s elszdmolési kivetelményeknek valé megfelelés.

1. Miszaki és beruhdzasi feladatok

A palyazati feladatok mellett jelentés munkateriiletet képezett az Onkorményzati
beruhazasokhoz, felujitdsokhoz és egyéb miszaki feladatokhoz kapcsolodd iigyintézés és
koordinacio.

A pélyazati-miszaki {igyintéz6 kdzremkodott:
e az Onkormanyzati beruhdzasok miiszaki elékészitésében;
e amilszaki tartalom meghatarozasaban és pontositasaban;
o tervezokkel, miliszaki ellendrékkel és kivitelezokkel torténd egyeztetésekben;
e arajanlatok, koltségbecslések és miiszaki dokumentaciok attekintésében;
e beruhazasok és felljitadsok helyszini egyeztetésében;
e akivitelezési munkéak elorehaladasanak figyelemmel kisérésében;
o akivitelezés soran felmeriilé miiszaki problémak és véltoztatasi igények kezelésében;
o miiszaki dokumentaciok dsszegylijtésében és rendszerezésében;
e amiiszaki atadds-atvételhez kapcsolddo feladatokban;
e az Onkormanyzati vagyont érintd miiszaki tigyintézésben.

A miszaki feladatok ellatdsanak fontos része volt a kivitelezési munkak folyamatos nyomon
kovetése, a felmeriil6 kérdésekben torténd egyeztetés, valamint a beruhdzasok
megvaldsitasahoz sziikséges dokumentci6 biztositdsa. Szintén jelentds szegmens a lakossagi
miiszaki jellegli kérelmek lekezelése, a miiszaki jellegli adatszolgaltatisi kotelezettségek
teljesitése.

IV. Kapcsolattartas és koordinacid

A munkakér jellegéb6l addddan folyamatos kapesolattartas tortént az OSnkormanyzat
vezetésével, a Szerencsi Kozos Onkorményzati Hivatal érintett munkatérsaival, az
onkormanyzati intézményekkel, tovabba tervezOkkel, miiszaki ellendrékkel, kivitelez6kkel,
szolgaltatokkal, hatosdgokkal és a palyazatokban kdzremiikodo szervezetekkel.

A kapesolattartas és koordinacié soran kiemelt feladatot jelentett az informaciok dsszegytijtése
¢€s tovabbitasa, a sziikséges dokumentumok rendelkezésre allasanak biztositdsa, a hataridék
figyelemmel kisérése, valamint az egyes projektekben részt vevd szereplék egylittmiikSdésének
elosegitése.

V. Ugyiratforgalom és adminisztrativ iigyintézés

A palyazati-miiszaki tigyintézd munkéjanak jelentds részét képezte a feladatkdrébe tartozd
tigyiratok kezelése, iktatdsa, nyilvantartdsa, valamint az egyes iigyekhez kapcsolodd
dokumentéciok elokészitése és rendszerezése.

A 2025, évben az ligyiratforgalom:
e 206 foszam,
s 1033 alszam,

Osszesen 1 239 iktatoit tétel volt.

A 2026. évben a beszamolo készitésének idépontjaig:
e I67 foszam,
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o 817 alszam,
Osszesen 984 ikiatott tétel keriilt kezelésre.

Az lUgyiratforgalom nagysaga jol érzékelteti a munkakérhtz kapcsolodd adminisztrativ
feladatok jelentfs volumenét. Az iktatott tigyek kozott palyazatokkal, beruhazasokkal, mtiszaki
feladatokkal, adatszolgéltatdsokkal, kapcsolattartassal és egyéb Onkormanyzati tugyekkel
kapcsolatos dokumentumok szerepeltek.

Az tgyiratkezelés sordn fontos szempont volt a dokumentumok pontos és szabéalyszer(
kezelése, az ligyek nyomon kovethetdségének biztositidsa, a hataridok betartdsa, valamint a
palyézati és miiszaki dokumentacid megfeleld rendszerezése.

A 2026. évi adatok a beszamol6 elkészitésének idépontjdig rendelkezésre allo tigyiratforgalmat
tartalmazzak, ezért a 2025. évi teljes éves adatokkal torténd Gsszehasonlitis soran figyelembe
kell venni az eltérd beszamolasi idészakot.

VL. Dokumenticios és dintés-el6készito feladatok

A munkakor ellatdsa soran rendszeresen szitkség volt kiilonb6zé szakmai és adminisztrativ
dokumentumok eltkészitésére, illetve az dnkormanyzati déntéshozatalhoz sziikséges anyagok
Osszeallitasaban valo kozremiikddésre.

Ennek keretében sor keriilt tébbek kzitt:
= szakmai tdjékoztatdk és sszefoglalok készitésére;
o miiszaki €s palyazati adatok Gsszegylijtésére;
o eloterjesztésekhez szitkséges szakmai anyagok elékészitésére;
o arajanlatok és koltségvetések attekintésére;
o tamogatési és beruhazasi dokumentaciok rendszerezésére;
o vezetdi dontésekhez sziikséges informacidk sszegyiijtésére.

VII. A 2025-2026. évi tevélienység Gsszegzése

A 2025-2026. év soran a pélyazati-miszaki tigyintéz6 munkéja tébb, egyméssal szorosan
Osszefiiggd teriiletet érintett. A palydzati tigyintézés, a beruhazédsok és felujitdsok miiszaki
elokészitése €és koordinicidja, az lgyiratkezelés, valamint a kapcsolodé dokumentacids €s
kapesolattartdsi feladatok egyarant folyamatos munkavégzést igényeltek.

A jelentds tigyiratforgalom mellett a feladatellatds sordn fontos szerepet kapott a palyazati
lehetdségek figyelemmel kisérése, a projekiek elGkészitése, a pilyazati dokumentaciok
kezelése, a beruhazdsok megvaldsitidsdnak nyomon kovetése, valamint a kivitelezésben részt
vevd szakemberekkel €s szervezetekkel torténd egylittmiikddés.

A 2025. évi 2006 foszam és 1 033 alszam, valamint a 2026. évi beszamolasi idészakban
keletkezett 167 foszdm és 817 alszam egyarant jelentds ligyintézési és adminisztrativ terhelést
mutat.

VIIL Osszegzés

A 2025-2026. évben a palyéazati-miszaki {igyintéz6 feladatellatasa kiterjedt az 6nkormanyzati
palyazatokkal, beruhazasokkal, miiszaki ligyekkel €s az ezekhez kapesolédé adminisztricioval
Osszefiiggd feladatokra.

A munkavégzés soran folyamatos feladatot jelentett a palyazati lehetéségek nyomon kévetése,
a palydzati és miszaki dokumenticié kezelése, a beruhdzdsok el8készitésében és
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megvalositisaban vald kézrem(kddés, a kivitelezOkkel és szakemberekkel torténd
kapcsolattartds, valamint a jelentds ilgyiratforgalom kezelése.

A tevékenység hozzéjarult az Onkorméanyzati fejlesztések és beruhdzasok elokészitéséhez,
koordinacidjahoz és adminisztrativ tAimogatasahoz, tovabba a palyazati és miiszaki feladatok
folyamatos, hataridében t6rténé ellatasahoz.

A Szerencsi Kizés Onkormanyzati Hivatal
Madi Kirendeltsége miikédésérdl sz616 beszamold

I. Szervezeti kérdések, szervi tevékenység és gazdilkodas

1.1. A hivatal létrehozisa

A Métv. 84. §-a szerint a helyi onkorményzat képviseld-testiilete az Onkorményzat
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd tgyek
dontésre vald eldkészitésével és végrehajtiasaval kapesolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri
hivatalt, vagy ko6zos Onkorméanyzati hivatalt hoz 1étre. A hivatal kozremiikédik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egytittmiikddésének
dsszehangolasiban. Mad Kozség Onkormanyzata Szerencs Varos Onkormanyzataval az Moty.
85.§ (1) bekezdése alapjan 2025. januar 1. napjaval kzos nkorményzati hivatalt hozott 1étre,
annak okan, hogy Mad kozség lakossaga 2000 £6 ala cstkkent. Madon Kirendeltség miikodik
tovabb.

1.2. A hivatal szervezete, iétszam, személyi valtozasok

A Szerencsi Kozés Onkorményzati Hivatal Madi Kirendeltségén 2025. januar 1-jétdl a
létszamkeret 7 {6 az alabbiak szerint:

Kirendeltségvezetd 116
Pénztaros, gazdasagi ligyintézd 116
Pénziigyi iigyintéz6 116
Anyakdnyvvezetd 116
Igazgatasi ligyintézd 1£6
Adotigyi ligyintézo 116
Testiileti referens 116

A Szerencsi K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzéje tigyfélfogadast tart a Madi Kirendeltségen
minden hoénap elsé szerdajan 13-17 dra kizitt.

A jegyzb felett a munkaltatoi jogot Szerencs Varos polgarmestere gyakorolja a Motv. szerint.
A koztisztvisel6k felett a munkaltatdi jogot a jegyz6 gyakorolja.

A 2024-évhez képest a jelentds I[étszam csokkenés az adminisztricios terhek
megndvekedésével jart. A munkakordk atszervezésre keriiltek, hogy a feladatokat teljes kériien

23



ellatasra keriiljenek. A 2025-0s évben is érz6dott a Iétszamesdkkenés hatasa, ami a szabadsagok
kivételének nehézségével jart.

1.3. Munkakorék kialakitasa
A munkalkori feladatok az alabbiak szerinti;
Kirendeltségvezetd

A kirendeltségvezetd a hivatali szervezetben irodavezetdi mindségben vesz részt, a telephely
vonatkozasiaban ellatja a jegyzd helyettesitését. Specidlis szakértelmet igényld figyek
elintézésébe koteles bevonni a jegyzOt. A jegyzd iranyitisaval el6késziti a telephely szerinti
onkormanyzat bizottsagi és testiileti anyagait, gondoskodik azok kézbesitésérél, tovabba az
eloterjesztések €s testlleti dontések és testitleti {ilések jegyzoékodnyveinek kozzétételérdl,
felterjesztésérl. Meghatarozza és ellendrzi a kirendeltség dolgozdinak munkajat, elkésziti a
munkakori lefrdsokat, valamint azokat aktualizalja. Elkésziti a kirendeltség dolgozdinak
teljesitménykdvetelményeit, teljesitményértékelését, mindsitését, szakmai értékelését.
Gondoskodik Mad Kozség Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének, valamint a bizottsdgai
munkdjinak szakmai segitésérél, az eléterjesztések elokészitésérdl, felelds azok szakmai és jogi
megalapozottsagaért. Beszamol a polgdrmesternek, jegyzének a kirendeltség munkajardl. Részt
vesz a vezetdi értekezleten, ahol tdjékoztatast ad az aktualis Gigyekrél. Szitkség szerint, de
legalabb havonta munkaértekezletet tart a kirendeltség dolgozéi részére. Gondoskodik a
szakszer( Ugyinlézés €s szabalyszerl Ugyiratkezelés megvaldsitasar6l. A kirendeltségre érkezd
ligyiratokat szignalja. Ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket. Gondoskodik a
szabadsagolasiterv  elkészitésérol és a  kirendeltségen  dolgozdknak  szabadsag-
nyilvantartdsardl. Javaslatot tesz a jegyzonek a kirendeltség dolgozoit érinté munkaltatoi
intézkedésekkel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara. Egyilittmikodik a
Szerencsi Kozos Onkorméanyzati Hivatal mas irodaival. Gondoskodik a Kirendeltség
tevékenységi korébe tartozd szerzddések, megallapodasok eldkészitésérdl. Kapesolatot tart
a Kirendeltség feladatkdréhez kapcsolédd oOnkormanyzati intézmények vezetSivel.

Betartja €s Dbetartatja valamennyi polgarmesteri ¢s jegyz6i belsé szabalyzatban
(utasitasban, egyéb intézkedésben) foglaltakat. Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat,
€s javaslatot tesz az onkorményzatot €rintd rendeletek modositasara. Figyelemmel kiséri a
feladat- €s hataskor valtozasokat, és javaslatot tesz a feladatkorébe tartozé szabalyzatok
modositasara.

Pénztaros, gazdasigi ligyintézo

Szigord  szdmaddsii  nyomtatvinyok  vezetése, pénztarosi  feladatok  ellatdsa,
kitelezettségvallalds nyilvantartasa, gyermekvédelmi tamogatas, szoc. segélyek készpénzben
torténd kifizetése, beérkezett szamlak rogzitése nyilvantartisa az ASP rendszerben, OTP
terminalon torténd Aatutaldsa, gyermekétkeztetés, szocidlis étkeztetés és vendég éikeztetés
szamla készitése, mez0dri tdmogatas igénylése, targyi eszkéz nyilvantartds és elszamolas a
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KATI rendszerben, NAV felé bevallas készitése, Negyedéves KSH statisztika, szerzédések
nyilvantartasa, havi AFA bevallas készitése, szdmlareklamaciék intézése.

Pénziigyi iigyintézé

ASP szakrendszer kezel€se, kontirozas, adatszolgaltatisok, beszamolok készitése, kimend
szamlak készitése, NAV felé bevallas készitése, Negyedéves KSH statisztika, szerzédések
nyilvantartasa, havi AFA bevallds készitése, szamlareklamaciok intézése, lakbér nyilvéantartas,
bérleti dij vezetés, bérleti szerzodések, felszdlitasok, kinevezések, munkaviszony
megszinteték, elszdmold lapok, Atsorolasok készitése, valtozobérek, tavollét és
kerestképtelenség rogzitése, jovedelemigazolasok készitése, addonyilatkozatok kezelése és
tovabbitasa , targyi eszkéz nyilvantartas és elszamolds a KATI rendszerben, koltségvetés
sszeallitdsa, leadds a Magyar Allamkincstar részére, eldiranyzat mddositassal kapesolatos
feladatok, létszdm, bérgazdalkodas figyelemmel kisérése, tartozas allomany alakulasarél
tajékoztatas, adatszolgaltatds, normativ Aallami timogatds igénybevétele, elszamolasa,
mutatdszamokra vonatkozo adatszolgaltatas, kiegészitd tAmogatasok igénylése (tiizifa, REKI,
pénzbeli tamogatas), szabalyzatok aktualizdldsa, szamvited rend, bizonylati fegyelem
biztositdsanak ellendrzése, pénztarellentri feladatok, eszkozok mérlegtételeinek értékelése,
bizonylatolasa, értékvesztés — visszairas, javaslattétel, szamlak alaki, tartalmi hitelességének,
megbizhatosaganak igazoldsa, lizembe helyezés dokumentaldsa (Immateridlis javak, targyi
eszkozok), Onkorményzat pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési feladatainak ellatsa.

Pénziigyi forgalom 2025, évben:

Bejovo szamla (aktiv): 1954 db

Kimend szdmla (nem sztorndézott): 3294 db
Egyéb bizonylat (igazolt): 655 db
Utalvanyrendelet (nem inaktivalt): 6403 db
ebbél bevételi jogeimli: 3634 db

ebbdl kiadasi jogeimti: 2792 db

ebbdl utalva vagy teljesitve: 6274 db

ebbdl bankkal 6sszevezetett: 5521 db
ebbdl pénztarral &sszevezetett: 462 db
Pénztari forgalom: 472 db

ebbdl bejove: 141 db

ebbdl kimend: 331 db

Kontirozas kévetel oldalon: 55119 db
Kontirozas tartozik oldalon: 50213 db
Szerzddések: 5081 db

ebbdl bevételi jogeimil: 3337 db

ebbdl kiadasi jogcimii: 1744 db

Felvitt bankszamlak: 24 db

Pénztarak: 6 db
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Szamla vagy nyugta t6mb: 7 db
Partnerek: 3201 db

Részletezok: 96 db

Intézmények: 5 db

Fokonyvek az intézményben: 7667 db
Cofog int Gsszerendelés: 692 db
Részletezd intézmény:21 db
Szakfeladatok: 33 db

Anyakényvvezetd

Anyakonyvi ligyek /hézassagkotés, haldleset, sziiletés anyakdnyvezése, rogzitése, sziiletési
névvaltoztatasi ligy, hdzassdgi névmddositasi tigy, teljeshataly( apai elismerd nyilatkozat,
honositasi ligy, hazai anyaknyvezés, adatszolgaltatas anyakényvi eseményr6l, Csaladi jogallas
rendezése, tavoltartasi ligyek, hagyatéki tigyek, pothagyatéki tlgyek, ado- és
értékbizonyitvanyok kiaddsa hagyatéki, végrehajtasi, gondnoksagi, adas-vétel tigyekben,
tajékoztatds végrehajtasi tigyekben, kornyezettanulmany, ingd-és ingatlanvagyon leltar
készitése gyamhatosdgi ligyekben, Bursa Hungarica Felséoktatssi Osztondijpalyézat,
Népességnyilvantartds, tovabbitasa, TSZR rendszer hasznalata, KCR rendszer hasznalata,
Helyi Vizudl Regiszter hasznélata, E-Ing rendszer hasznélata, Helyi EsélyegyenlGségi Program
készitésében valo részvétel.

2025. évben az iigyiratforgalom az alabbiak szerint alakultak:
- Anyakényvi és dllampolgarsagi tigyek: 53 db
- Személyi adat, lakcimnyilvéantartasaval kapcsolatos tigyek: 48 db.
- Ado és értékbizonyitvany: 32 db.
- Bursa Hungarica: 14 db.
- Hagyatéki iigyek 53 db.

Igazgatasi ligyintézd

ASP iktatd program kezelése, telefonkdzpont kezelés, kifliggesztéssel kapcsolatos feladatok,
lakasfenntartasi tdmogatdssal kapcsolatos feladatok, gyermekvédelmi kedvezményre
jogosultsaggal kapcsolatos feladatok, gyermekétkeztetéssel kapesolatos feladatok, nyugdijasok
szemétszallitasi kedvezményével kapcesolatos feladatok, postazas, beérkezett kérelmek, iratok
atvétele, kdzfoglalkoztatdsi kérelmek elkészitése, beadasa a munkatigyi kozpont felé, ezzel
kapcsolatos egyeztetés a kzvetlen koltségekrdl és a 1étszamrol, alkalmassagi vizsgalat, munka-
és balesetvédelmi oktatdsanak megszervezése, munkatigyi hivatal felé jelentési és elszamoldsi
kotelezettségek teljesitése a megadott eldirasok szerint.

KTK program teljes korll kezelése. Munkailigyi kézpont altal meghirdetett GINOP-TOP
palyézat altal timogatott kérelem beadasa, szerzédéskétés adminisztrativ feladatainak intézése.
Elszamolasok lebonyolitasa a foglalkoztatisi hivatal felé. A nyari didkmunka teljes
lebonyolitasa.
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2025. évben az iigyiratforgalom az alabbiak szerint alakultak:
- Kifiggesztés: 36 db
- QGyermekvédelmi hatirozatok: 53 db
- Lakasfenntartasi tamogatas: 25 db
- Szemétszallitasi dijkedvezmény: 40 db
- Hatdségi bizonyitvany: 4 db
- Koézfoglalkoztatas 16+6 6.

Adoéiigyi iigyintézd

Ado:

Addszamlakivonatok feldolgozasa, idegenforgalmi adobevallas feldolgozasa (havi), iparizési
adé bejelentkezések, valtozas bejelentések és bevallasok feldolgozdsa, NAV adatszolgaltatas
feldolgozasa, talajterhelési dij felszolitas bevallasra és bevallas feldolgozasa, jovedéki ado
kapcsolat tartds a vamhivatallal €s bejelentkezés, bevallas feldolgozasa, kommunalis adé,
épitményadd felszolitasok kikiildése, bevallasok feldolgozasa, hatarozat készitése, fizetési
felszolitas és egyenleg értesitd elokészitése és kikiildése évente kétszer, hatarozatok
szerkesztése jogszabalyi véltozas esetén atszerkesztése, Adok modjara térténd behajtasok, OEP
adatkérés alapjan adobehajtas, letiltas, hatralék kimutatisa behajtisra mas adhatésaghoz
(VKAPU), hatosagi bizonyitvanyok kiaddsa, talfizetés atvezetés és visszatérités, részletfizetési
kérelem feldolgozdsa, meghatalmazasok feldolgozasa adotigyben, adozarasi feladatok, egyéb
feladatok (tértivevény feldolgozasa, joger6sités stb.).

Asp Iparkereskedelem:

Miikodési engedély nyilvantartd | OKNYIR rendszer. Szillashely nyilvantarté + Asp NTAK
Telep nyilvantartd, KSH adatszolgéltatas, ellendrzések lebonyolitasa.

Asp Urlapmenedzsment:

Elektronikus tigyintézési portal trlapok aktualizalasa, E-onkormanyzati portal ellentrzése,
tigyfelek segitése.

Asp IVK:

Ingatlanok felvitele €s térlése, éves statisztika elkészitése.

Onegm:

A bevezetett helyi addk szabélyairdl adatszolgaltatas, gépjarmtiadé megosztés, ellendrzés,
adatszolgaltatds, adofelfliggesztésrol adatszolgiltatas.

Asp irat:

Ugyirat kezelés folyamata.

E-adat:

Kapcsolat tartds a Magyar allamkincstarral, hataridés feladatok elvégzése (nyitdsi feladatok,
add kivetési feladatok, negyedévenkénti zarasi feladatok, ipar(izési add és talajterhelési dij
adatszolgaltatas).

Hivatali kapu:

Elektronikusan érkezé bevallasok letdltése, kapcsolat tartés.

Egyéb feladatok:

Biztositasi tigyek (vagyon biztositds, gépjarmill biztositas), be nem vallott adokételezettség
felderitése. Kapesolat tartdss OTP, NAV, Magyar Allapkincstar, Jarasi Hivatal Foldhivatali
Osztaly, Onkormanyzat intézményei.
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2025. évben az tigyiratforgalom az alibbiak szerint alakultak:

- Epitményads:156 db
- Maganszemélyek kommunalis ad6ja:1137 db
- Idegenforgalmi adé épitmény utin: 30 db
- Helyi iparlizési add: 295 db
- Talajterhelési dij: 17 db
- Bej. valt. bej. :577 db
- Addigazolas: 13 db
- Meghatalmazas: 33 db
Szamlakivonatok szama

- Epitményads:58 db

- Maganszemélyek kommunalis adoja: 149 db
- Idegenforgalmi adé épitmény utan: 105 db

- Helyi ipartizési ad6: 139 db

- Potlék: 102 db

- Birsag:3 db

- Egyéb:2db

- Idegen: 2 db

- Talajterhelési dij: 15 db

- Allamigazgatasi eljaiasi illeték. 7 db

Testiileti referens

Képviselo-testitleti iilés meghivdja és eldterjesztések elkészitése, megkiildése a képvisels-
testiileti tagok részére.

Ulésen jegyztkonyv vezetése.

JegyzOkonyvek elkészitése, feltéltése az TFIK-ra, LocLex rendszeren a rendeletek feltsltése.
Jegyz6konyvi kivonatok készitése, megkiildése.

A hozott hatdrozatokrol €s rendeletekrdl nyilvantartas vezetése.

Bizottsagi iilések meghivdja és eldterjesztéseinek készitése, megkiildése.
Az lilésen jegyzOkonyv vezetése, elkészitése, feltdltése.

Madi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat iiléseinek meghivéja, elSterjesztések készitése,
megkiildése.

Az lilésen jegyzOkonyv vezetése, elkészitése, feloltése.

Hatérozatok nyilvantartdsa. Egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa (tigyfélkapu figyelés)

Helyi Esélyegyenldségi Program készitése, feliilvizsgalata
KIR jegyzdi adatszolgaltatas
Allatvédelem, birtokvédelem
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KSZNY (Kozigazgatasi Szankcidk Nyilvantartdsa) rendszer

KCR (Kdzponti Cimregiszter) vezetése

Miikadési engedélyek, modositasok (MUKENG)

KSH (K&zponti Statisztikai Hivatal) adatszolgaltatasok (6nkorményzati)
Kozitkezeldi hozzijarulasok

Kozteriilet hasznélat irdnti kérelmek

3,5 t meghaladd gépjarmii tarolasanak igazolasa

Valasztassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok (VAKIR, NVR rendszer kezelése)
Telepiilésképi véleményezési, bejelentési kérelmek tovabbitasa a f6épitész felé, hatdrozatok
készitése, ligyfél részére megkiildése

Telepiilési veszélyelharitasi terv készitése, felillvizsgalata, aktualizalasa

Beosztasi névjegyzék vezetése, aktualizdlasa.

Felmento és beosztd hatarozatok készitése.

Telepiilési vizkarelharitasi terv készitése, fellilvizsgalata, aktualizalasa.

Anyakonyvvezetdi feladatok elldtdsa az anyakdnyvvezetd tavolléte esetén (hdzassagi szandék
bejelentés jegyzOkonyv felvétele, esketés, hazassagi anyakonyvi okirat kiallitasa)

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

1.4, Létszam

A hivatalnal végzett ellendrzések és az ligyfélforgalmi valamint ligyiratforgalmi adatok alapjan
is jol latszik, hogy a feladatok elvégzésére a létszam indokolt. Amennyiben a koltségvetés
engedi szilkséges lenne tovabbi létszam bdvitésére.

1.5. KKépzés

A koztisztviselok szakteriileteikhez kapcsoloddan Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
szervezésével mindsitett e-learning képzéseken vesznek részt un. ProBono rendszerben. A
ProBono rendszer egy digitalis tanitdsi-tanulasi portal, mely az orszag koztisztviseldinek nyujt
széleskor( szolgaltatisokat szakmai ismereteik bovitésére. A ProBono Magyarorszag egyik
legnagyobb e-learning portalja, mely az Apertus Kft. sajat fejlesztése. A rendszer t&bb, mint
127.000 felhasznalo tovabbképzési igényét szolgélja ki a vonatkozo torvényi szabalyozésok
figyelembevételével. A képzésmenedzsment funkcidk elldtdsa mellett a ProBono a
magyarorszagi koztisztviselok tovabbképzési kotelezettségeinek €s eredményeinek hiteles
tarolasat biztositod rendszer, igy fejlesztésekor kiemelt hangsuly keriilt a nagy {izembiztonsagra
és rendelkezésre-allasra.

A gazdalkodéasi ligyintéz6 évente részt vesz a mérlegképes konyvelok kotelezd éves
tovabbképzésén.

Hivatalunk 2018. januar 1. napjatdl csatlakozott az ASP rendszerhez. Ennek kapcsan minden
igyintézonk részt vett a szakterliletének megfeleld oktatason.
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Szakmai konferencian is részt vesznek ligyintézbdink, hiszen ezen konferencian elhangzottak
segithetik az ligyintéz6t a jogszabalyvaltozas megismerésében. Sok konferencia, tovabbképzés
online formaban keriil megrendezésre. Sajnos ezeknek a tovabbképzéseknek a szama évrdl évre
csGkken.

II. Feladatellatas

2.1.Az dnkormanyzati mikédéssel kapcesolatos feladatok

A hivatal munkéjanak szervezése soran kiemelt feladat a képviselo-testiileti, bizottsagi iilések
elokészitése, adminisziracioja, a dontések végrehajtasa.

2.2. Hatésagi munka

A jegyz0 latja el a birtokvédelmi, épitéstigyi és egyéb ritkabban eléfordulé hatdsagi feladatokat.
Az adoigazgatasi ligyintézé munkdjara jellemz6, hogy bevallasi, illetve értesitési iddszakban
terhei megnévekednek, mely miatt segitségre van sziikség.

Az ligyintézésben egyre nagyobb szerepet kap az informatika. A kérelmek, igazolasok, nagy
része mar hivatali kapun érkezik.

A szocialis ligyintézOk csatolt munkakori feladatként szamos ligyben eljarnak. Lvek 6ta az
Onkormanyzatok palyazatot nyujtanak be szocidlis tiizifa igénylésére, illetve a sziinidei
étkeztetés minden tanitasi sziinetben igénybe vehet6 az arra jogosult dvodai nevelésben, illetve
iskolai oktatasban részesiilének.

Nagy leterheltségiik mellett is készséggel és lelkiismeretesen ellatnak olyan feladatokat is,
melyek nem tartoznak szorosan a kételezé szocialis ellatasok kirébe (pl.: nyugdijazassal, egyéb
nyugdijszeri ellatdsok igénylése kapcsan).

2025. évben az allamigazgatési, és tnkormdanyzati hatdsdgi tigyben hozott hatarozatok ellen
fellebbezés nem érkezett. A fenti adatokbol kideriil, hogy az tigyek teljes szamban elso fokon
intéz6dnek el, az ligyintézés torvényes, az allampolgarok elfogadjak a hivatal dontéseit.

A 2025, évi ligyiratforgalom bemutatisa
Az tigyiratforgalom 2025-ben az aldbbiak szerint alakult:
foszamra iktatott tigyiratok szama: 3999

alszamra iktatott {igyiratok szédma: 6625

III. Ellendrzések
A tavalyi év soran tobb torvényességi, szakfeliigyeleti, szakmai, palyazati ellenérzés is volt.
A belsé ellendrzést, mint minden éven, a Szerencsi Tébbeéli Kistérségi Tarsulas végezte.

IV. Miikodési feltetelek
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Arra toreksziink, hogy az ligyintézés soran a személyiségi jogok érvényesiiljenek, mely
killonésen a szocidlis €s az addigazgatasi tertileten meriil fel. Az azonos vagy hasonld
munkakorit kollégak egy irodaban kaptak helyet.

A hivatal elhelyezésére szolgdlo épiilet jo altalanos allapot, helyenként feldjitasra szorul.

Az iroddk felszerelése, butorzata alapvetben jo. A hivatal épliletében feljitdsra szoruld
helyiségek: konyha, pénziigyi iroda, el6tér, tanacs terem (székek, fiiggbny, teritd).

Talén az irodabutornal fontosabb a technikai eszkézok allapota. A szamitogépek elavultsdga
sajnos egyre inkabb problémat jelent. Az idén megsziinik a Windows 10 frissitése. A jelenlegi
szamitogépek nem alkalmasak a Windows 11 1j rendszerének a befogadasara. 2025 év utolso
negyedévében megkezdtilk a szamitdgép lecserélését. Els6 iitemben a pénziigyon keriiltek
lecserélésre a szdmitdgépek, a banki rendszerek kiemelt biztonsdgi eldirasai miatt. A 2026-0s
¢év elso félévében folyamatosan folytattuk a tobbi munkadllomason a gépek cseréjét. A nagy
kapacitdsi kozponti nyomtatd cseréje is megtortént. Ez elengedhetetlen a munkénk
elvégzéséhez.

V. Kapcsolattartas

Az Agazati iranyitd, kozigazgatasi szervekkel, valamint a teriileti allamigazgatasi
szervezetekkel torténd kapcsolattartds jorészt elektronikus tton tdrténik, melyet nagyban
megkonnyit és biztonsdgossd tesz a kormanyhivatal- illetve jogelddje — altal létrehozott
egységes levelezési rendszer.

A lakossaggal, civil szervezetekkel torténd kapcsolattartds a telepiilésen tobb csatornan
torténik: Snkormanyzat honlapja, szérdlapok, plakéatok, hirdetdtabla.

Tervek

A munkakérok betdltése sordn alapelv a megfeleld szaktudassal rendelkezd kollégak
kitermelése a meglévd kollégdkra alapozva. A munkak&rok atcsoportositidsanak egyik 1o
szempontja a személyes kvalitasok figyelembevétele és a hatékony munkavégzés biztositasa.

Bar a kiilsd és a belsd cllendrzések altalaban nem taldlnak komoly hianyossidgot a hivatal
munkajaban, tudjuk, hogy szdmos olyan pont van a munkankban.

OSSZEGZES

A Szerencsi Kozos Onkormanyzati Hivatal 2026. évi munk4jat az elézekben lefrtak szerint
kivantam bemutatni a Tisztelt Képviseld-testiiletnek. Véleményem szerint a hivatali apparatus
alkalmas a szertedgazo €s bonyolult llamigazgatasi és énkorményzati feladatok ellatéséra.

Igyeksziink a Képviseld-testiilet, a Bizottsdgok és a szerencsi lakossag elvarasainak megfelelni,

illtetve a magasabb szintl jogszabdlyok altal eldirt és a Képviseld-testiilet dltal meghatarozott
feladatokat magas szinvonalon, eredményesen, a legjobb tudésa szerint, térvényesen ellatni.
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Fontosnak tartom kiemelni, hogy feladatainkat egy folyamatosan valtozé jogszabalyi
kornyezetben kell ellatnunk, amely mindenkitdl nagyfoki rugalmassagot kovetel.

Ugy gondolom, hogy az onkormanyzat és a Képvisel6-testiilet altal biztositottak a hivatali
munka megfeleld szintli ellditdsdhoz sziikséges anyagi €s targyi feltételek. Talan egy dolgot
emelnék ki, amely a nyugodt munkavégzést meg tudja neheziteni az, hogy az épiiletben
talalhatdé a Kormanyablak, melynek tigyfélfogadasi ideje nem esik egybe a hivatal
tigyfélfogadasi idejeével, és amikor a kormanyablakba bejonnek tigy gondoljak sokan, hogy
Onkormanyzati ligyeiket is el kivanjak intézni.

Ezuton koszénom meg a Tisztelt Képviselo-testiilet tdimogaté hozzdalldsat munkankhoz,
tovabba valamennyi munkatarsam ez évben végzett szakszerii és elkitelezett munkajat.

Szerencs, 2026. szeptember 14.
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HATAROZATI JAVASLAT

Szerencs Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének

.......... /2026. (.......) hatarozata

a Szerencsi Kizés Onkorményzati Hivatal munkijarél szélé jegyzéi beszdmolé
tudomasul vételérol

Szerencs Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete a 2026. évi jegyzdi beszdmolot —amely
a Magyarorszig helyi 6nkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 81.§-a alapjan
kotelezd — megtargyalta, és a Szerencsi Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz tartozd Szerencs
varos és Mad telepiilés tekintetében tudomasul veszi.



