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Egyszerii tobbség
Tisztelt Kozgyilés!

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) bekezdése
értelmében a jegyz8 évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl.

Fentiekre tekintettel a Polgarmesteri Hivatal illetékes szervezeti egységeinek vezetGivel
elkészitettem a hivatal 2021. évi tevékenységérdl sz6l6 beszamolét, amely jelen elSterjesztés
els6 szamu mellékletét képezi.

A szervezeti egységek, igazgatdsagok, osztalyok tevékenységét szamba véve igyekeztem
atfogd képet nyujtani a hivatal munkajarél, de be kell 1atni, hogy a hivatal szertedgazé
feladatairdl hianytalanul beszamolni szinte lehetetlen.

Munkank szervezésében, a feladataink ellatasaban arra toéreksziink, hogy a jogszabalyok
megtartdsa mellett hatékonyan szolgaljuk a kozosséget. Toreksziink arra is, hogy az igényekre,
jogszabalyvaltozasokra gyorsan reagaljunk, hogy ligyfeleinket jogszerlien és lehet8ség szerint
gyorsan szolgaljuk ki.

Munkank min&ségét, a folyamatokat magunk is vizsgaljuk, hogy a hianyossagokat minél el6bb
feltarva, azokat megsziintessuk.

Kdszondém Szekszard Megyei Jogu Varos Kozgyllésének és Szalka Kozség Onkormanyzata
KépviselG-testiiletének is a hivatali munka tamogatasat, kilon kiemelve a dolgozok
illetményét alapvet6en meghatarozé koztisztviselbi illetményalap rendezését.

Tisztelettel kérem a Kozgy(ilést a beszamolom elfogadasara.

Szekszard, 2022. november 17.

dr. Gabor Ferenc
jegyz6

Hatarozati javaslat

Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének .../2022. (XI.24.) hatarozata
a Polgdarmesteri Hivatal 2021. évi tevékenységérdl sz6l6 beszamolo elfogaddsdrol

Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormdnyzatadnak Képvisel6-testiilete elfogadja Szekszard
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivatalanak 2021. évi munkajardl szold, a
jegyz6 altal el6terjesztett beszamolot.

Hataridé: 2022. november 24.
FelelGs: dr. Gabor Ferenc jegyz6



I. A HIVATAL SZERVEZETE

1.2. 2021. évi létszam adatok

A Polgarmesteri Hivatalban 2021. december 31-ei allapot szerint betoltott [étszamot
igazgatdsagok szerinti bontasban, s ezen belil nemek szerinti megoszlasban az aldbbi tablazat
mutatja:

Szervezeti egység Betoltott | N6 Férfi
létszam

Jegyz6, aljegyz6 3 3

Gazdasagi Igazgatdsag 35 35

Hatdsagi és Koordinacios Igazgatdsag 23 23

Onkormaényzati és Szervezési Igazgatdsag 27 17 10

Beszerzési és Jogi |gazgatdsag 19 18 1

Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag 77 24 53

Kodifikator 1

Humanpolitikai referens 1

Folyamatellenér 1

Belsd ellendr 1

Osszesen: 188 121 |67

A Polgarmesteri Hivatalban a nemek szerinti arany a nék javara tolddik el. A betoltott
allashelyeket figyelembe véve a férfiak |étszama az 6sszlétszamon beliil 35,64 %, mig a n6knél
ez az arany 64,36 %.

A Polgarmesteri Hivatalon belilil a foglalkoztatottak életkor szerinti megoszlasat az aldbbi
tablazat mutatja:

Osszlétszam

Osszlétszam életkor szerinti bontasban

20-30év

31-40év

41 - 50 év

51-60 év

60 év felett

188

14

42

60

53

19

Fentiek alapjan megallapithatd, hogy a foglalkoztatottak tobbsége 40 év feletti korosztalyba
tartozik, ez (132 f6) az dsszlétszamon belul 70,21 %-ot tesz ki.

Az alapit6 okirat szerint a Polgarmesteri Hivatalban alkalmazasban 3allé személyek jogviszonya
a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény szerinti kdzszolgalati jogviszony, a
munka torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi l. torvény szerinti munkaviszony, valamint a Polgari
Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény szerinti megbizasos jogviszony lehet. Ezen kivil a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti allomanyaban keriltek feltlintetésre az 6nkormanyzat altal a
feladatkorébe tartozd kozszolgaltatasok ellatasara foglalkoztatott koézalkalmazottak
(mez66rok, gyepmester) is.

A |étszam alakulasa a jogviszony jellege alapjan a kdvetkez6:



Szervezeti egység Betoltott | Koztiszt- | Kozal- | Ugy- Mt. hatdlya
létszam visel6 kalma- | kezel6 ala tartozo
zott munka-
vallalo
Jegyz6, aljegyz6 3 3
Gazdasagi Igazgatodsag 35 35
Hatdsagi és Koordinacids | 23 22 1
Igazgatosag
Onkorményzati  és  Szervezési | 27 24 1 2
Igazgatdsag
Beszerzési és Jogi |gazgatdsag 19 17 2
Varosfejlesztési és Uzemeltetési | 77 25 3 49
Igazgatdsag
Kodifikator 1 1
Humanpolitikai referens 1 1
FolyamatellenGr 1 1
Belsd ellendr 1 1
Osszesen: 188 130 3 4 51

A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6ld 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) értelmében kdzszolgalati
jogviszony létesitéséhez legalabb érettségi végzettség sziikséges. A koztisztvisel6k esetében
adott feladatkor ellatasdhoz elGirt végzettségeket, szakképesitéseket a kozszolgalati
tisztvisel6k képesitési elGirasairdl sz6l16 29/2012.(111.7.) Korm. rendelet szabalyozza.

A Polgarmesteri Hivatal személyi dllomanyanak végzettség szerinti megoszlasat a kovetkez6

tablazat szemlélteti:

Szervezeti egység Betoltott | Felso- Ko6zép- Egyéb, Mmt.
létszam | foku foku szerinti
végzett- | végzett- foglalkoztatashoz
ségl ségl sziikséges
végzettség

Jegyz6, aljegyz6 3 3

Gazdasagi Igazgatdsag 35 18 17

Hatdsagi és Koordinacids | 23 14 9

Igazgatosag

Onkormdnyzati és  Szervezési | 27 17 8 2

Igazgatosag

Beszerzési és Jogi Igazgatdsag 19 13 6

Varosfejlesztési és Uzemeltetési | 77 15 13 49

Igazgatosag

Kodifikator 1 1

Humanpolitikai referens 1 1

Folyamatellenér 1 1

Belsd ellendr 1 1

Osszesen: 188 84 53 51




A Polgarmesteri Hivatalban a fels6foku iskolai végzettséggel rendelkez6 - Kttv. I. besorolasi
osztalyba tartozé - koztisztvisel6k szama viszonylag magas, az 6sszlétszam 44,68 %-at, mig a
kdzszolgalati jogviszonyban és kdzalkalmazotti jogviszonyban allék (137 f6) 72,87 %-4t teszi ki.

Kozszolgalati jogviszony, munkajogviszony létesitése

2021. évben 31 f6 kerilt kinevezésre kozszolgalati jogviszonyba, emellett 3 fével kerlt sor
munkaszerz6dés megkotésére.
Az alabbi munkakorok esetében kerlilt sor koztisztviselGi kinevezésre:
- igazgatdsagvezetd 2 6
- osztalyvezet6 4 f6
- aljegyz6 1 f6
- jogdsz 2 f6
- folyamatellenér 1 {6
- koOzbeszerzési referens 2 6
- palyazati referens 3 f6
- jogi és bizottsagi referens 2 6
- hagyatéki Ggyintéz6 1 f6
- kommunikacids referens 1 6
- szocialis igazgatasi lgyintéz6 1 f6
- szamviteli Gigyintéz6 2 f6
- addigazgatasi ligyintéz6 1 6
- adminisztrator 3 f6
- projekt-menedzser asszisztens 1 f6
- jogi asszisztens 1 f6
- koltségvetési és pénzligyi Ugyintézd 1 f6
- kozterilet feliigyel6 1 f6
- intézményi gazdasagi ligyintéz6 1 f6

Az Uj dolgozok kozul 3 f6 athelyezéssel, 2 f6 hatdrozott és 26 f6 hatarozatlan ideji
kinevezéssel, 6 hdnapos probaidé kikotésével kerult hivatalunkhoz.
Munkajogviszony létesitésére (3 f6) munkakor esetén kerilt sor.

Kozszolgalati jogviszony megsziinések

2021. évben Osszesen 26 jogviszony megsziintetésre kerult sor. 21 koztisztvisel6 kdzszolgalati
jogviszonya és 5 munkavallald munkajogviszonya szilint meg, illetve keriilt megsziintetésre.

A koztisztvisel6knél jellemzben kozos megegyezéssel keriilt sor a kodzszolgalati jogviszony
megsziintetésére. Targyévben 12 f6 kezdeményezte kdzos megegyezéssel jogviszonyanak
megsziintetését. 3 f6 6regségi nyugdij, 1 f6 a hatarozott idé lejarta, 2 f6 lemondassal, 2 f6
azonnali hatdllyal a probaidé alatt szlint meg. 1 munkatarsunk athelyezéssel tavozott a
hivatalbdl.

Az Mt. hatdlya alad tartozd munkavallaldk kozil 5 f6 munkaviszonya k6zos megegyezéssel
keriilt megsziintetésre.




11. SZAKMAI BESZAMOLOK SZERVEZETI EGYSEGENKENT

HATOSAGI Es KOORDINACIOS IGAZGATOSAG (Igazgatdsdgvezetd: Majnayné Sajben Anna)

11.1. Ado Osztaly (Osztalyvezet6: Kovacs Laszloné, 2022. szeptember 1-t6l Térok-Dus Timea)
11.1.1. Miikédési feltételek

A hivatal épuletének foldszintjén — négy iroddban — kapott elhelyezést az egyik legnagyobb
ugyfélforgalmat lebonyolitdo Adé Osztaly.

Az ugyintéz6k elhelyezésekor lényeges szempont volt, hogy a hasonlé munkakdrrel
rendelkez6k egy irodaba kerilljenek, megkdnnyitve ezaltal a helyettesités rendjét is.

Miutan az egyes irodakban kizarolag addéugyekkel foglalkozo ligyintéz6k taldlhatdk, biztositott
az adétitok, valamint a személyes adatok védelme is.

Az ado-és értékbizonyitvany kiallitasa - f6ként hagyatéki és végrehajtasi igyekben - tovabba a
végrehajtasi eljaras, az adoellendrzés, mind olyan egyedi ligykor, melyekben biztositanunk kell
az ugyfelek érdekeinek kell6 védelmét.

Az addértesit6k félévenkénti elkészitéséhez hasznalt nagy teljesitményl fénymadasold-
nyomtaté gép és postazd gép is egy irodaban kapott helyet, mely noéveli a
munkahatékonysagot.

11.1.2. Szervi tevékenység

Az addigazgatasi rendtartasrél szl 2017. évi CLI. torvény (a tovabbiakban: Air.) rendelkezése
szerint az 6nkormanyzati adéhatdsag vezetGje a jegyz6. Az addztatasi feladatok végrehajtasa
az SZMSZ alapjan 2021. évben a Hatdsagi és Koordinacids Igazgatosag Ado Osztaly szervezeti
rendszerében tortént. A 8 fGs létszamu Add Osztaly hét ligyintézGje az osztalyvezetd szakmai
iranyitasaval latta el feladatait a kovetkezdk szerint:

e 2 f6 Ggyintézd: helyi iparlizési add, épitményado, telekadd ligyintézés;

e 1 {6 Ugyintézd: helyi iparlizési add, épitményadd, telekado, add- és értékbizonyitvany
kidllitasa, adék maddjara behajtandé koztartozdsok behajtasa, valamint végrehajtasi
feladatok;

e 1f6 ligyintézb: helyiiparlizési adod, épitményadd, telekado ligyintézés, tovabba bejovd
iratok érkeztetése;

e 1 f6 Ugyintézs: helyi iparlzési add, épitményado, telekadd Ugyintézés, valamint
addellendrzési feladatok, illetve Szdlka Kozség Onkormdnyzat adodigazgatasi
feladatainak ellatasa;

e 1 f6 Ugyintéz6: helyi iparlzési ado, épitményadod, telekadd Ugyintézés, valamint
adoellendrzési feladatok, felszamolasi és kényszertorlési eljarasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa;

e 1 f6 ugyintéz6: konyvelési, utalasi feladatok, idegenforgalmi add, talajterhelési dij,
term&fold bérbeadds jovedelemaddja lGigyintézés, addigazolasok kiallitasa.

Az ugyintéz6k szaktudasa megfelel6, minden szakteriileten gyakorlott, nagy szakmai
tapasztalattal rendelkez6 kolléga dolgozik. A 2021-es év Uj kollégand érkezésével kezd6dott.
Egy nagy szakmai tapasztalattal rendelkez6 kolléga 2020. év végen megkezdte a felmentési



idejét nyugdijba vonulds miatt, az 6 helyére érkezett ligyintézé kollégand betanitasa sikeresen
megtortént.

Az Add6 Osztaly kiemelt feladata a koltségvetési egyensuly fenntartdsa érdekében az
Onkormanyzat adobevételeinek biztositasa, lehet8ség szerinti nodvelése; valamint a
kdzigazgatasi hatdsagi Ugyintézés soran a szolgdltatd jelleg erGsitése, szem el6tt tartva a
jogszer(iség, hatékonysag, célszerliség kdvetelményét.

A 2021-es koltségvetés tervezése, majd elfogadasa — a 2020. évben befolyt addbevételeket
alapul véve — és a 2020. év soran meghozott helyi addzast érint6 és a helyi iparlizési add
bevételre jelent6s hatast gyakorld intézkedések figyelembe vételével az dvatossag elve
alapjan tortént. A koronavirus-vilagjarvany nemzetgazdasagot érinté hatdsanak enyhitése
érdekében a Kormany a kis- és kdzépvallalkozasok szamdara megteremtette a lehet6séget,
hogy a helyi iparlizési adoelblegiiket — mar a 2021. marcius 15-én esedékest is — 1 %-0s
mértékkel szamitva fizessék meg. Ez az 6nkormanyzati rendeleti mérték pontosan fele, ami
bevételkiesést eredményezett.

Masik oldalrél az o©Onkormanyzatoknak elGirta, hogy a korabban hatdlyban lév6
adokedvezményeket, adomentességeket a 2021-ben végz6d6 addévben is biztositsak, az
adomértékeket nem emelhetik és Uj adénemet nem vezethetnek be.

A jarvany elleni védekezés folyamatos aldozatokkal jart, ennek idébeli lefolyasa tovabbra is
nehezen megbecsilhet§, gazdasagi hatdsai rendkiviil kedvez6tlenek Onkormanyzatunk
szempontjabdl. A varosban miikddd, tobb millio forint ipariizési adot fizet6 vallalkozasok kozdil
volt olyan, amely 2020-2021. években megsziintette tevékenységét, illetve a virushelyzet
kdvetkeztében jelent8s gazdasagi visszaeséssel kellett szamoljon.

2021. évben az addztatdsi feladatok elldtdsa a kévetkez6 adofajtakat dlelte fel:

1. helyi addk: helyi ipariizési add, épitményadd, telekadd, idegenforgalmi ado;

2. atengedett kdzponti addk: talajterhelési dij, term6fold bérbeadds jovedelemaddja;

3. egyéb: az addhatdsag altal kiszabott birsagok, késedelmi pdtlék, adok moddjara
behajtandé  koztartozasok behajtdsa, hatdsagi  bizonyitvanyok  kidllitasa;
addkotelezettség ellenbrzése

Jelent@s valtozast jelentett az addigazgatasban, hogy a gépjarmiiadd adoigazgatasi feladatai
2021.01.01. napjatdl atkerilt az allami addhatdsag feladatkdrébe. Ettdl az id6ponttdl kezdve
az onkormanyzati addhatdsagnak mar csak a nyilvantartott tartozdsok behajtdsara/a
tulfizetések elszamolasara szdkilt a tevékenysége.

A feladatelldatds hdrom nagy teriiletre bonthato:
1. Az adokotelezettség megallapitdsa:

Ez a munkafolyamat magaban foglalja a benydjtott bevalldasok, adatbejelentések
feldolgozasat, az addkotelezettséget megallapitd, megsziintet6 hatarozatok elkészitését,
postdzasat, az adoztatast érint6 valtozasok folyamatos nyomon kovetését, azok rogzitését a
nyilvantartasban, a befizetések konyvelését. Amennyiben az ad6z6 elfogadja a hatdrozatban
megallapitottakat, az elSirt id6ben megfizeti az addjat, az adészamlan megjelend befizetés
kdnyvelésre keril, és ezzel az adott adoigazgatasi eljaras lezarul. Ezek a feladatok a
tipusfeladatok kdzé tartoznak. Ha az addz6 jogkdvet6 magatartast tanusit, rutinszer( eljarast
von maga utdn, mely az Ggyek mintegy 80 %-ara jellemzd. Probléma abbdl adodik, ha nem



toltik ki jol az addbevallast, adatbejelentést ezekben az esetekben zommel az adézoval vald
kapcsolatfelvétel uUtjan torténik a korrigalas. Ha a rovid Uton torténd kapcsolatfelvétel nem
vezet eredményre, hianypotlast kell elrendelni, mely miatt az gy elintézése gyakran
elhdzadik.

Az ingatlan tipusu addék (épitményadd, telekadd) esetében a f6 problémat a
tulajdonosvaltozasok jelentik. Az ligyfelek amennyiben nem tesznek eleget adatbejelentési
kotelezettségiiknek, akkor csak a fizetési értesiték kikiildését kovetben derdl ki, hogy mar mas
az ingatlan tulajdonosa. llyenkor az adéhatdsag a rendelkezésre allé ingatlan-nyilvantartas
adatait felllvizsgdlja és felszodlitja az U] tulajdonost az addkotelezettség teljesitésére, mely
altaldaban hosszabb id6t vesz igénybe, mely altal az addbevételek beérkezése is tolddik, nem a
normal Gtemterv szerint folyik be.

A befizetések konyvelésénél is akadnak problémak, melyek hatraltathatjdk a gyors
munkavégzést. Hasonldan a korabbi évekhez, gyakran el6fordulé hiba, hogy nem az addzo,
hanem pl. egy csaladtag utalja az esedékes addkat, tobb esetben egy dsszegben, az dsszes
adonemet egy addszamlara, melyek csak tisztazas utan konyvelhetéek.

A talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok ellatdsa a bevezetése éta gondot jelent, f6ként a
szolgaltatoi adatszolgaltatas miatt, de az Ugyfélkor jellemz6en hatranyos helyzete sem
konnyiti meg az addigazgatasi eljarast.

Bar nem tul nagy szamban de vannak olyan adoézdk, akik teljesiteni akarjak fizetési
kotelezettségiiket, de atmeneti problémaik miatt ezt hatarid6re nem tudjak. Szamukra
biztositja a jogszabaly a fizetési kdnnyités lehet6ségét. 2021. év sordan atmeneti fizetési
nehézség miatt 18 addz6 fordult részletfizetési, illetve fizetéshalasztasra iranyuld kérelemmel
az addhatdsaghoz. A kérelmet szamszaki adatokkal is ala kell tdmasztani, valamint igazolni,
hogy a fizetési nehézség kialakulasa neki nem rohato fel, tovabba atmeneti jellegd, és a
kés6bbiekben az adot meg tudja fizetni. A kérelmek elbirdldsa esetén természetesen
figyelembe vettliik, hogy az addzdé mely okbdl kérte a halasztott adofizetést, tovabba
figyelemmel voltunk arra a tényre is, hogy a koltségvetésben meghatarozott addbevételek
teljesiiljenek. Emiatt az engedélyezett fizetési konnyitések jelentls részben addééven beliili
teljesitést irtak eld.

Ett6l eltér6en automatikus részletfizetési kérelem tekintetében a hdrmas jogszabalyi
feltételek fennallasa esetén engedélyezhetd a maximum 12 havi potlékmentes részletfizetési
kedvezmény. Ezzel a fajta kérelemmel az addév sordn 16 alkalommal fordultak
adodhatésagunkhoz.

Abban az esetben, ha az addzé nehéz pénzigyi helyzetbe keril, életkdrilményei
(egészségligyi, jovedelemi, stb.) olyan mértékben megvaltoznak, hogy egyaltaldan nem tudja
megfizetni a ra kirott adoét, lehetdséget biztosit a jogszabdly az addtartozas mérséklésére,
elengedésére.

Ez az eljaras szintén kérelemre indul, és a fizetési konnyitéshez hasonldéan jovedelem-
igazolassal, valamint a kiaddsok szamladival kell alatdmasztani. A dontéshozatal soran az
adohatésag figyelembe veszi a hatralékos jovedelmi, vagyoni helyzetét, a tartozas
felhalmozdéddasanak korilményeit.

Gazddalkodo szervezetek esetében kizardlag potlék, illetve birsag mérséklésre van lehetdség,
szamukra a fizetendd adé nem engedhetd el.

Ado-, illetve potlékmérséklésre iranyuld kérelmet 2021. év soran 5 addzé nydjtott be, az
elengedett fizetési kotelezettség minddssze 156.600 Ft volt.



Amennyiben az addzé nem ért egyet a hatarozatban megallapitottakkal, jogorvoslati kérelem
(fellebbezés) benyujtasara van lehetdsége. 2021. évben nem volt megtamadott adéhatdsagi
dontés.

2. Az addkotelezettség ellenbrzése:

—a kijel6lt addéalanyoknal az utélagos addellendrzés lefolytatasa,

—egyes adokotelezettségek ellendrzése

—szikség szerint a helyszini ellenGrzés lefolytatasa, megallapitasok irasba foglalasa, a
jegyz6konyvnek az érintettek részére torténd kézbesitése,

—hatarozatok kibocsatasa a megallapitott addhianyrdl, addbirsagrol, késedelmi potlékrdl,

—az adokotelezettség megallapitasara adatgy(ijtés elvégzése, tajékoztatas kérése végett a
tarshatosagok megkeresése.

A kozigazgatds szolgdltato jellegét erdsitendd a jogszabalyi kdrnyezet is a ,,tamogatd” eljarast
helyezte el6térbe. Ennek Iényege, hogy az addz6t elsd kdrben — szankcid nélkll — szdlitjuk fel
az esetleges jogsértés megsziintetésére, biztositva szamara az dnellenérzés lehetfségét is.
Amennyiben az addalany eleget tesz adokotelezettségének, a vizsgalat érdemi dontéshozatal
nélkul lezarul.

Az épitmény-, és telekado ellenérzésére évente egy alkalommal lehet adatszolgaltatast kérni
az ingatlan-nyilvantartas adataibdl, melyet minden év els6é hoénapjaban kérésre
rendelkezéslinkre bocsat a nyilvantartd szerv. Az adatok Osszevetése egyel6re nehézségbe
Utkozik az ASP add szakrendszer adataival, igy az ellen6rzés tovabbra is rendkivil
kortilményes. Ennek ellenére folyamatosan szolitjuk fel azt az addzoi kort, akik nem
teljesitették adatbejelentési kotelezettségiiket. A felszélitasok kovetkeztében épitmény,- és
telekaddban utdlagosan 61,3 millid forint kerdlt el6irasra 2021. évben.

Ipariizési add esetében a leggyakoribb probléma, hogy az addalanyok elfelejtik benyujtani az
éves addbevallast. Esetiikben is els6dleges eljaras a bevallds benyuljtasara a felszdlitas,
melyben foglaltaknak az ad6zdk zome eleget is tesz.

Nem kevésbé hangsulyos feladat a végrehajtasi feladatok ellatasa.

Legnagyobb szamban a hatdsagi atutalasi megbizast alkalmazzuk, ez a leggyorsabb, és ha jol
id6zitjik, a leghatékonyabb is. (Szdmszaki kimutatast errél is a kulon beszamoldban
csatolunk). Ahol erre lehetdség van, elsésorban letiltast végziink. Korabbi években tobb
esetben adtuk at 6nallé birdsagi végrehajtonak a végrehajtas jogat, ami a vartnal kisebb
mértékben bizonyult eredményesnek, emiatt ezt a mddszert az utdbbi években nem
alkalmaztuk.

Jelentds energiat emésztett fel adédk mddjara behajtandd koztartozasok (AMBK) kezelése, a
kimutatott koztartozas behajtasa. Ennek jelent8s korét az el6vezetési koltségek behajtasa
teszi ki, tovabba minden olyan tartozas behajtasa, melyet térvény adék maddjara rendel
behajtani. AMBK esetében minden esetben kériink adatot a MEP-t6l, de a gyakorlati
tapasztalat az, hogy tiz esetb8l haromszor eredményes ez az ut. AMBK-nal gondot okozott az
is, hogy rendszeresen kérnek tajékoztatast a végrehajtas eredményérdl az elrendeld szervek,
mely az adminisztracidos munkat néveli, eredménye azonban nincs.



3. Egyéb addigazgatasi feladatok:

A kiilénbo6z6 hatdsagi eljarasok eredményes lefolytatdasanak elGsegitése érdekében, illetve az
Ugyfél kérelmére az ingatlanokrdl ado- és értékbizonyitvany kiallitasa, tovabba szintén
kérelemre az addalany koztartozds mentességének igazoldsa is az osztaly feladatai kozé
tartozik.

Nagyobb problémat jelent az ad6-és értékbizonyitvany kiallitdsa. Tovabbra is gond ezzel az
Ugytipussal kapcsolatosan a hatarid6 betartasa: az illetéktérvény 8 napot ad ra, ami nagyon
kevés. Ennyi id6 alatt — mivel legtdbb esetben helyszini szemlét is kell tartani — az tigyfél
kiértesitése sem ér célba. Sok problémat jelent, hogy gyakran zartkerti ingatlant kell
felértékelni, amikor is csak helyrajzi szdmunk van. Ilyen esetben a mez66rok
kdzremUkodésével tartanak helyszini szemlét az osztaly kollégai, de sok esetben igy sem
tudunk egészen pontos helyszini adatokat felvenni.

Evente két alkalommal — az I. és Il. félévi addbefizetés hataridSre torténd teljesitése
érdekében — fizetési értesitét kildink ki az addzdk részére. A Posta elirdsainak és a valtozo
igényeknek megfelelve mar QR koddal ellatott készpénzbefizetési megbizast kildink ki
addzodinknak. Ezzel lehet6séget kapnak, hogy a csekk felhaszndlasaval otthonrol, kényelmesen
elektronikusan fizessék meg kozterheiket.

Midta csekkes szamlalevél formaban és postazo géppel torténik az értesit6k elkészitése, a
csomagolds ideje lerdvidilt egy hétre, raadasul két kolléga megoldja a feladat tulnyomd
tobbségét.

2019. évt6l nagy valtozas volt mind az adéhatdsagnak, mind az adézdéknak, hogy — a Megyei
Jogu Vérosok kozott els6ként — februar végén Szekszard és vele egyitt Szalka — csatlakozott
az ASP orszagos rendszerhez, melybsl ered6en jelent6sen megvaltozott az addzdk
adolgyeinek az inditasa, az egyenleg,- és bevallasi adatok lekérdezései, tehat addligyintézés
teljes menete mind addz6i, mind addhatdsagi oldalon.

Az ASP modell (Application Service Provider alkalmazas-szolgaltatd) lényege, hogy az ASP
projekt orszagos kiterjesztése keretében az onkormanyzatok csatlakoztak a kozponti
szakrendszerekhez, kozte az add szakrendszerhez.

Létrejott az Elektronikus Onkormanyzati Portdl (tovabbiakban: EOP), mely az énkormanyzati
ASP rendszerben az elektronikus dnkormanyzati tigyintézés helyszine, az ad6zok és képviseldik
ezen keresztil (akar otthonrdl, kényelmesen) intézhetik ado ligyeiket a nap 24 érajaban.

Az igénybe vehetd elektronikus ligyintézési szolgaltatdsok:

e Addegyenleg lekérdezés: az ligyfél — az ligyfélkapus azonositast kovetGen — lekérheti
Szekszard MJV Addhatdsagdhoz tartozé adodinak egyenlegét.

e Ugyinditds: elektronikus Grlapon (iForm) nyujthat be bevalldsokat, egyéb kérelmeket
az ugyfél. A nyomtatvanyok kozpontilag készllnek, az énkormanyzat azokat csak
»testre szabja” megkdnnyitve ezaltal a kitoltést.

e Bevallas lekérdezés: a bejelentkezett felhasznaldk sajat neviikben, vagy képvisel6ként
lekérdezhetik a benyujtott és az add szakrendszerben rogzitett bevallasaikat.

e EFER-es befizetés

A kezdeti nehézségeket lekiizdve, és kodszonheten a szamos programmaoddositasnak
(javitasoknak) 2021-ben mar egy jol m(ikod6 addszakrendszer keretében valésul meg az



adodztatds. Természetesen a fejlesztési igényeket folyamatosan jelezziik a program készitGi
felé.

Osszességében azonban megallapithatd, hogy az ©nkormanyzati addhatésag (a jegyz8
nevében eljar6 Ado Osztdly) felkészilten kezelte a valtozdsokat, igy a bevételek
beérkezésének litemezésében és annak nagysagaban nem jelentkeztek problémak, mara mar
bebizonyosodott, az Uj szakrendszerek mind az lgyfeleink lgyintézésére, mind a kollégak
feladataira pozitivan hatottak.

Elektronikus Gigyintézés

A gazdalkodo szervezetekkel (beleértve az egyéni vallalkozékat is) mar 2018. évtél kizardlag
elektronikus Uton lehet kapcsolatot tartani. Az elektronikus tgyintézés kovetelményeinek az
onkormanyzati adéhatosag is eleget tett.

Az ASP rendszerhez vald csatlakozast kovetGen az ligyek inditasa jelent6sen egyszerlibbé valt.
Mar 2019. évtél beadhatdk az addbevalldsok, illetve az egyéb kérelmek az E-Onkormanyzat
Portalon keresztiil. Ezen a feliileten a kozpontilag publikalt nyomtatvanyok testreszabasa
megtortént, illetve a valtozasok, fejlesztések nyomon kovetése folyamatos. A helyi ipartzési
adodbevallasi kotelezettség teljesitésére 2020.01.01. napjatol kizardlag az allami addhatdsag
altal rendszeresitett (irlapot hasznalhatnak az arra kotelezettek. A rendszer még mindig sok
hibaval m(ikddik, ami a feldolgozas soran jelentds plusz terhet ré az ligyintézGkre.

Azon kérelmek esetében, melyre nincs megfeleld elektronikus nyomtatvany, az e-papir.gov.hu
szolgaltatast vehetik igénybe az arra kotelezettek.

2021. évben az erre kotelezett addalanyok 99 %-ka mar a torvényben meghatarozott
kapcsolattartasi format alkalmazta.

Képzések

A ,PROBONO” feliileten a képzések kivalasztasa soran toreksziink arra, hogy kdzigazgatassal,
addzdassal kapcsolatos képzés keriiljon megjelolésre. Még 2019. évben az ASP rendszerhez valé
csatlakozas miatt az osztaly valamennyi dolgozdja eredményes vizsgat tett a Keret, - és az Adé
szakrendszerbdl.

A pandémia helyzet miatt 2021. évben jelenléti szakmai konzultaciékon val6 részvételt
elvetettik, de a kilénb6z6 szakmai anyagok elektronikus uUton rendelkezésre alltak, a
kollégakat a jogszabalyi valtozasokrdl az osztdlyvezets folyamatosan tdjékoztatta.

11.1.3. Kézigazgatasi szolgaltatasok minésége

Az addigazgatasi munka jogszer(isége, hatékonysaga

Az osztalyon végzett munka jogszer(iségét nagymértékben alatamasztja, hogy a 2021. évben
kibocsatott 4 160 db hatarozat ellen jogorvoslati kérelemmel egyetlen addzé sem élt.
Végrehaijtasi kifogas az év soran nem volt.

A lefolytatott jogkovetési eljarasok jogszerliségét egyetlen addz6 sem vitatta.

2021. addéévben a Tolna Megyei Kormanyhivatal addigazgatasi munka egy terlletén
célvizsgalatot folytatott. Ellen6rzést targyat képezte a jegyz6 hataskorébe tartozd
onkormanyzati addéhatdésag altal meghozott hatdrozatok jogszerliségének vizsgalata.
Jogsértést, szabalytalansagot az ellen6rzés nem tart fel, azaz az ellen6rzés a jogszerU
munkavégzést tamasztotta ala.



Az Adé Osztalyon a kozigazgatasi szolgaltatasok magas minGségét igyeksziink biztositani. Az
osztalyvezetd és az ligyintéz6k kozil oten fels6foku végzettséggel rendelkeznek, ketten pedig
kozépfoku szakiranyu végzettségliek. A kollégak szakmai hozzdértése kivalo, a
feladatellatashoz sziikséges programokat jol ismerik, a jogszabdlyokat pontosan alkalmazzak.
Az ugyfelek tajékoztatasa mind személyesen, mind telefonon teljeskord. A telefonon térténd
tajékoztatds soran lgyellink az adétitok betartasara.

11.2. Anyakonyvi Osztdly (Osztalyvezet6: Parrag Ferencné)

11.2.1. Miikédési feltételek

Az Anyakonyvi Osztdly a Varoshaza épiletébe a foldszinten kerilt elhelyezésre. Az osztaly
elhelyezésére 6t iroda szolgal. A két legnagyobb irodaban 2 anyakdnyvvezet6 dolgozik, a tobbi
anyakonyvvezets és a hagyatékos ligyintéz6 6nalld irodaban kerilt elhelyezésre.

Az Anyakonyvi Osztaly maga iktatja az Ggyiratait, melyre két f6 allandd statuszu tgykezel6
biztositott. Az ASP rendszer bevezetésével az anyakényvvezetGknek is tobb feladat jutott az
eddigieknél az iktatasbol. Maga az iratok atvétele és kivezetése is — annak ellenére, hogy a
f6szamokat és az alszamokat az Gigykezel6k rogzitik — heti szinten tobb drat vesz igénybe.

Az anyakonvyvi irattarnak jelenleg 23 db pancélszekrénye van. Sajnos a szekrényekbdl 10 db
még a régi éplletben, a Bezerédj u. 2. szam alatt van. 13 db pancélszekrény az
anyakonyvvezetSk irodajaba kerilt elhelyezésre, emiatt szlkosek, zsufoltak az irodak.
Jelenleg 5 helyen vannak az anyakdnyvek, névmutatok és az alapiratok. Az anyakonyvi irattar
egységes elhelyezése megoldandd feladat.

Az anyakonyvi kivonatokat félévente rendeli az osztaly az EAK rendszeren keresztiil. 2021-ban
kdzel 700 ezer forintba kerilt a felhasznalt anyakdnyvi kivonatok dija. Tekintettel arra, hogy
az EAK-bol barmely telepiilésen kikérhet8 az anyakdnyvi kivonat, ezért sok vidéki telepiilés
Szekszardra kiildi az Ggyfeleket, ezzel jelentésen emelkedik hivatalunk koltsége. A tapasztalat
az, hogy az Ulgyfelek inkdbb kérnek ujabb okiratot, mivel illetékmentesek, mint hogy
megkeressék otthon azokat.

El6relépést jelentett viszont a korabbi, ideiglenes elhelyezéshez képest, hogy a Varoshaza
akaddlymentesitése révén a mozgasukban korlatozott, vagy a babakocsival érkezé lGgyfelek is
el tudjak érni az anyakdnyvi irodakat és a hazassagkotd termet.

Megolddédott az ligyfélfogadds rendjének a betartasa is, mivel a Vdaroshdzan a porta
koordinalja az anyakonyvi hivatal Ggyfeleit. Nagy segitséget jelent a munkdajukban. Ennek
ellenére elkeriilhetetlen volt a varakozas, ezért bevezettik az id6pont foglalast. Jelenleg az
anyakonyvvezetGk koordinaljak a bejelentkezéseket. Anyakonyvi kivonat kérelmekre pedig
formanyomtatvanyt helyeztink el a portan.

Az Anyakonyvi Osztalyon a halalesetek anyakonyvezése miatt az ligyfélfogadasi napokon kivil
is van minden nap szlkitett Ggyfélfogadas. Az lGgyfélfogadasunk megfelelS, sokat segit az



tgyfeleknek a honlaprdl letoltheté nyomtatvanyok haszndlatanak lehet6sége és az ott
kozzétett tdjékoztatasok.

A covid idején megfeleld kiilon covidos honlapot hoztunk Iétre azzal a céllal, hogy az ligyfelek
elére jelezzék kérelmiiket, hogy a személyes megjelenést a legrévidebb idére korlatozzuk.

A covid idején az Anyakdnyvi Osztaly folyamatos Ugyfélszolgaltatast tartott, lgyelve a
kdzegészségi szabalyok maradéktalan betartasara. Az irodak és az iratszekrények ézonos
fert6tlenitést kaptak folyamatosan. Az Anyakonyvi Osztaly specifikussagabdl adéddan home-
office-ban nem lehet dolgozni. A BM-es gépek és a 23 db pancélszekrényben |év§ alapiratok,
anyakodnyvek hasznalata, csak a hivatal épililetben megoldhaté.

Az anyakonyvi eljarasrél szolé 2010. évi I. torvény 18. § (1) bekezdése szerint a telepiilési
Onkormanyzat téritésmentesen biztositja a hdzassagkotésre alkalmas hivatali helyiséget.
Ennek megfelel6en a varoshazan tortén6é hdazassagkotések esetén az ©Onkormanyzat
téritésmentesen biztositja az anyakdnyvi esemény lebonyolitdsahoz a hivatali helyiséget,
hivatali munkaidGben. Hivatali munkaidén tul a tobbletszolgaltatasért az ligyfelek a helyi
rendelet értelmében tobbletszolgaltatasi dijat fizetnek.

2020-ban moddositasra kerilt az egyes anyakonyvi események engedélyezésének szabalyairdl
és dijardl sz6l6 helyi rendelet, 2021-ben pedig kiadasra kertlt az I/F/259/2021. szamu jegyzGi
utasitdas, melynek alapjan az anyakonyvvezet6k kozremiikdodhetnek csaladi események
(névado, jubileumi eskivé és hazassagkotés megerdGsitése) megiinneplésében is.

Nagy valtozas az anyakonyvi, elsGsorban a hazassagkotési szertartasok lebonyolitasa terén két
hazassagkots terem kialakitasa. A téli idészakban, amikor kevesebb a hazassagkotések szama,
illetve a pénteki napokon, amikor munkaid6ben a kisebb vendégszamu hazassagkotések
vannak, a kis hazassagkot6 teremben keriilnek lebonyolitasra a szertartasok. A diszteremben
tartjuk a nagyobb Iétszamu eskiiv6ket, melyek fGszezonja jellemzGen aprilistdl oktdber végéig
tartd id6szak.

Mindkét terem berendezése, diszitése részben befejez6dott, kisebb értékl kellékek
beszerzése van mar csak tervben. A hivatali helyiségek eskivéi diszitése rendre leny(igdzi a
hazasuldkat és vendégeiket, valdban méltd helyszine a csaladok egyik legjelesebb linnepi
eseményének. Az ugyféli visszajelzések alapjan blszkék vagyunk erre a valtozasra, melynek
révén a jegyesek kozil egyre tobben valasztjak a hazassagkotésiik helyszinéiil a Varoshazat,
és viszik el a jéhirlinket és érezve azt, hogy a Varoshaza az ovéké is.

Az Anyakdnyvi Osztaly folyoséjan kialakitottunk egy gyermekek szamadra igénybe vehetd
jatszésarkot, mert a tapasztalataink szerint itt fordul meg a legtdbb, kisgyermekkel érkezé
ugyfellink, igy itt mutatkozott erre a fajta segitségre a legnagyobb igény.

2. 1. 1l.Informatikai tamogatottsag
Az Anyakonyvi Osztaly jelenleg hat ugynevezett ASZA géppel rendelkezik, mely a BM

tulajdona, és a karbantartasa is kozpontilag torténik. Mindegyik géphez tartozik 1-1
okmanynyomtatd és egy office nyomtatd, és e-szig leolvasd. Ezeket a gépeket 2016.



decemberében lecserélték, ujakat kaptunk, melyekhez mar fénymasold és lapolvaso is
tartozik. Ezeken a gépeken kizardlag anyakonyvi feladatot lehet végezni.

A NISZ bdvitette az anyakdnyvvezetSk hivatali felszerelését ujjlenyomat olvasdval,
fényképfelvételre alkalmas telefonkésziilékkel, valamint a fényképfelvételt segitd vaszonnal
és vilagito eszkozzel.

A fentieken tul jelenleg:
- 4 db asztali szamitégéppel rendelkeziink, ebbdl kettén csak iktatas folyik
- egyet a hagyatéki ligyintéz8 hasznal
- egyet az osztalyvezetd
- 4 db laptopunk van, egyet a hazassagkotésekhez hasznalunk, a masik 3 laptopon az
anyakodnyvvezet8k ASP iktatast végeznek.
- 2 db fénymadsoldnk van, egy pici és egy nagy teljesitménydi.

Minden iroddban van telefon, az iktatésoknak egy kozos telefonszamuk van.

2.1.2. Kapcsolattartas

Az igazgatdsagvezets jellemzben irdasban tajékoztatja az osztalyvezet6ket a hivatali Uigyekrél,
akik osztalyértekezletet tartanak, és tajékoztatjak a kollégakat a hivatal aktualis feladatairdl,
és mod van megbeszélni az osztaly elStt |évé feladatokat, problémakat is, az Uj jogszabalyi
valtozdsokat is.

11.2.2. Szervi tevékenység, a 2021. évi anyakdonyvi munka bemutatasa

Az anyakonyvi eljarasrél sz6ld 2010. évi |. torvény hatdrozza meg az anyakdnyvvezetd
hataskorét és illetékességét. Az anyakonyvvezets tevékenysége felett az anyakonyvi szerv
gyakorol szakmai felligyeletet. Anyakdnyvi szervként a Tolna Megyei Kormanyhivatal jar el.

Anyakonyvbe adatot meghatarozott képesitési feltételekkel rendelkezd anyakdnyvvezetd
jegyezhet be. Az anyakonyvvezetSi feladatok legszélesebb korével a telepllési
anyakonyvvezet8ket ruhazza fel a jogszabaly.

A 8 f6s létszamu Anyakdnyvi Osztaly 5 Gigyintéz8je az osztalyvezetd szakmai irdnyitasaval latja
el feladatait a kovetkez8k szerint:

° 4 f6 anyakonyvvezet6 és az osztalyvezetd: sziiletés, hazassag, haladleset, hazai
anyakonyvezés, névvaltozas, csalddi jogdllas rendezés, apai elismerések, 6rokbefogadas,
adatszolgdltatas, anyakonyvi kivonatok kidllitasa, Ugyfelezés, EAK munkakosar
feldolgozas, ASZA levelezd rendszeren torténé megkeresések teljesitése, anyakdnyvi
irattar kezelése, allampolgarsagi eskiik szervezése, és ASP szerinti iktatds, papir alapu
anyagkonyvekbdl torténd rogzités az EAK-ba. Az osztdlyon négy anyakdnyvvezetd havi
feladatvaltasban dolgozik. Igy egyforma a munkaterhelésik és mindegyik
anyakodnyvvezetd megtanulja az 6sszes anyakdnyvi munkat. J6 dontésnek latszik ez a
fajta munkaszervezés, az egyenlé munkateher és a helyettesités megolddsa miatt is. Az



osztaly ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt gyamigyi feladatok egy részét is. Hairom éve
Szalka telepilésen is ellatjuk az anyakényvvezetdi feladatokat.

e 1 f6 hagyatéki feladatokat lat el.
o 2 {6 ugykezel6i feladatot Iat el.

A jegyz6 a PTK és az anyakonyvi torvény rendelkezései szerint az alabbi dontése
meghozatalara rendelkezik hataskorrel:
o felmentés testvérnek testvér vér szerinti leszarmazdjaval kotott hazassaga vagy
bejegyzett élettarsi kapcsolata létesitésének akadalya aldl,
e hazassagkotés esetén felmentés adasa a harminc napos varakozasi id6 aldl
e hazassagkotés vagy bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitése esetén az
anyakonyvvezets kozremikodésének engedélyezése hivatali helyiségen kivil, illetve
hivatali munkaidén kivil.

2.2.1. Hagyatéki ligyintézés:

A hagyatéki torvény 2020.évi valtozasa teljes valtozast hozott a hagyatéki ligyintézésben.
Lényegesen sokrétlibb lett, sokkal tobb koltségébe és id6raforditasba kertl a hivatalnak és a
hagyatéki Ggyek szama a covid jarvany altal okozott halalesetek miatt aranyosan megndtt.

A hagyatéki Ugyek intézése a polgarmesteri hivatalban kezdd&dik, itt az elsé lépés a
halottvizsgalati bizonyitvany érkeztetése. Ezen dokumentum alapjan keresi meg a jegyz6
munkatarsa a hozzatartozékat, hogy nyilatkoztassa ket 6rokhagyd vagyonardl. 2021. februar
1-t6l neheziti a helyzetet, hogy a halottvizsgalati bizonyitvanyok hagyatéki példanyai
elektronikus Uton is érkeznek, de nehézséget okoz, hogy a hazi orvosok alig vagy csak utdlag
hasznaljak.

Az eljarast meghosszabbitja, ha a halottvizsgalati bizonyitvany nem tartalmazza a hozzatartozé
nevét, ilyenkor az lgyintézd tulajdonképpen ,nyomozd tevékenységet” folytat, ugyanigy
huzédik az eljaras, ha a hozzatartozé késlekedik a nyilatkozat megkildésével. Id6t vesz
igénybe az is, hogy — ingatlanvagyon esetén — el kell késziteni az ingatlan add- és
értékbizonyitvanyat. Ugyanugy nyomozd tevékenységet folytat az ugyintéz8, ha nincs
kdzvetlen leszarmazo, neki kell felkutatnia a lehetséges 6rokosoket.

Az ligyintéz6nek a hagyatéki leltartervezetét a kdzjegyz6nek torténé megkildése el6tt ki kell
kiildenie az 0Osszes Oroklésben érdekelteknek az ingatlanrél kiallitott adé —és
értékbizonyitvannyal és egy részletes tajékoztatéval egyitt. A kézhezvételt kovetben az
Ugyintéz6nek 8, add —és értékbizonyitvany esetén 15 napot varnia kell, miel6tt a leltart
tovabbkiildi a kozjegyz6nek. 8 nap all az 6roklésben érdekeltek rendelkezésére, hogy a leltarra
észrevételt tegyenek, 15 nap, hogy add —és értékbizonyitvany ellen fellebbezést nyudjtsanak
be. Amennyiben a fellebbezést benyujtjak, annak elbiralasa tovabbi id6t vesz igénybe.

2021-ben a foldhivatalok megkezdték az ingatlan nyilvantartasi rendszer rendbetételét, az
elhunyt jogosultak ligyében a hagyatéki eljarasok sorat kezdeményezték. Sorra érkeznek a
foldhivatali megkeresések, hogy egyes ingatlanokon (rész)tulajdonosként bejegyzett, 1900 -



2000-es évek kozott elhunytak tekintetében inditsak meg a hagyatéki eljarast és vegyék fel a
hagyatéki leltart.

Az Ugyek lebonyolitasahoz itt is szlikséges a hozzatartozok nyilatkoztatasa. A hozzatartozok
sok esetben nem értik, hogy keriilnek el6 a csontvazak a szekrénybdl, esetleg zaklatasnak
veszik a régi Uigyek elScitdlasat, és ez megneheziti a nyilatkoztatasukat.

Ezekben az Ugyekben értelemszerlien minden esetben el kell késziteni az add-és
értékbizonyitvanyt, tovabba meg kell keresni az el6zményiratok felkutatasa érdekében a
levéltart. Az dsszes irat beérkezését kdvetben ezen ligyekben is az ligyintéz6 kikuldi a leltar
tervezetet és az ado- és értékbizonyitvanyt, kivarja a 15 napot és ezt kovetSen kiildi tovabb az
iratokat a kdzjegyz6nek.

Tajékoztatja az orokdsok képvisel§jét a hagyatéki leltar elkészitésérdl és a kozjegyzének
torténé megkildés idépontjardl, valamint az eljaro kdzjegyz6 nevérdl.

A hozzank tartozé kozjegyzbkel j6 munkakapcsolatot alakitottunk ki, altaldban kolcsonosen
segitjik egymas munkajat.

A leltar elkészitésére elGirt jogszabalyi hataridG, 30 nap, aminek betartdsa a gyakorlatban
nehézséget okoz, mert az ligyfelek jellemz6en tobbszori megkeresésre, telefonhivasra hozzak
vissza csak a szlikséges dokumentumokat.

Ezen kivil a hagyatéki ligyintéz6 helyszini leltarozast végez, biztositasi intézkedéseket rendel
el végzésben és foganatositja azokat, melyrdl jegyz6konyvet vesz fel pl. birdi letétbehelyezés,
zar ala vétel, lepecsételés, allamra szallé hagyaték esetén, illetve a hagyatékban érdekelt
tgyfél kérelmére. Végzéssel ligygondnokot jeldl ki amennyiben a hagyatékban gazdasagi,
illetve szovetkezeti részesedés van. Leltarozza a kiskoruak és gondnokoltak vagyonat a
gyamhatdsag megkeresésére, ez lgyben felveszi a kapcsolatot az érintett gyammal,
gondnokkal. Koztemetés esetén megkeresi a Szocidlis Osztalyt a hagyatéki hitelezGi igény
bejelentése céljabdl. Teljesiti a hagyatéki (lgyekben érkezett megkereséseket,
adatszolgdltatasokat az eljard kozjegyz6 nevérdl, cimérdl. (NAV, Pénzintézetek, Végrehajtok,
KoveteléskezelGk stb.)

2.2. 2. Anyakonyvi ligyintézése

Az Anyakonyvi Osztaly kiemelt feladatai a szliletések, hazassagkotések, bejegyzett élettarsi
kapcsolatok, haldlesetek anyakdnyvezése, hazai anyakdnyvezés, az anyakdnyvi
nyilvantartdsok rendszerének a vezetése, csalddi jogallasok rendezése, névvdltozasok
intézése, csaladi jogallasok rendezése, kivonatok kidllitasa allampolgdrsagi eskii szervezése.

Az Anyakonyvi Osztalyon is fontos, hogy az Ulgyintéz6k a jogszabdly-mddositasokkal,
valtozasokkal napi szinten tisztaban legyenek. 2020-ban és 2021-ben is tobb esetben jelentds
anyakonyvi lgyintézést érintd jogszabalyvaltozasra keriilt sor. Emiatt évente tdbb alkalommal
az osztalyvezet6 tdjékoztatast tart minden ({gyintéz6, anyakonyvvezet6 részére a
jogszabalyvaltozasokrdél, annak alkalmazasardl.



A szakmai felligyelet részérdl nincsenek szakmai napok; a vidéki anyakonyvvezetdk napi
szinten a szekszardi anyakonyvvezetGkt6l kérnek szakmai segitséget.

2.2.2.1. Sziiletések

Az elektronikus anyakonyvi rendszerben (tovabbiakban: EAK) jegyzékonyvezi a
Szekszard varosban tortént anyakonyvi eseményeket. (sziletés, hazassag, bejegyzett
élettarsi kapcsolat, halaleset)

A kozponti személyi- és lakcimnyilvantartd rendszerben (tovdbbiakban SZL) ellenérzi
az anyakonyvezéssel érintettek személyi adatait.

ASZA levelez6 rendszeren keresztiil intézkedik az érintettek anyakdnyvi eseményeinek
a berogzitésérdl.

Javitja az EAK-ban és az SZL-ben a rossz adatokat.

Levélben értesiti az Gigyfeleket az adatjavitdsrol és a tovabbi teend6krdl.

Ellatja az otthon sziiletett gyermekek anyakényvezésével kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a talalt gyermek sziiletésével kapcsolatos anyakdnyvezési feladatokat.
Ismeretlen 3llampolgarsagu gyermekek sziletési alapiratait, az allampolgarsagra
vonatkozo kovetségi igazolassal felterjeszti a Tolna Megyei Kormanyhivatalnak a
bejegyzés elrendelése végett.

Felterjeszti a Tolna Megyei Kormanyhivatalnak azon sziletések teljesitését, ha annak
alapja nem magyar allampolgar anyatdl szarmazd, Magyarorszagon sziletett
gyermekre magyar allampolgar apa altal tett teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat
vagy kiilfoldi okirat.

Ellatja a gyermek csalddi jogallasanak rendezésével 0Osszefligg6é anyakdnyvi
feladatokat. (apai elismerések, vagy apasag birdsagi megdontése)

Anyakonyvezi az 6rokbefogadasokat (nyilt és titkos).

Ellatja az 6rokbefogadassal kapcsolatos adatszolgaltatast.

Megkuldi az 6rokbefogadd szll6knek az Uj anyakdnyvi kivonatot és tdjékoztatja a
szil6ket a tovabbi teend6krdl (okmanycsere, stb.)

Az SZL-ben atvezeti a gyermek adatait.

Jegyz6konyvet készit a teljes hatalyd apai elismerésrdl, melyet rogzit az EAK-ban
Rogziti a jarasi hivatal 4dltal, birdsag, kozjegyzd altal felvett apai elismerd
jegyz6konyveket az EAK-ban.

Adatszolgaltatast kild a gyamhivatalnak az apa nélkil sziletett gyermekekrdl.
Adatszolgaltatast kiild a gyamhivatalnak, birdsagnak, mas anyakonyvvezetének a
gyermek csaladi jogdllasanak rendezésérdl.

Megkuldi a szliletési anyakonyvi kivonatot a tajékoztatoval egyiitt a gyermek térvényes
képvisel6jenek.

A KSH élvesziiletési lapot megkiildi a KSH részére.

Elhelyezi az anyakdnyvi irattdrban a sziletéssel kapcsolatos nem selejtezhetd
alapiratokat.

2.2.2.2.Hazassag, bejegyzett élettarsi kapcsolat

A hdzassagi és bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitésére iranyuld szandék
bejelentésével kapcsolatban vizsgdlja a torvényes el6feltételek fennallasat.



Fényképfelvételt és ujjlenyomatot vesz fel, amennyiben a hazasulandé neve a
hazassagkotés utan megvaltozik.

Jegyz6kdnyvet készit a hdzassagi, bejegyzett élettarsi kapcsolat bejelentésérdl, rogziti
az EAK-ban.

A kozponti személyi- és lakcimnyilvantartd rendszerben (tovabbiakban SZL) ellenérzi
vélegény és a menyasszony személyi adatait.

Papiralapu anyakényvekbdl berogziti az EAK-ba a felek sziiletését és egyéb anyakonyvi
eseményeit, ha az Szekszardon volt.

ASZA levelez6 rendszeren keresztiil intézkedik az érintettek anyakdnyvi eseményeinek
a berogzitésér6l (sziiletések, el6z6 hazassagkotés, valas, Ozvegység) mas
anyakonyvvezet6 megkeresésével.

Javitja az EAK-ban és az SZL-ben a rossz adatokat.

Levélben értesiti az Gigyfeleket az adatjavitdsrol és a tovabbi teend6krdl.

Kidllitja a hazassagi lapot

Az SZL rendszerben rogziti a hazassagkotés kovetkeztében tortént csaladi allapot
vdltozast, ha a felek egyike nem tartozik az SZL hatalya ald (kilfoldi)

Kozrem(ikodik a hazassagkotéseknél, bejegyzett élettarsi kapcsolatok létesitésénél.
Ellatja a csaladi Gnnepségek tarsadalmi megrendezésével kapcsolatos feladatokat.
(névado, jubileumi eskivg)

Felveszi a kulfoldi allampolgar nyilatkozatat a hazassagkotés kilfoldi jog szerinti
megkothetGségéradl.

Kalfoldi allampolgar hazassagkotése esetén az iratok felterjeszti a Tolna Megyei
Kormanyhivatalhoz.

El6késziti a jegyz6nek a hatarozatot a 30 napos varakozasi hatarid6 felmentése aldl, a
munkaiddn tuli hazassagkotések engedélyezésére valamint a kiilsé helyszinen térténdé
hazassagkotés engedélyezésére.

Egyeztet a hazasulanddkkal a hazassagkotési szertartasrol, annak lebonyolitasardl.
Kidllitja a hazassagi anyakodnyvi kivonatot vagy a bejegyzett élettarsi kapcsolatrdl sz616
anyakonyvi kivonatot.

Anyakonyvi alapiratban elhelyezi a hazassagkotéssel vagy a bejegyzett élettarsi
kapcsolat |étesitésével kapcsolatos nem selejtezhetd iratokat.

2.2.2.3. Haldlesetek

Az anyakonyvvezet6 fogadja minden munkanapon a haldlesetek bejelentését (korhaz,
otthoni) és egylttmUikodik a temetkezési vallalkozékkal, hozzatartozdkkal
Jegyz6konyvet készit a haldlesetrdl, rogziti az EAK-ban.

Anyakonyvezi az ismertté valt ismeretlen holttestet

A birdsag holtnak nyilvanité dontése szerint anyakonyvezi a halalesetet.

A kozponti személyi- és lakcimnyilvantartd rendszerben (tovabbiakban SZL) ellenérzi
az elhunyt és hazastarsa személyi adatait.

Papiralapu anyakdnyvekbdl berégziti az EAK-ba a felek sziiletését és egyéb anyakonyvi
eseményeit, ha az Szekszardon volt.

ASZA levelez6 rendszeren keresztiil intézkedik az érintettek anyakdnyvi eseményeinek
a berogzitésér6l (sziletések, el6z6 hazassagkotés, valds, Ozvegység) mas
anyakodnyvvezetd megkeresésével.

Javitja az EAK-ban és az SZL-ben a rossz adatokat.



Levélben értesiti az Gigyfeleket az adatjavitasrél és a tovabbi teendkrél

Kidllitjia a halotti anyakdnyvi kivonatot és megkuldi tajékoztato levéllel egyiitt a
hozzatartozénak

A halottvizsgalati bizonyitvany hagyatéki példanyat atadja hagyatéki ligyintézének,
illetve megkuldi az illetékességgel rendelkez6 jegyzének.

Kidllitja a KSH Halalozasi Lapot és azt megkiildi a KSH részére

Gondoskodik az elhalt okmanyainak érvénytelenitésérdl, jogszabalyban
meghatdarozott esetekben bevonasardl, intézkedik megsemmisitéséradl.

A bevont okmanyokat megkildi az illetékes jarasi hivatalnak vagy a bevandorlasi és
menekiltigyi hivatalnak.

Anyakonyvi alapiratban elhelyezi a haldlesettel kapcsolatos nem selejtezhetd iratokat.

2.2.2.4. Anyakonyvi kivonatok kiallitasa

Az elektronikus anyakonyvi rendszerben rogziti az anyakonyvi okiratok kidllitasdhoz
sziikséges kérelmeket.

Fogadja és feldolgozza a Munkakosaraba elektronikusan érkezett megkereséseket
Ugyfélfogadas keretében kidllitia az anyakonyvi okiratokat (sziiletés, hdazassag,
haldleset, BET)

Kidllitja a forditasi segédletet kilfoldon torténd anyakonyvi kivonat felhasznaldsa
esetén az lgyfél kérelmére.

Ugyfél kérelmére az EAK-ban rogziti a kordbban papiralapi anyakényvben
anyakonyvezett sziletéseket, hdzassagkotéseket, halaleseteket, amennyiben mas
telepiilésen kivanja a kivonatot kikérni

A kozponti személyi- és lakcimnyilvantartd rendszerben (tovabbiakban SZL) ellenérzi
az adatokat.

ASZA levelez6 rendszeren keresztiil intézkedik az érintettek anyakdnyvi eseményeinek
a berogzitésér6l (sziletések, el6z6 hazassagkotés, valds, Ozvegység) mas
anyakodnyvvezetd megkeresésével.

Javitja az EAK-ban és az SZL-ben a rossz adatokat.

Levélben értesiti az Gigyfeleket az adatjavitasrél és a tovabbi teendkrdél

A papiralapu anyakdnyvekbe és névmutatdkba bejegyzi az EAK-ba torténd rogzités
tényét.

Hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

Webes ligysegéden keresztiil érkezett kérelmekre rogziti a papir alapu anyakonyvekbdl
az eseményeket és kiallitja és megkiildi a kivonatot a kérelmezé részére.

2.2.2.5. Hazai anyakdnyvezés

Tajékoztatja az Uugyfeleket a telefonon, személyesen és e-mailben érkez6
megkeresések alapjan a hazai anyakonyvezési eljarasrol, a sziikséges okmanyokral
Elldtja a magyar allampolgarok kilféldon tortént anyakdnyvi eseményeinek hazai
anyakonyvezésével kapcsolatos feladatokat. (szliletés, hazassagkotés, halaleset)
Rogziti az EAK-ban a kiilfoldi anyakonyvi eseményeket.

A kozponti személyi- és lakcimnyilvantartd rendszerben (tovdbbiakban SZL) ellenérzi
az érintettek személyi adatait.

Papiralapu anyakdnyvekbdl berégziti az EAK-ba a felek sziiletését és egyéb anyakonyvi
eseményeit, ha az Szekszardon volt.



ASZA levelez6 rendszeren keresztiil intézkedik az érintettek anyakdnyvi eseményeinek
a berogzitésér6l (sziiletések, el6z6 hazassagkotés, valas, Ozvegység) mas
anyakonyvvezet6 megkeresésével.

Javitja az EAK-ban és az SZL-ben a rossz adatokat.

Levélben értesiti az Gigyfeleket az adatjavitasrél és a tovabbi teend6krdl

EAK-on keresztil elektronikus Uton és papir alapon is megkildi anyakényvezésre az
iratokat a Budapesti Févarosi Kormanyhivatal részére.

Kulfoldon tortént sziiletés esetén nyilvantartasba veszi a gyermeket, (Magyarorszagon
€16 vagy kilfoldon élé magyar allampolgarként) melyet szintén felterjeszt a Budapesti
FGévarosi Kormanyhivatal részére.

Kalfoldi haldleset esetén érvényteleniti az okmanyokat, és errél értesiti a Jarasi
Hivatalt.

2.2.2.6. Allampolgarsagi eskii

Egyeztet az alpolgarmesterrel az allampolgarsagi eskii id6pontjardl

Ertesiti a honositott allampolgéarokat az allampolgarsagi eskii idépontjarol.

A Budapesti F6varosi Kormanyhivatal értesitése alapjan értesiti az tigyfelet a honositasi
kérelmének az elutasitasarol.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a BM Kozponti Okmanyiroda felé a honositott
személyek részére torténé magyar személyi igazolvany és lakcimkartya elkészitése
érdekében.

Megszervezi és kozrem(ikodik az allampolgarsagi eskii letételénél.

Bevonja a honositott magyar hatdsag altal kiallitott okmanyait és ellatja személyi
igazolvannyal és lakcimkartyaval.

Atadja a honositott részére a megkiildétt lakcimkartyat, amennyiben az kiilféldén é16
magyar allampolgar

Az allampolgarsagi eskii letételérdl jegyz6konyvvel értesiti a BFKH Honositasi Osztalyat
Ertesitési kotelezettséget 14t el a Idegenrendészeti Igazgatdsaga felé.

Ertesitési kotelezettséget teljesit a BM Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi F6osztalya
felé.

Az Anyakonyvi Szolgaltatd Alrendszerben teljesiti az eskiitétel adatainak rogzitését.
Mas anyakoényvvezets értesitése, amennyiben a honositottnak mar volt magyarorszagi
anyakonyvi eseménye

KSH értesitése a honositasrol

Atvezeti az 4llampolgarsag valtozast valamint a csaladi allapotot az SZL-ben

Mas anyakonyvvezetd értesitése alapjan atvezeti az allampolgdarsag valtozast az altala
nyilvantartott anyakdnyvi bejegyzésben

2.2.2.7. Névvaltoztatas

A sziiletési név megvaltoztatdsa iranti kérelmet berogziti az EAK rendszerbe, majd
papir alapon is eredetben megkildi a BFKH Anyakonyvi és Névvaltoztatasi osztalya
részére
A hdzassagi név megvaltoztatasa iranti kérelmet berdgziti az EAK rendszerbe, majd
papir alapon is eredetben megkildi a BFKH Anyakonyvi és Névvaltoztatasi osztalya
részére



Sajat hataskorben a hazassagi névviseléssel (mddositassal) kapcsolatos kérelmekrél
jegyz6konyvet vesz fel. Gondoskodik a valtozas EAK-ban torténd bejegyzésérdl.
Kidllitja az uj anyakonyvi kivonatot

Az adatvaltozast atvezeti az SZL-ben

A jegyz6konyvet elhelyezi a hazassagi alapiratok kozott

Birdsag értesitése alapjan bejegyzi a feleség eltiltasat a hazassagi név viselésétdl.
Elvégzi és csaladi név korrekcidjara iranyulo eljarast, az ezzel kapcsolatos rogzitéseket,
értesitéseket.

2.2.2.8. Egyéb anyakonyuvi ligyek

Diplomaciai uton anyakonyvi kivonatokat szerez be az ligyfelek részére.
Allampolgérsagi iranti megkeresés

(BFKH Allampolgarsagi Osztaly) amennyiben nem tudja igazolni allampolgérsagat vagy
vitatott az Ggyfél allampolgarsaga.

A Birdsag értesitése alapjan feljegyzi a hazassag felbontdsat az elektronikus
anyakodnyvbe.

Teljesiti a valas bejegyzésével kapcsolatos rogzitéseket és adatszolgaltatasokat (KSH)
Afeljegyzéshez 2004. majus 1-je el6tt az EU tagallamaiban, ill. a harmadik orszagokban
tortént hazassag felbontasa esetén elGzetes 4dllasfoglalast kér az Igazsagligyi
Minisztérium Nemzetkozi Maganjogi F6osztalyatol.

2004. majus 1-je utan az EU tagdllamaiban tortént hazassagfelbontas esetén sajat
hataskorben vizsgdlja a valas jogérvényességét, majd sajat hataskodrben teljesiti az
anyakonyvbe torténd bejegyzést.

Anyakonyvi eseményekkel kapcsolatos kutatast végez.
Teljesiti az ASZA rendszeren torténd anyakonyvi megkereséseket.
Teljesiti a munkakosdarba érkezett feladatok

Megvalaszolja az tgyfelek e-mailben torténd kérdéseit.
Teljesiti az Anyakonyvi Osztaly iktatasat ASP iktatasi rendszerben.

Kezeli az Anyakonyvi Osztaly irattarait.
Jegyz6kdnyvezi a gyermek csaladi nevében térténd Uj megallapodast.
Tovabbitja a Miniszterelnokség felé az ligyfelek utdnév jegyzékbe torténd bejegyzési
kérelmét, akik a Magyar Tudomanyos Akadémia véleményét kérik ki.

2.2.2.9.Az Anyakonyvi Osztaly tovabbi feladatai:

Vizsgalja az apasag vélelmét mas hatdsag altal felvett apai elismerd nyilatkozat esetén.
Az elektronikus anyakonyvi rendszerben anyakényvezi a titkos és nyilt 6rokbefogadas
engedélyezését.

Anyakonyvezi az orokbefogadasban  tortént anyakdnyvi  adatvaltozdsokat
(6rokbefogadas felbontasa, hatdlytalanna valasa).

Tény szerinti orokbefogadas valtozasa esetén vérszerinti 6rokbefogadasként térténd
anyakodnyvezése.

Orszagos hataskorrel sziiletési anyakonyvi kivonatot allit ki az elektronikus anyakonyvi
rendszerben rogzitett sziiletésekrdl.

Orszagos hataskorben eljarva intézi az adatvaltozasok EAK-ba térténd bejegyzését,
amennyiben a papir alapu alapesemény az EAK-ban mar rogzitve van.



e Megkildi az alapiratokat az anyakdnyvi eseményt nyilvantartéd anyakdnyvvezetd
részére.

e Selejtezi minden évben a rontott vagy érvénytelenitett anyakdnyvi kivonatokat.

e Félévente gondoskodik az anyakdnyvi kivonatok megrendelésérdl.

e EAK rogzitések kapcsan keletkez6 adatatvezetéseket, adattisztitasokat elvégzi

e Nem magyar allampolgar kiilféldi okmanyaban érvényteleniti a magyar hatdsag altal
tett bejegyzést (vizum)

o Ugyfél kérelmére az anyakdnyvi kivonatban nem szerepld adatokrdl hatdsagi
bizonyitvanyt allit ki.

e Az anyakdnyvi bejegyzés alapjan javitja a személyi adat és lakcimnyilvantartasban lévé
hibas adatokat 6-os bizonylaton

e Titkos 6rokbefogadas esetén 7-es bizonylaton Uj személyazonositd szamot képez.

e Teljesiti az elektronikus anyakdnyvi rendszerben kdzpontilag generalt feladatokat.

e Adatszolgaltatasokat végez az elektronikus anyakonyvi rendszeren keresztiil.

e Adattovabbitdst végez az ASP keresztiil

e Teljesiti az anyakdnyvek vezetésével kapcsolatos adatszolgaltatdsi és nyilvantartasi
kotelezettségeket.

2.2.2. 10. Anyakdnyvezett események kimutatdasa

A beszamolo tartalmat megalapozé 2021-es évben:

anyakonyvi feladat darabszam
sziiletés 1019
Haldleset 1568
Hazassagkotés 253
Bejegyzett élettarsi kapcsolat -
Apai elismerd nyilatkozat 64
Orokbefogadas 19
Adatszolgaltatas 550
Névvaltozas 175
Anyakonyvi adatvaltozas atvezetése 543
hazai anyakonyvezés 37
allampolgarsagi eski 15
Kiallitott anyakdnyvi kivonatok szama: 4121 db
Papir alapu anyakényvbdl EAK-ba bejegyzett i események szama: 4.171 db

2021-ban ujra emelkedett a sziiletések szama, kdszonhet6en a kormany csaladpolitikai
tamogatasanak.

Sajnos a covid jarvany miatt jelentésen emelkedett a haldlesetek szama és ezzel egyltt a
hagyatéki eljarasok szama is.

A hazassagkotések szama valamivel csokkent, de ez annak tudhatd be. hogy a covid miatt
korlatozva voltak a csaladi események meglinneplésének lehetGségei.



Csokkent az apai elismerések szama, de ugyan annyival emelkedett a hazassagkotések szama.

Az Elektronikus Anyakdnyvi Rendszer munkakosaraban naponta jonnek az automatikus
megkeresések.

Torvényvaltozds miatt jelent6sen megemelkedett a munkakosar feladata, mert
személyigazolvany kiallitdsakor kérhetik a Kormanyablakban az ligyfelek a szarmazasi hely
feltlintetését és ez is Ujabb rogzitési feladatot generdl az anyakdnyvvezetSk részére.

Jelent8s energiat emészt fel, hogy az Elektronikus Anyakdnyvi Rendszer Ures adatbazissal
indult és visszafelé kell dolgozni és igen sok hiba, eliras deril ki, mely magaval vonz t6bb
anyakodnyvi bejegyzést, javitast. Ezek jelent6s mennyiségben generaljak a tobblet feladatokat
(SzL javitas, névvaltoztatds stb.)

Az anyakonyvvezet6k naponta tobb szaz kil6t emelnek (anyakdonyvek, névmutatok)
folyamatosan a szamitégép el6tt Ulnek, nemcsak szellemileg, hanem fizikailag is nagyon
elfaradnak.

Ugyiratkezelés

A beszamolo tartalmat megalapozé évben 2021-en

Tipus F6szam Alszamok
anyakoényvi ligyek 7795 63.560
hagyatéki ligyek 879 6.048
gyamiigyek 14 42
OSSZESEN 8688 69.650

A novekvd lgyiratforgalom miatt jelentésen nétt az ligykezel6i munkafeladat is. Ugyanakkor
az ASP bevezetésével megndtt az anyakdnyvvezet8k iratkezeléssel kapcsolatos munkaideje,
ami sajnalatos modon az anyakonyvi munkatdl veszi el az értékes id6t. Prébaljuk az
UgykezelGket is bevonni az anyakdonyvi munkaba, mivel mindketten rendelkeznek anyakonyvi
szakvizsgaval is.

Il. 2.3. Kbzigazgatasi szolgaltatasok mindsége

Az Anyakonyvi Osztalyon a kozigazgatdsi és anyakonyvi szolgaltatasok magas mindségét és
szinvonalat igyeksziink biztositani, ezt tlikrozi vissza folyamatosan az ligyfelek elégedettsége.

Az anyakonyvvezet6k kozul mindenki rendelkezik anyakdnyvi szakvizsgdval, harom
anyakonyvvezets kozépiskolai végzettséggel, két anyakdnyvvezet6 fels6foku végzettséggel és
anyakonyvi szakvizsgdval, az osztalyvezets egyetemi szakirdnyu végzettséggel és anyakonyvi
szakvizsgaval is rendelkezik. Az anyakonyvvezet6k és a hagyatéki lgyintéz6 szaktudasa
megfelel6, minden szakteriileten gyakorlattal, nagy szakmai tapasztalattal rendelkezé kolléga
dolgozik. A hagyatéki lgyintéz6 helyettesitése kivételével a helyettesités is megoldott. A
hagyatéki ligyintéz6t tavollétében az osztalyvezet6 helyettesiti.



A kollégdk szakmai hozzaértése kivald, a feladatellatashoz sziikséges EAK rendszert, ASZA
rendszert, SZL rendszert, és az ASP iratkezel6 valamint hagyatéki szakrendszerét jol ismerik, a
jogszabalyokat pontosan alkalmazzak.

Az Ugyfelek tajékoztatasa mind személyesen, mind telefonon, mind e-mailben szakszerd és
teljes kord. A telefonon torténd tajékoztatas soran lgyellink a titoktartas betartasara. Az
Anyakonyvi Osztaly dolgozdéi naponta taldlkoznak 6rémmel, banattal és ezeket a helyzeteket
is nagy-nagy empatiaval, emberséggel és tiirelemmel kezelik. Kivaléan helyt alltak az elmult
egy év jarvanyhelyzetében is, nagy eréfeszitéssel ugyan, de feldolgoztak a megemelkedett
haldleseteket és hagyatéki lgyeket.

Az Anyakonyvi Osztaly honlapja mindig naprakész, koveti a jogszabalyvaltozasokat, letolthetd
nyomtatvanyok segitik az lgyfelek ligyintézését és tajékoztatasat.

A hazassagkotéseket, névaddkat, jubileumi esklvéket, allampolgdrsagi eskiiket magas
szinvonalon tartjak, az allampolgarok visszajelzései pozitivak.

Igen magas az osztaly ligyfélforgalma, telefonforgalma és a leterheltsége.

11.3. Igazgatasi Osztaly (Osztalyvezetd: Steinerné dr. Berenkei Zsuzsanna)
11.3.1. Miikodési feltételek:

Az lgazgatdsi Osztaly a Polgarmesteri Hivatal épuletének foldszintjén, az Ugyfélszolgalati
irodaban (4 f6), az abbdl nyilé kilon iroddban (osztdlyvezetd) és részben a fsz. 11. szdmu
irodaban (1 f6) kapott helyet.

Az |lgazgatasi Osztalyon 2021. elején 7 f6 dolgozott, majd egy f6 tavozasat (és ennek megfelel6
feladat atcsoportositast) kovetGen 6 f6 maradt az osztalyon.

Az Osztaly elhelyezése az (igyfélszolgalati feladatok ellatasa, a nagy Ugyfélforgalom
lebonyolitasa miatt praktikus, de a Kozponti Cimregiszter (KCR) létrehozasaval kapcsolatos
teend6k hatékonyabb ellatasa érdekében indokolt lenne a feladatot ellatd kollégand részére
kiilon iroda biztositasa. A térképek, az lGgyiratok és a hazszamtablak megfelel6 elhelyezése
érdekében az Osztadly tobb szekrényt is kapott, ezzel azonban az lgyfélszolgalat valt
zsufoltabba. A napi tényleges munkavégzést — elsGsorban a KCR-es feladatot ellatd kolléga
szamara - tovabbra is nehezitik a rendelkezésre all6 viszonylag sziik munkaallomasok (nagy
méretl térképek, nagy szamu iratok kezelése).

Tobb lgyfél egy id6ben torténd jelenlétekor fokozott figyelmet kell forditani a személyes
adatok védelmére, az egyes ligyek diszkrét kezelésére.

Az Ugyfélfogadasi idd: hétfd és szerda 8.00-16.30; péntek 8.00-12.00 6ra melyet az Osztaly az
ugyfelek érdekében ,rugalmasan” kezel. A termdéfolddel kapcsolatos hirdetmények
kifiggesztése, a lakcim létesitéséhez sziikséges cimigazolasok kiadasa halasztast nem tird,
azonnali eljarast igényl6 feladatok.



Megallapithatd, hogy az Ugyfélszolgalat jelentGs Ugyfélforgalmat bonyolit, sok esetben
Ugyfélfogadasi idén kivil is, ami neheziti az itt dolgozd négy kollégané elmélyilt
munkavégzését. A személyes megjelenésen tul gyakori a telefonos érdekl6dés is.

Mindenkor toreksziink a jogszerli, pontos, kozérthet§, udvarias Ugyintézésre és

tajékoztatasra.

A 2021-ben folytatédd a pandémia — mint mindenhol - megnehezitette a napi munkavégzést,
az Ugyfélfogadast és a helyszini szemlék lebonyolitasat. Kiemelt figyelmet forditottunk a
maszkviselésre, a higiénés szabalyok betartasara, a kell6 tavolsagtartasra. A tavalyi évben - 1
fét kivéve - nem végeztiink tavmunkat.

A virushelyzet miatt megnovekedett a telefonon torténd tajékozodasok szama, nagyobb teret
nyert az elektronikus tigyintézés. Ugyanakkor azt is tapasztaltuk, hogy sokan nem késziltek fel
az elektronikus lgyintézés lebonyolitasara, segitséget igényelnek ehhez, ezen tul az tgyfelek
egy része még nem koveti nyomon a részére elektronikusan megkildott iratokat, tobb
esetben nem nyitjak meg, nem toltik le azokat. Ezekben az esetekben nagy segitséget jelent
az ugyfél telefonszamanak ismerete, de mindez tébbletmunkat generdl az ligyintéz6 szamara.
Megallapithatd, hogy az elektronikus tgyintézés - a kotelez6 alkalmazas esetkorein tul is -
egyre jobban el6térbe keriil, az ligyfelek is egyre nagyobb gyakorlatot szereznek benne. Ebben
igen nagy szerepe van a pandémias idGszaknak.

11.3.2. Szervi tevékenység

Az Osztaly feladatai kozé elsGsorban a hatdsagi ligyek intézése tartozik, a legtdbb
szakterlileten nagy tapasztalattal rendelkezé6 kollégané dolgozik.

A kereskedelmi, ipari és szolgaltatas felligyeletét ellato allamigazgatasi hatdsagi hataskor:
Az ipari-kereskedelmi igazgatas ligykorét két kollégand latja el, egyikiik 2019-t6l, mig a masik
kollégan6 2020-t6l végzi ezt a feladatot. Mindketten hosszU kozigazgatdsi tapasztalattal
rendelkeznek, de ezen a teriileten viszonylag rovid ideje dolgoznak, igy els6dleges szempont
volt a munkavégzéshez sziikséges jogszabalyi és gyakorlati ismeretek mielGbbi elsajatitasa.

2009 évtél a kereskedelmi és az ipari tevékenységek, valamint a szallashely szolgaltatasok
(tovabbiakban: szolgaltatasok) vonatkozasaban az anyagi jogszabalyok (kormanyrendeletek)
akként valtoztak, hogy a korabbi engedélyezési eljardsok mellett a bejelentés koteles
tevékenységek, illetve eljarasok is megjelentek, és ezek évrél — évre nagyobb teret foglaltak
el.

A bejelentéses eljaras ugyan gyorsabb, rugalmasabb, mint az engedélyezési eljaras, de tébb
éves és egyre inkdabb meger8s0d6 tapasztalat, hogy az dnkéntes jogkdvetés elmaradasa
esetén a szabalyok utélagos kikényszeritése ezekben az esetekben nagyon nehéz.

A feladatkort ellato hatosagi Ggyintézék elhelyezése, informatikai tamogatottsaga megfeleld.
A szolgaltatok nyilvantartasat az ugyintéz6k az ASP ipari-kereskedelmi szakrendszer
segitségével végzik. Folyamatos a korabbiakban migralt adatok ellenérzése, szlikség szerinti
javitasa, a nyilvantartasi eseményekhez tartozé dokumentumok feltoltése. Ezzel egy id6ben



zajlik a 2021-t6l létrehozott OKNYIR rendszerben az adatok sziikség szerinti javitasa, b6vitése,
maodositasa, ellenbrzése.

2019-ben megkezdte miikodését a Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltatd Kozpont (NTAK), amely
uj, digitalis adatszolgaltatasi rendszert mikodtet. A szalashelyszolgaltatoknak - a
részletszabdlyok altal megszabott (itemezésben - regisztralniuk kellett az NTAK-nal abbdl a
célbdl, hogy egy adott id6ben lathatd legyen az orszdg Gsszes szalldshelyének (anonim)
forgalmi adata. A fentiek miatt az utébbi években nagy hangsulyt kapott a szallashely-
szolgdltatasi tevékenység hatdsagi ellenbrzése, a kdzhiteles hatdsagi nyilvantartas folyamatos
aktualizalasa.

A helyszini ellen6rzésre éves ellendrzési terv alapjan keril sor. Mind az ellenérzési tervet, mind
az egyes ellen6rzésekrdl készilt jegyz6kdnyvet tovabbitanunk kell a Magyar Turisztikai
Ugynokség felé.

2019. végén megnyilt az ASP szakrendszerek kozott a Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltatd
Kézpont felllete, amelynek elérésével szamos, NTAK adatszolgaltatassal kapcsolatos jegyz6i
feladat végezhetdvé valt.

2020. decemberében megjelent az Orszagos Kereskedelmi Nyilvantartdsi Rendszer
mUikodéséhez sziikséges egyes torvények mddositasardl szl 2020. évi CXLVI. térvény, amely
alapjan 2021. januar 1-t6l bevezették — egyebek mellett - az Orszdgos Kereskedelmi
Nyilvantartasi Rendszert (OKNYIR). Ezzel a bejelentés — és engedélykoteles tevékenységek
orszagosan egységes, atlathato és hatékony rendszerben valnak nyomon kévethet6vé, azaz a
helyi szint( adatokat egy Uj orszagos rendszerbe integraltak. Az adatokat az ASP rendszerbdl
migraltak at, ami elGrevetitette, hogy a migralt adatok kdzott sajnos sok lesz a téves, javitasra
szoruld, ezen tul sok adat nem is keriil 4t az Uj rendszerbe. Ez a nagyszabasu tébbletmunka
igény sajnos be is igazolddott 2021-ben.

A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeir6l sz616 210/2009. (1X.29) Korm. rendelet
31. §-a értelmében a 2021. januar 1-ig bejelentett vendéglatoé lzletek esetén a vendéglatohely
Uzlettipusat legkés6bb 2021. marcius 31-ig be kellett jelentenie a kereskedének. Ezt a
hatarid6t a késébbiekben modositottak 2021. oktédber 31-re. Annak ellenére, hogy a honlapon
tobb kozleményben is felhivtuk erre a figyelmet, tébbszaz Uzlettel vettik fel a kapcsolatot -
els6sorban telefonon, majd irdsban, - hogy hatarid6re eleget tegyenek a bejelentési
kotelezettségiiknek. Ez rendkivil nagy munkaterhet jelentett az tigyintéz6k szamara.

A hatésagi bizonyitvanyok/igazolasok kiadasa az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6lé
2016. évi CL. tv. vonatkozd szabalyai, valamint az esetleges agazati jogszabalyok rendelkezései
szerint torténik.

Ezek kozll kiemelést érdemel a 3,5 tonnat meghaladd jarm(ivek tarolasaval kapcsolatos
igazolas, a lakcim létesitéséhez sziikséges cimigazolds, az életbenléti igazolas, valamint a
hulladékszallitassal kapcsolatos igazolas.

A talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézést - a Ptk.-ban rogzitett szabalyokon tul - tovabbra
sem rendezi semmilyen agazati jogszabaly, igy valtozatlanul fennallnak az lgyintézéssel
kapcsolatos problémak (pl: a lathatdan értéktelen, sokszor rendkiviil szennyezett talalt targy



megsemmisitésér6l a jogszabdly nem rendelkezik; nem kidolgozott a taldlt targyak
arverezésével kapcsolatos és a készpénz talaldsakor kbvetendé eljaras stb).

Taldlt targy els6sorban a rendd6rség utjan kerul a hivatalba, ritkdbban fordul el6, hogy
allampolgar hozza be azt. Tovabbra is jellemz6 a kulcs, mobiltelefon és iratok elvesztése.

A hirdetmények kifliggesztése, kezelése — a vonatkozé jogszabalyokban foglaltak szerinti —
kozzététele az egyik hatodsagi lgyintéz6 feladata. A hirdetmények kozll kiemelten nagy
szamban fordulnak el a term6foldek adasvételi és haszonbérleti szerz6dései, tovabba egyéb
hatdsagi megkeresések alapjan a végrehajtassal kapcsolatos, valamint renddrségi, birdsagi,
kozjegyz6i, foldhivatali és egyéb hivatalos hirdetményi kézbesités céljat betélt6 iratok
kifiggesztése, valamint hatdésagi és kozérdekl kozlemények Szekszard hivatalos honapjara
torténd kozzététele.

Tobb esetben el6fordult - illetékesség hianya miatt - az iratok attétele, valamint tajékoztatas,
allasfoglalas kérés a megkeresé hatdsagok felé a hirdetmények kifliggeszthetGségével
kapcsolatban. A hirdetményi kozléssel kapcsolatos jogszabalyi el6irdsok ugyanis taxative
felsoroljak, hogy a hirdetményekben milyen személyes adatok lehetnek, igy tobb esetben
el6fordult, hogy egyeztetni kellett a kiild6 hatésaggal a hirdetmény adattartalmat illetGen.

A hatésagi ligyintézd feladatat képezi még az ANYK nyomtatvanykitdltd program hasznalataval
(Grlapok kitoltésével) a hirdetményi iratok feltoltése.

A szoros hatarid6k, valamint a kifliggesztend6k nagy mennyisége miatt az {gyintézé
felelGssége és leterheltsége 2021-ben is jelentds volt.

Az ingatlankozvetitGi, valamint az ingatlanvagyon-értékel6 és kozvetitdi tevékenységgel
kapcsolatos bejelentések fogadasa, nyilvantartasba vétele a hirdetményeket kezel6 hatdsagi
Ugyintéz6 feladata. Ezt a hataskort a megyeszékhely szerinti jegyz6 az egész megyére kiterjed6
illetékességgel latja el.

2021. januar 1-t6l a nyilvantartast kbzponti elektronikus rendszerben vezetjiik. (OKNYIR)

Vadkarral kapcsolatosan az elmult évben is tobben érdeklédtek. Tobbszér abban tudunk
segiteni, hogy a vadkart szenvedett szekszardi lakost tajékoztatjuk az adott teriilet vaddszatara
jogosult vadasztarsasagrdl, illetve annak elérhet8ségérdl. Visszatartd ereje lehet annak, hogy
az eljarast kezdeményez8 karosultnak meg kell elélegeznie a vadkarszakérté dijat, ami nem
elhanyagolhaté 6sszeg (70.000-120.000 forint).

A jegyz6i eljards célja, hogy a karosult és a vadasztarsasag kozott egyezség jojjon létre,
elkerilve a birdsagi eljarast.

Konkrét kérelem esetén rendkiviil nehéz vadkar szakért6t kirendelni, tekintettel arra, hogy a
rendelkezéslinkre bocsatott szakértGi lista évrél-évre kevesebb nevet tartalmaz, ezen tul az
egyes szakért6k szakosodnak is (pl. egyes novénykultirakban - sz6l6ben, kukoricaban stb. -
mas-mas szakértd vallal szakértdi feladatot).

Birtokvédelem

A birtokvédelmi eljarassal kapcsolatos feladatokat a gyermekgondozas céljabdl tavol levé
kollégand helyett egy, a helyére érkezs, sok éves kozigazgatasi tapasztalattal rendelkezé
kollégans latta el. A helyszini szemléket az osztalyvezet6vel egyltt foganatositottak, a
dontéseket részletesen megbeszélték.

2021. 6szére visszaérkezett a korabbi, gyermekgondozas miatt tavol volt kollégané.



Tovabbra is folytatddé tendencia, hogy egyre bonyolultabb Ugyekben fordulnak
birtokvédelemért a jegyz6hoz. Az (igyfelek sokszor olyan helyzet megoldasat varjak
hatdsagunktol, melyeket a jog eszkdzével nem lehet orvosolni, azokat csak a tarsadalmi
egylttélés iratlan szabalyainak betartasaval lehet(ne) rendezni. Sok a tarsashazi egyittéléssel
kapcsolatos panaszbeadvdny (zajongd, megfelel6 egylttmikodésre képtelen szomszéd).
Ezeknek a problémadknak a kezelésére a birtokvédelem kevéssé alkalmas.

Az Ugyfelek olyan lgyekben (vizelvezetés, épitkezés, zajartalom, kdrnyezetszennyezés) is
inditanak birtokvédelmi eljarast, melyek agazati szint(i jogszabalyi rendezést, hatdsagi eljarast
és ilyen iranyu szakmai ismeretet, felkésziltséget kivannak meg.

A 2015. marciusaban hatdlyba Iépett, birtokvédelmi eljarast szabalyozé Korm. rendelet a felek
kdzott nem teszi lehetévé az egyezség létrehozdasat, ugyanakkor az egyezségkotési szandék, a
helyzet kompromisszummal torténé megoldasa is egyre kevésbé érzékelhet6 az lgyfelek
részerdl.

Az Ugyek megnyugtatd lezarasat neheziti a jogi szabalyozas ,szlkszavisaga”, valamint a biroi
gyakorlat ,sokszinlisége”.

Allattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos panasziigyek

Jellemz6en ebtartassal kapcsolatos bejelentések érkeznek az Osztalyra, ezek egyik része az
allat nem megfelel§ tartasasara, mig masik része az allat veszélyeztet6 magatartdsara
(zommel kozteriletre jutassal) vonatkozik. Ebben az lgykorben a birtokvédelmi feladatot
ellato kollégand és az osztalyvezetd jar el.

Az allattartoval szemben a vonatkozd jogszabalyokban foglalt kotelezések teheték (pl.
meghatdarozott épitési munka elvégzése, hidnyossagok potlasa), illetve szankcid szabhatd ki
(pl. allatvédelmi birsag). A hatdrozat Onkéntes teljesitésének elmaraddsa esetén a NAV
foganatositja a végrehajtast, mely elh(zédo eljarast eredményez.

Sajnalatos mdédon tobb ,visszatérg” tgyfellink is van, akiknek az allattartasaval hosszu évek
ota folyamatosan probléma van, ugyanakkor az allatvédelmi térvény rendkivil szigoru
esetben engedi csak meg az allattartdstdl torténd eltiltast (akkor, ha az éllattartd allatanak
maradandé egészségkarosoddasat vagy elpusztulasat okozza).

Tovabbra is gondot jelent a kiilterileti ebtartas, mivel sok allattartd ugy véli, hogy a kutyak itt
szabadon kdéborolhatnak és a gazdanak nem kotelessége a zdartan tartasuk, holott itt
fokozottan nagy a veszélye egy-egy ebtamadasnak.

Szorosan egyuttm(ikddink a kozterulet-feligyelSkkel, a gyepmesterrel és a mez66rokkel is,
akik legtobbszor gyors és hatékony segitséget tudnak nyujtani.

Az dllatvédelmi jogszabalyok betartdasanak hivatalbdl torténd ellenérzésére sokkal nagyobb
hangsulyt kellene fektetni, melynek teljesitése munkafeladatok atcsoportositasaval sem
lehetséges mar. Folyamatos, tervezett ellendrzésre csak létszambGvités mellett lenne
lehetGség.



Az allatok védelmér6l és kiméletérdl szoldo 1998. évi XXVII. tv. értelmében legalabb
haromévente sziikséges a jegyzének ebosszeirast végezni, amelyhez hasznélt nyilvantartd
program elavult, a jogszabalyi el6irasoknak megfelelé Uj program beszerzése folyamatban
van.

Valtozatlanul probléma, hogy a jegyzd altal végrehajtandé ebdsszeiras nem jelent folyamatos
adatkezelést, az eb-tulajdonosoknak nem teszi kotelez6vé a bekovetkezett valtozasok
jelzését, csupan azt, hogy a konkrét ebdsszeiraskor a jogszabalyban foglalt adatokat bocsassak
a jegyz6 rendelkezésére.

Egy ebdsszeiras kapcsan a bejelentések ellenérzése indokolt és sziikséges lenne, de erre —
személyi feltételek, kapacitas hianyaban — sajnos nincs lehet8séglink.

Kozteriilet-nyilvantartas, Kozponti Cimregiszter létrehozasa, =zartkerti kozteriiletek
elnevezése:

Ebbe a munkakdrbe a belterileti Uj cimek megallapitasa, a mar |étez6 cimek szlikség szerinti
javitasa, valamint a kilterileti cimek megallapitasa tartozik.

Az Onkormanyzat Kozgy(ilésének dontése értelmében — a vonatkozd jogszabalyokkal
0sszhangban - el kell nevezni a kiilterileti kdzterileteket is, hogy az ott életvitelszerlen lakdk
hivatalos lakcimet tudjanak Iétesiteni. Az intézkedési terv 2017-ben kidolgozasra kertlt. Ennek
megfelel6en elkésziilt a Palanki hegy és kornyéke kozterileteinek elnevezése, hazszamozasa
valamint Sz6l6hegyen és Balparasztan Ujabb kozteriiletek keriiltek elnevezésre.

Folyamatos feladat a mar meglévé cimek fellilvizsgalata, ellenbrzése, javitasa.

A feladat sokrétli és nagyon sok adminisztracioval jar. Térképek nyomtatasa a helyszini
szemléhez, tulajdoni lapok nyomtatasa (kozteriiletenként mintegy 80-100 db), a tulajdoni
lapon |évé adatok ellen6rzése az SZL rendszerben (tulajdoni laponként 3-4 személy adatat
jelenti), hatarozatok megirasa, iktatdsa, postazasa. A hatarozatok sok esetben egyediek, nem
lehet ugyanazon sablon alapjan elkésziteni azokat. A cimmegallapitast kovet6en a kiilterileti
helyrajzi szamra bejelentkezett lakokat az SZL rendszerben ,helyre kell tenni”, azaz at kell
jelentkeztetni a helyrajzi szdamhoz rendelt hazszamra azért, hogy a kormanyablak el tudja
késziteni a sziikséges lakcimigazolvanyokat.

Ez a munka — amelybe a kiilterileti kozteriletek cimének megallapitasan tul beletartozik a
belterileti cimek ellenérzése és sziikséges javitasa is - nagyon sok helyszini bejarast igényel,
az Ugyintézd sokszor gyalog megy, habar a kilteriilet gyalogos megkozelitése veszélyes a
kutydk, rékak, vaddisznok miatt.

Munkdnkban mindenkor lehet szamitani a kilteriileteket j6l ismer6 mez66rok segitségére is.
A helyszin bejarasa az id6jarasnak kitett, mivel a kilteruleti utak esés id6ben sarosak,
csuszoésak, télen nehezen megkozelithet6ek.

A kultertleti cimmegallapitas mellett napi szinten felmeriilnek belterileti cimproblémak,
amelyeket azonnal meg kell oldani, ez az esetek tdobbségében szintén helyszini szemlét
igényel. (pl. biztositas, lakcimlétesités stb.)

Sok esetben a rendezetlen hazszamozas kovetkeztében kell Ujra szamozni az ingatlanokat.

A sok cimprobléma és a hdzszamtablak atvétele miatt nagy az tigyfélforgalom.

A folyamatos munkavégzést az is akadalyozza, hogy egy valasztas kiirdsanak id6pontjatol
kezdve a valasztas befejezéséig a jogszabaly nem tette lehetévé a cimek moddositasat,



felllvizsgalatat. Erre egyébként személyi kapacitas sem volt, mivel az a kolléga végzi a cimekkel
kapcsolatos feladatot, aki a valasztasi munkaban is évek ota igen aktivan részt vesz.

A cimek fellilvizsgalatanak elvégzése a jelenlegi személyi és informatikai feltételekkel még
hosszu éveket vehet igénybe.

Varosi jelképek, Szekszard név hasznalata:

2016-ban — az osztaly kozrem(ikodésével - megsziletett a 26/2016.(VI.21.) 6nkormanyzati
rendelet a varosi dnkormdnyzati jelképekrdl és a ,Szekszard” név haszndlatardl, amely a
korabbiakhoz képest pontosabban rendezi az engedélyezés szabadlyait, a lefolytatando
eljarast.

Evenként néhany ilyen kérelem érkezik.

Tarsashazak torvényességi felligyelete:

2014. februar 1-t6l jegyz6i hataskor, altaldban az osztdlyvezetd folytatja le ezeket az
eljarasokat.

A feladat ellatasat évek ota neheziti a tarsashdzak és kozos képvisel6k helyi/orszagos
nyilvantartasanak hianya, ez azonban egy jogszabdlymoddositas révén 2023. januar 1-t6l
megolddodni latszik. A tarsashazi kozgyllés altal megvalasztott kozos képvisel6 vagy az
intéz6bizottsag elndke a kozosség lgyintézését ellatd tevékenységét ugyanis csak akkor
lathatja el, ha a tisztség keletkezésének tényét az ingatlaniigyi hatdsag — az erre irdnyulé
kérelme alapjan — az ingatlan-nyilvantartasba — a tarsashaz torzslapra — feljegyezte. (A
hatarid6t sajnos tobbszor moédositottak, folyamatosan ,kitolva” a hatdlybalépés idejét, ami
eredetileg 2019. januar 1. lett volna.)

Tovabbra is nehézséget jelent, hogy a tarsashazakrol szold 2003. évi CXXXIII. tv. elGirdsain tul
a 2015. évben sziiletett kormanyrendelet rendelkezik a feladatellatasrodl, sok joghézaggal,
megoldatlan kérdéssel. A jegyzGi torvényességi felligyelet keretei tovabbra sem tisztazottak
és hidnyoznak azok az eszk6zok, amelyek biztositanak a jegyz6 hatékony eljarasat.

Kapacitas hianyaban 2021-ben is csak bejelentésre indult eljaras, holott hivatalbdli ellen6rzést
is kellene folytatni és ez indokoltnak is latszik. Ennek a teriletnek az ellatasahoz
nélkilozhetetlen lenne az ligyintéz6 tovabbképzése, hogy megkovetelhets legyen a sziikséges
szakmai kompetencia.

A tapasztalatunk folyamatosan az, hogy a jegyz6k felé tulzott elvarasokat tamasztanak az
ingatlantulajdonosok akkor, amikor akutta valé problémak megoldasat varjak télik.
Szembetlnd és sajnos altaldanos a lakastulajdonosok kozdsségének érdektelensége, sok
esetben az & felel6s és id6ben meghozott dontésiikre és nem jegyz6i torvényességi
feligyeletre lenne sziikség egy-egy probléma megoldasahoz.

Hatdsagi statisztika

A hatdsagi statisztika elkészitése hagyomanyosan az Igazgatasi Osztaly aktualis vezetdjének
feladata. 2015-t6l mar féléves statisztikai jelentést kellett késziteni, a megkiildott tablazat
adatkoérének megfelel6en. A statisztikai adatszolgdltatas az OSAP rendszeren keresztll,
elektronikusan torténik. Reményeink szerint az ASP rendszer korabbi bevezetése, begyakorolt,
kdvetkezetes és preciz hasznalata évrél-évre pontosabb és gyorsabban elkészithetd
adatszolgaltatast tesz lehetdvé.

Rendkiviili feladatok



Az Ugyfélszolgdlaton dolgozd kollégak — a Jegyz6 eseti utasitasanak megfelel6en - sok esetben
végeznek rendkivili feladatokat (pl: a nyugdijasok karacsonyi ajandékosztasat megel6z6
regisztraciot, majd részt vesznek az ajandékok kiosztasaban;)

Az aktualis valasztasok lebonyolitasaban valé részvétel az osztaly egyik munkatdrsara ez idaig
is rendkivil nagy terhet rott.

Egyebek

Kiemelt figyelmet forditunk a munkakoérinket érinté jogszabalyvaltozasok folyamatos
figyelemmel kisérésére. A Covid jarvany kapcsan hozott jogszabalyok kozil tobb is érintette a
munkankat. Gyakran jelent nehézséget, hogy a jogszabalyok megjelenési és hatdlybalépési
ideje kozott csak par nap van, igy kevés id6 jut annak értelmezésére és az alkalmazasra vald
felkészilésre. Kilondsen az év végén szokasos ,jogalkotasi domping” allitja nagy kihivas elé a
jogalkalmazokat.

Az Igazgatasi Osztaly munkajaval kapcsolatosan kiemelést érdemel, hogy a bejelentésre induld
eljardsok dominalnak, a hivatalbdl torténé ellendrzésre — a feladatok mennyiségébdl és
sokrétliségébdl adodé idGhiany miatt — tovabbra is kevés lehetdség van.

Valtozatlan az a tendencia is, hogy — a korabbi id6szakoktdl eltéréen — tdbb eljardsra kapunk
— tarshivatal altal bejelentett kizarasi inditvanyt kovetd — kijelolést.

Az lgazgatasi Osztalyon hozott kotelez6 hatdrozatok végrehajtasat — a birtokvédelmi
dontéseket kivéve — a NAV foganatositja. Erzékelhetd — bar ennek hatterét és kdzvetlen okait
nem ismerjik - hogy a végrehaijtas rendkivil lassu, éveket vesz igénybe még olyan esetekben
is, amikor azonnali vagy siirg6s intézkedésre lenne sziikség.

Kétségtelen, hogy a kozigazgatdsi hatarozatok végrehajtasa mindig is halatlan feladat, de
ugyanakkor kardindlis kérdés, mivel minden hatarozat csak annyit ér, amennyit realizalni
sikeril bel6le, és ez a hivatali eljaras hatékonysaganak a fokmérdgje is. A végrehajtas jelenlegi
metddusa sajnos még nem segiti a kdzigazgatdsi hatarozatok gyors, hatékony érvényesiilését.

Az osztaly munkatdarsai ProBono képzéseken vesznek részt, minden évben olyan képzéseket
igyeksziink kivalasztani, melyek segitik feladataink hatékonyabb ellatasat, latokorink
szélesitését. A korabbi évekhez képest, amikor kdzponti és terlleti szintl értekezleteket is
tartottak, manapsag elsésorban a ,fizet8s el6adasok” allnak rendelkezésre. Ugy gondolom,
hogy igény lenne egy-egy jogszabalymaddositas, vagy egy-egy ligykor aktualis kihivasai kapcsan
tovabbképzések szervezésére, hogy megfelel§6 szakmai kompetencidval lathassuk el a
feladatunkat. Egy jol 6sszeallitott, igényes e-learning képzés nagy segitséget jelenthet, de —
jellegénél fogva - nem lehet egyenértékl egy kozvetlen konzultacién alapuld szakmai
tanacskozassal. Ez utdbbi elénye tovabba olyan személyes kapcsolatok kialakitasa, amelyek
kés6bb —informalisan is — de segitséget nyujthatnak a mindennapi munkavégzésben.

Az Osztalyon kilén adminisztracios feladatot ellatd kolléga nincs, igy valamennyi ligyintézé és
az osztalyvezetd is maga végzi az iktatassal kapcsolatosan ra harulé feladatokat.



Az Osztaly (igyintéz8i szervezeten beliil jellemzéen az Ugyviteli, a Varosigazgatdasi és
Rendészeti, az Informatikai, az Ad6é Osztallyal, szervezeten kivill a szakhatdsagokkal, a
Szekszardi Jardsi Hivatal Foldhivatali Osztalyaval keriilnek munkakapcsolatba. Szervezeten
belll és kiviil is egyarant toreksziink a kollegialis, rugalmas, feladatkézpontu kapcsolattartasra.

11.4. Kodifikator

A Hatosagi és Koordindacids Igazgatdsag szervezetén belil, kdzvetlenil az igazgatdsag vezetd
iranyitasa alatt latja el feladatait a kodifikdtor. El6késziti a rendelet-tervezeteket,
folyamatosan vizsgalja a rendeletek érvényességét, hatalyosulasat. Gondoskodik a rendeletek
aladirattatasardl, kihirdetésérdl. 2021. aprilis 1-jét6l alapvet6éen megvaltozott az
onkormanyzatok jogalkotasi tevékenysége az Integralt Jogalkotasi Rendszer (a tovabbiakban:
IJR) kotelez6 alkalmazasa miatt. Az 1JR egy szoftver, melynek célja a minGségi jogalkotas
folyamatanak magasabb szintl kiszolgaldsa érdekében egy olyan szakért6i rendszer
kialakitasa, amely egységesiti a jogalkotasi folyamatot és Gsszekapcsolja a mar meglévé
publikaciés folyamatokat. Az 1JR-be torténd bejelentkezéssel a Loclex-be dolgozik a
kodifikator. Itt valik lehetévé az Uj rendelet, vagy mddosité rendelet szerkesztése, a
hatalyositas, illetve a publikdlas. Az 1JR-ben valé publikalast kovet6en a hatalyos rendelet
azonnal elérhet6 a Nemzeti Jogszabalytar (NJT) felletén, mely barki szamara hozzaférhetd.
Osszefoglalva tehat 2021. &prilis 1-jér6l a Nemzeti Jogszabalytar szolgéltatdja Altal
mUikodtetett IJR igénybevételével kell gondoskodni az 6nkormanyzati rendelet kihirdetését
koveté 6t munkanapon beliil az dnkormanyzati rendelet és valamennyi idGallapot szerinti
egységes szerkezetl szOoveg, az dnkormanyzati rendelet helyesbitése esetén legkés6bb a
helyesbités kozzétételét koveté munkanapon az Onkormanyzati rendelet helyesbitett
valtozatanak, valamint a helyesbitésnek megfelel6 egységes szerkezetl széveg Nemzeti
Jogszabadlytaban valo kdzzétételérdl.

A rendeletek két eredeti példanyban kerilnek aldirattatasra, egy az Igazgatasi Osztalyra kerdl
kihirdetésre, egy pedig a kodifikator éves papir alapu nyilvantartasaba kerul lef(izésre. A
jegyz6konyv részére az eredeti beszkennelt példany elektronikos Uton keril megkiildése az
Onkorméanyzati Osztdly részére. A jogalkotdsrdl sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 2019. évi
modositasa kotelezévé tette az helyi 6nkormanyzati rendeletek indokoldssal torténd ellatasat,
valamint az indokoldasnak a Nemzeti Jogszabalytarban térténé megjelentetését. Ennek a
feladatnak a jogszabaly hatalyba lépését kovetGen a kodifikator eleget tett. A rendelet-
tervezetekhez szakmailag kapcsolddo osztalyok kdzrem(ikddésével a kodifikator véglegesiti az
ezzel kapcsolatos kozgylilési el6terjesztéseket. A Wolters Kluwer Kft-vel kotott szerz6dés
alapjan az aldirt, kihirdetett rendeletek minden esetben tovabbitasra keriiltek részikre az
Informatikai Osztalyon keresztlil, a Hatdsagi és Koordindcids igazgatdsagvezets
kisérélevelével. Ezt kdvet6en a Wolters Kluwer Kft. az uj.jogtar.hu fellletén elérhet6vé teszi a
rendeleteket, melyek ezt kévet6en a belsé halézaton, valamint a honlapon barki szamara
elérhetGek. A rendelet-tervezetek elGkészitését széles kord, az adott szervezeti egységekkel,
valamint vezetGkkel torténd személyes, valamint elektronikus egyeztetés el6zi meg.

2021. évben a munkat az 6nkormanyzati rendeletek felllvizsgalatahoz kiadott 2021. évi
utemtervrél szolé 1/2021. (IIl. 11.) utasitds, valamint Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kézgy(ilésének 2021. évre vonatkozé munkaterve alapjan végezte el.



A kozgyllés 2021. évben 32 db 6nkormanyzati rendeletet alkotott, ebbdl 5 db Uj rendelet, 27
db rendelet-mddositas, ill. hatalyon kiviil helyezés volt.

A rendelet-mddositasok targyukat tekintve sokrétliek voltak. Az Igazgatosag 2021. évben
el6készit6ként, illetve koordinacids, kodifikdcios szerepet betodltve részt vett 28 rendelet
maodositas tervezetének elkészitésében.

A rendelet-tervezetek el6készitése soran nehézséget okoz, hogy a jogalkotasrdél sz6lé 2010.
évi CXXX. torvény 3. §-a értelmében dnkormanyzati rendeletben nem ismételhet6 meg mas
jogszabaly rendelkezése. Torvény felhatalmazasa alapjan, annak végrehajtasara alkotott
rendeleteknél a kdzponti jogszabalyok egyes rendelkezéseinek helyi rendeletbe torténd
beillesztése a kozérthet6ség érdekében esetenként indokolt lenne.

A kozgyllés altal elfogadott rendeletek kihirdetése a helyben szokdasos mdédon minden
esetben, hatarid6ben megtortént a Hivatal hirdet6tablajan vald kifliggesztéssel. Az elfogadott
rendeletek minden esetben feltoltésre keriiltek a Nemzeti Jogszabalytarba, a honlapra, illetve
az Uj jogtar fellletére. Tehat a rendeletek elérhet6ek egyrészt a Hivatal szamitogépes
rendszerében, masrészt a varos honlapjan, valamint a belsé internetes halézaton, valamint az
Uj jogtar felliletén.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatrdl szélé 29/2019. (XIl. 23.) 6nkormanyzati rendelet
alapjan a rendelet-tervezeteket tarsadalmi egyeztetésre kell bocsajtani. Ezzel kapcsolatban
minden esetben, amikor azt az SZMSZ elGirta, hirdetményt készitettiink, melyet elhelyeztiink
avaros honlapjan, az ott elhelyezett rendeletekkel kapcsolatban még a kozgy(ilési dontés elStt
barki véleményt, javaslatot fogalmazhatott meg. A beérkezett vélemények feldolgozasa, a
kozgydlési tajékoztatas el6készitése, valamint ezek megvalaszolasa szintén az osztaly feladatat
képezi.

Belsd utasitasok, szabalyzatok

A Hatdsagi és Koordinacios lgazgatdsag kozremikodik belsé szabalyzatok, utasitdsok
kidolgozdsaban, mddositasaban. A munkat a jegyz6 altal a bels6é szabalyzatok, utasitdsok
felllvizsgdlatahoz kiadott Gtemtervrél sz6l6 jegyz6i utasitas alapjan végeztik, melyet még
kiegészitett az el6re nem latott, gyors intézkedést igénylS, el6re nem tervezett utasitdsok
megalkotasa.

A pénzligyi targyu szabalyzatokon kivil a szabdlyzatok tobbségét a kodifikator készitette el,
bevonva a targy szerint illetékes szervezeti egységet. A szabalyzatok, utasitdsok eredeti
példanyat a kodifikator tartja nyilvan. A kodifikator gondoskodik tovabba a szabalyzatok, belsé
utasitasok vezet8k részére torténd elektronikus tovabbitasardl, illetéleg a szabalyzatoknak,
utasitasoknak a hivatali szamitdgépes rendszerre torténd feltdltésérdl és uj elemként a belsé
internetes haldézaton torténé megjelenésérdl is gondoskodik. Négyféle szabalyzat, utasitas
kerul kiaddasra, attol fliggden, hogy ki a hataskor gyakorldja:

1. 6nkormanyzati szabalyzat

2. polgarmesteri utasitas

3. polgarmester-jegyz0 egylittes utasitas
4. jegyzGi utasitas.



Az osztdly kozremikodik az Onkormanyzati szabalyzatok targyaban készitendé
elGterjesztésekben. A szabdlyzatok, utasitasok évenkénti sorszamozassal keriilnek kiadasra.
Az eredeti aldirt példany az osztalyon kerul lef(izésre. 2021. évben 8 jegyzGi utasitas, 11
polgarmesteri, polgarmester-jegyz6 egylttes utasitas kerilt kiadasra.

A munkavallalok részére adhatd cafetéria rendszer szabalyozasi hatterét az igazgatdsag
késziti. A kozszolgalati tisztvisel6krél szélé 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezése szerint
szabalyzatban kellett rogziteni a juttatasok korét és az egyes juttatdasok mértékét, valamint az
eljarasi szabalyokat. A Hivatal cafetéria szabdlyzatat, mely a kdzszolgalati szabdlyzat részét
képezi az igazgatdsag készitette eld. Szintén az igazgatdsag késziti el a munkavallalok
tajékoztatdjat is a cafetériaval kapcsolatban.

1.5. Folyamatellendér

1. Miikodési feltételek

A Hatdsagi és Koordinacios lgazgatdsagon belil az igazgatdsagvezetének kdzvetlendl
aldrendelten végzi munkajat az 1 f6 folyamatellendr.

2020. marcius 3. napjatdl 2021. junius 30. napjaig a folyamatellendri allashely betoltetlen volt.
Ennek oka a munkakorvaltas, majd Szekszdard Megyei Jogu Varos polgarmesterének
veszélyhelyzetben hozott 122/2020. (lll. 23.) hatarozata Szekszard Megyei Jogu Varos
Polgdrmesteri Hivatala egyes Ures allashelyeinek zaroldsardl. Ezek kozé tartozott a
folyamatellen6r megiliresedett allashelye is.

A zarolas feloldasara 2021. julius 1-t6l kerdlt sor: azota a folyamatellenéri munkakort 1 f6
jogasz végzettséggel rendelkez6 kolléga tolti be. A folyamatellenér a Polgarmesteri Hivatal
Szekszard, Bezerédj utca 2. szam alatti épilletében keriilt elhelyezésre. Az iroda
butorozottsaga és muszaki felszereltsége, valamint a Wolters Kluwer Kft. altal nyujtott jogtar
szolgaltatas hasznalata megteremtette a munkakor ellatasahoz sziikséges feltételeket.

2. Szervi tevékenység

A 2021. év masodik felében a Hatdsagi és Koordinacios Igazgatdsag igazgatdsagvezetdjének
koordinalasaval kezdetét vette a Polgarmesteri Hivatal - az ellen8rzési nyomvonalrdl sz4lo
4/2014. (IV. 17.) jegyzGi utasitds mellékletét képez6 - folyamatlistdinak és ellendrzési
nyomvonalainak felllvizsgalata, valamint a Polgarmesteri Hivatal tovabbi szervezeti egységei
folyamatlistajanak és ellenérzési nyomvonalanak elkészitése.

Ennek eredményeként 2021. évben elkészilt az Add Osztdly, a Bels6 ellenér, a
Folyamatellendr, a Human Osztdly a Kodifikator, az Onkormanyzati Osztaly és a Szocidlis
Osztaly folyamatlistaja és ellen6rzési nyomvonala.

Emellett a 2021. évben az Igazgatasi Osztaly, a Gondnoksag, az Informatikai Osztaly és a
Szamviteli Osztaly vezet6jével megkezd6dott a szakmai munka, a Pénzlgyi Osztaly, az



Ugyviteli Osztaly és az Anyakonyvi Osztaly vezetSjével pedig egyeztetések torténtek a
folyamatlistak és nyomvonalak elkészitése érdekében. A ko6zos munkat hatraltatta az érintett
folyamatgazdak munkdval vald leterheltsége, kilondsen a valasztasi munkdkban vald
részvétele, az Informatikai Osztaly esetében pedig a vezet6 tdvozasa és az osztdlyvezetdi
pozicid betodltetlensége. Emiatt az elkészilt anyagok véglegesitése a 2022. évre kerult
atutemezésre.

Szekszard Megyei Jogu Véros Onkormanyzata kozgy(lésének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatrol szolé 29/2019. (XIl. 23.) onkormdnyzati rendeletének tervben 1évs, a
Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsagon beliil jelentds szervezeti dtalakitassal és ezzel
egyutt feladat — és hataskorvaltozassal jaré6 modositasa kodvetkeztében az igazgatdsag
szervezeti egységei folyamatlistajanak és ellenérzési nyomvonaldanak elkészitésével
kapcsolatos egyeztetés felfliggesztésre kerilt. Tekintettel arra, hogy csak a 2022. évben
ujonnan felallo Zoldfelllet-karbantartdsi és Koztisztasagi Igazgatdsag tényleges mikodésébdl
eredd tapasztalatok alapjan oszthatdk el a két igazgatdsag kozott a feladat — és hataskorok,
kizarélag ezek ismeretében készithetd el a Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag,
valamint a Zoldfelllet-karbantartdsi és Koztisztasdgi Igazgatdsag szervezeti egységei
folyamatlistaja és ellenérzési nyomvonala.

Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasa keretébe tartoznak az dnkormanyzat és a
polgarmesteri hivatal mikodésével 0Osszefligg6 visszaélésekre, szabalytalansagokra és
korrupcids kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgaldsaval kapcsolatos,
valamint a jegyzé6 altal meghatarozott egyéb integritasi és korrupcié megelGzési feladatok.
Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzatdnak és Polgarmesteri Hivatalanak integritasi
szabalyzata (Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata polgarmesterének és jegyz8jének
11/2018. (V. 16.) egylttes utasitasa) szerinti eljaras lefolytatasara nem kerilt sor a 2021.
évben: integritassért6 esemény nem tortént, illetve arra vonatkozo bejelentés nem érkezett.

A belsé szabalyzatok, utasitasok felllvizsgalatahoz kiadott 2021. évi Gitemtervrdl sz6l6 2/2021.
(1. 11.) jegyz6i utasitasban szerepld feladatok kozul a kockazatkezelésrdl szélo 1V/179/2012.
(I. 2.) szabalyzat fellilvizsgalatat és a szabalyzat tervezetének elkészitését a folyamatellenér
elvégezte. A bels6 kontrollok szabalyozasardl szolé 3/2014.(111. 10.) jegyzGi utasitds, valamint
Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormdnyzatanak és Polgarmesteri Hivataldnak integritdsi
szabalyzatdardl sz616 11/2018. (V. 16.) polgdrmesteri és jegyzGi egylittes utasitas felllvizsgalata
a 2022. évre kerult atlitemezésre.

A folyamatellenér a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak kérésére tovabbi egyéb jogalkalmazoi,
illetve dontés el6készitési feladatokat is végzett a 2021. évben.



11.6. Belsé ellen6rzés

Miikédeési feltételek

Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalnal 2021. évben a bels6é ellen6rzési
feladatokat 2 f6 flggetlenitett belsd ellendr latta el. A belsé ellenbrzési tevékenység ellatasa
egészben kiilsé szolgaltatok bevonasaval, megbizasi szerz6déssel valdsult meg. A belsé
ellen6rok tevékenységiiket a Hatdsagi és Koordinacids Igazgatdsag szervezeti keretein bellil,
kdzvetlendl a Jegyz6nek alarendelve végzik.

A bels6 ellenér/6k rendelkeznek az Aht. 70. §. (4) bekezdésben elSirt engedéllyel és
szerepel/nek az Aht. 70. §. (5) bekezdése szerinti allamhdztartasért felelds miniszter altal
vezetett nyilvantartasban.

Tevékenység

2021. évben a bels6 ellenGrzési terv végrehajtasahoz rendelkezésre allo tényleges belsé
ellenéri kapacitas 358 éra volt:

Lefolytatott f s s
o My Ellendrzési orak
Ellenérzések ellendrzések ,
. szama
szama

Sajat szervezetnél 2db 114,5 o6ra
Irdnyitott szerveknél 1db 74,0 6ra
Egyéb szerveknél (gazdasagi tarsasagok) 1db 68,0 ora
Soron kivili ellen6rzés 0db 0,0 dra
Kéz6s Onkorményzati Hivatal kirendeltsége 1db 47,0 6ra
Osszesen 5db 303,5 6ra
2022. évi Dbels6 ellenGrzési terv  0Osszedllitasa,
kockazatelemzés elvégzése, nyilvantartdsok vezetése, .
. . . L L. , - 54,5 6ra
iktatdsi feladatok végzése, 2020. évi 6sszefoglald jelentés
elkészitése
Tanacsadadi tevékenység 0 ora
Képzés - 0 ¢dra
Mindo6sszesen of 358,0 | 6ra

A bels6 ellen6rzési tervben szereplé nyolc ellendrzésbél ot ellen6rzés valdsult meg. Az
ellen6rzések elmaradasanak oka: belsé ellendr Il. a tervezett 300 ellen6rzési draszam helyett
90 6rat, belsd ellendr I. a tervezett 300 6raszam helyett 268 orat forditott ellenérzésre, igy az
eredetileg tervezett ellendri érak szama jelent&sen csokkent.

Szekszard Megyei Jogli Véaros Onkormanyzatanak, Polgarmesteri Hivatalanak, az
onkormanyzat tarsulasainak, fentiek irdnyitdsa ala tartozé intézményeinek, és kizardlagos,
illetve tobbségi Onkormanyzati tulajdonban lév8 gazdasagi tarsasagainak vizsgdlatara
dsszesen 256,5 orat forditott a belsd ellendrzés. Kozés Onkormanyzati Hivatalt alkotd, Szalka
Kozség Onkormanyzatanal lefolytatott vizsgalatra 47 6rat forditott a belss ellen8rzés.

2021. évben a belsé ellenérzés soron kivili ellenGrzést nem folytatott le.

Egyéb tevékenységekre (kovetkez6 év bels6 ellenbrzési terv, éves jelentés, nyilvantartasok
vezetése) 54,5 orat forditott a belsé ellenérzés.



A 2021. évben lefolytatott terv szerinti vizsgalatokat az alabbi tablazat mutatja be:

Hivatal, Onkormanyzat

A 2021. évben lefolytatott terv szerinti vizsgalatok hivatalnal, nkormdnyzatnal.

Sorszam Targy cél Médszer
SZMJV Polgarmesteri
Hivatal S , . o Helyszini ellenérzés,
L, A tulajdonjog valtozassal jard , et
Ingatlanok tulajdonjoganak 1 .. o szabdlyzatok, analitikak,
; L, ; . szerz6dések a konyvviteli ) .
1. valtozasat eredményezd "y . . , kivontok, kataszter, egyéb
1z .. .| nyilvantartasban kivezetésre, ey
szerz6dések konywviteli . , . dokumentumok ellenérzése,
o . o atvezetésre keriilnek e. i . .,
nyilvantartasban torténé személyes interju
atvezetésének ellenbrzése
K&zponti kdltségvetésbdl . .
” L P , 8 , . Megallapodasok,
SZMJV Onkormanyzata gyermekétkeztetési . .y
< L . . szabalyzatok ellenérzése,
Allami tamogatdsok feladatokra igényelt , . s
e , . A abban leirtak teljestilésének
igénylési, médositasi, tamogatasok igénylésének, | ., et
2. . . . ., 4 s vizsgalata. Adatszolgaltatas,
elszamolasi rendjének maodositasanak, N , i
v, , . . maodositas, elszamolas
ellenbrzése elszamolasanak alapjat .
o leaz dokumentumainak
képez6 adatszolgaltatasok e ., o
. szuroproébaszeri ellenbrzése
megfelel6ek e.

A 2021. évben terven feliili ellenérzés nem volt hivatalnal, 6nkormdnyzatndl.

Az eredeti belsé ellendrzési tervhez képest elmaradt ellenérzések:

Iktatas folyamatanak ellen6rzés a Polgarmesteri Hivatalnal, szamlak iktatasanak
ellenérzése intézményeknél az ASP rendszerben

Szerz6dések gazdasagi
folyamatanak ellenérzése

szempontu véleményezési,

pénzigyi ellenjegyzési

A gyermekétkeztetés szabalyszerlségének, hatékonysaganak helyszini ellenérzése

Iranyitott koltségvetési szervek

A 2021. évben lefolytatott terv szerinti vizsgalatok irdnyitott kéltségvetési szerveknél.

Sorszam Targy cel Modszer
p Az intézménynél a .
Wunderland Ovoda 3 . . Dokumentumokon alapuld

gy megfelel6 szabalyozottsag . .

feladatellatas . . s g s vizsgdlat (szabalyzatok,
, Y biztositott-e, a mikodés
3. szabalyszer(iségének .. , dokumentumok,
. soran a jogszabalyban elGirt . , .
ellenérzése o , ) nyilvantartasok, analitika,
nyilvantartasokat teljes .
bevallas)

korlen vezetik-e

A 2021. évben terven feliili ellen6rzés nem volt az Irdnyitott szerveknél.

Onkormanyzati tobbségi tulajdonti gazdasagi tarsasagok




A 2021. évben terv szerinti vizsgalat 6nkormdnyzati tobbségi tulajdonban 1évé gazdasdgi
tarsasagoknal.

Sorszam Targy cél Médszer

Alisca Terra Nkft.,
Szekszardi Diakétkeztetési
Kft., Ipari Park Kft.,
Szekszardi Viz- és
Csatornamii Kft., Szekszardi
Kozmiiveddési Nkft., KT-

Dinamic Nkft., Szekszardi N . . g . .
! A kotelez6en kozzéteend6 Szabalyzatok, kozzétett

Sportkozpont NKft. ) o o .
p’ . ’p o M adatokat teljes kortien adatok ellenérzése, interjuk,
4. Szekszardi Tavhdszolgaltato teszik e k6zzé a gazdasagi szlikség szerint helyszini
Nkft., Szekszardi B g & y

. tarsasagok ellen6rzések.
Vagyonkezel6 Kft. g

Onkormanyzat tébbségi
tulajdonaban lévé gazdasagi
tdrsasagok kozérdekd
adatok kozzétételének
ellendérzése

A 2021. évben lefolytatott terven feliili vizsgalat nem kerilt lefolytatasra énkormdnyzati

tobbségi tulajdonban Iévé gazdasdgi tarsasagoknadl.

Szalka Kozség Onkormdnyzata (k6z06s hivatal kirendeltsége)

2021. évben Szdlka Koézség Onkormdnyzatdndl, mint Koézés Onkormanyzati Hivatal

kirendeltségénél 1 terv szerinti ellenGrzés kerllt lefolytatasra.

Sorszam Targy Cél Médszer
5. Szalka Kozség A targyi eszk6zok
Onkormanyzata nyilvantartasanak az Helyszini ellenérzés,
Targyi eszkdzok 0sszhangja a jogszabalyi folyamatok,
nyilvantartdsanak elGirasokkal, bels6 dokumentumok,
ellen6rzése szabalyzatokkal, szamviteli | szabdlyzatok ellendrzése.
nyilvantartdsok egyeztetése

Az ellen6rzések sordan blntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot adod cselekmény, mulasztds, hidnyossag nem kerilt feltarasra.
Ellen8rzéseket akadalyozo tényezd az év folyaman nem merdlt fel.

Az elvégzett ellendrzésekrdl a belsé ellendr 370/2011. kormanyrendelet 22. §., valamint 50.
§-nak megfelel6 nyilvantartast vezet, és gondoskodik az ellen6rzési dokumentumok
iktatasardl atmeneti megGrzésérél, szabalyszerd, biztonsagos taroldsaral.




Beszerzési és Jogi Igazgatdsag (igazgatdsagvezetd: dr. Gondos Kitti Katalin)
Az Igazgatdsag vezetdje dr. Gondos Kitti Katalin 2021. 01. 11-t6l - 2021. november 30-ig, majd
december 1-t8l az aljegyz6i feladatok ellatasa mellett - kiilon dijazas nélkil — dr. Biré Gyula

aljegyz6 Iatja el az igazgatdsag vezetését.

. Beszerzési és Jogi Osztaly (Osztalyvezet6: dr. Bodor Adrienn, dr. Kempf Gabriella,
majd dr. Bagé Anita)

a) Beszerzési feladatok:

1. Mikodési feltételek

A Beszerzési és Jogi Osztdly (a tovabbiakban: Osztaly) vezetését dr. Bodor Adrienn 2021.
marcius 12-ig, ezt kdvet6en dr. Kempf Gabriella 2021. augusztus 31-ig, majd 2021. szeptember
01-t6l dr. Bagd Anita Szilvia latja el.

A Hivatalban jelenleg két f6 kozbeszerzési referens latja el a kozbeszerzések és beszerzések
lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat, 2021-ben - dr. Gondos Kitti 2021. november 30-ig,
majd december 1-t4l - az igazgatdsag vezetését ellatd aljegyzd kozvetlen iranyitasaval.

A 2021-es évben az Osztaly referensei kozott is tortént személyi valtozas, azonban Dési lldikd
beszerzés/kozbeszerzés teriiletén szerzett tobb éves szakmai tapasztalatanak koszonhetGen
az Osztaly mikodésének folyamatossaga -a beszerzések, kozbeszerzések vonatkozasaban is -
biztositott volt.

2. Szervi tevékenység

A kdzbeszerzési referensek koordinaljak, szakmailag iranyitjak és ellenérzik az Onkormanyzat
beszerzési és kdzbeszerzési tevékenységét — a mindenkor hatalyos kdzbeszerzési torvény, a
SZMJV Kozbeszerzési Szabalyzataban, valamint a SZMJV Beszerzési Szabalyzataban foglaltak
szigoru betartasaval és betartatdsaval — a beszerzési igények felmérésétél a jogszabalyoknak
megfelel§ eljaras kivalasztasan és lefolytatdsan keresztiil a szerz6déskotésig.

Az Osztaly kozbeszerzési/beszerzési referens kollégai a munka elvégzéséhez szikséges
kdzbeszerzési referens végzettséggel rendelkeznek. Az Onkormanyzat a kozbeszerzési
tevékenység ellatasara kilsé szaktandcsadokkal kotott megbizasi szerz6dést, a referensek
feladata a hivatalon belili el6készit6, koordinald feladatok ellatasa a kdzbeszerzési igény
felmertilésétdl kezd6dben a szerz6dések teljesitéséig.

A munka az 6nkormanyzat és intézményei — esetileg az 6nkormanyzat gazdasagi tarsasagai,

valamint az o©Onkormanyzat tagsagaval midkod6 tarsulasok — kozbeszerzéseinek és
beszerzéseinek lebonyolitasara terjed ki.

A kozbeszerzési referensek feladatai kiilonosen:



a) kdzbeszerzési eljarasok koordinalasa, lebonyolitasa, lebonyolitasaban vald részvétel,
b) 6sszeallitjdk az éves kdzbeszerzési tervet;

c) ellatjak a hivatalon beliili kozbeszerzésekhez kapcsolddd koordinaciot;

d) elkészitik a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamoldkat;

e) kozremlkoédnek a — kozbeszerzési szakérté altal elGkészitett — kozbeszerzési
szerz8dések véleményezésében, ellendrzik azok teljestilését;

f) eleget tesznek a kozbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentalasi
kotelezettségeknek,

g) nyilvantartdast vezetnek a kdzbeszerzésekrdl,

h) gondoskodnak a kdzérdek(i adatok nyilvdnossagra hozatalardl,

i) folyamatosan kapcsolatot tartanak a kozbeszerzési szaktanacsadoval.

Kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzési eljarasok:

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Koézgy(lése altal a 29/2019. (XIl. 23.)
onkormanyzati rendelettel elfogadott és a 17/2021. (VI. 11.) 6nkormanyzati rendelettel
modositott Szervezeti- és M{kodési Szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) foglalt hataskori
szabalyok értelmében, a rendelet 1. sz. melléklete Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag (a
tovabbiakban: Bizottsag) alcim 1.1. pontja alapjan a Bizottsag hataskore az Szekszard Megyei
Jogli Véaros Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat), az Onkormanyzat A&ltal
fenntartott intézmények, valamint az Onkormanyzat kizardélagos vagy tébbségi tulajdonban
all6 gazdasagi tarsasagai nettd 5 millio Ft feletti beszerzéseit tartalmazd, de kdzbeszerzési
értékhatart el nem éré beszerzési eljarasaikat tartalmazdé beszerzési tervének elfogadasa,
illetve médositasa.

Beszerzési eljarads akkor indithatd, amennyiben az szerepel az adott szervezet, Bizottsag altal
jovahagyott targyévi beszerzési tervben. A beszerzési eljardsok kapcsan az ajanlatkérd
nevében gyakorolhaté valamennyi jogot és kotelezettséget a gazdasagi tarsasagok esetében
az lgyvezetd, mig az 6nkormanyzat és intézményei tekintetében a Polgarmester gyakorolja.

Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmestere Szekszard Megyei Jogu Varos Kozgylilésének - a
katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények moédositasardl szolo 2011. évi
CXXVIII. torvény 46. § (4) bekezdése szerinti - hataskorében eljarva a 634/2021. (VI. 11.) szamu
hatdrozataval elfogadta Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormanyzata 2021. évi Beszerzési
Tervét.

Az Onkormanyzat jévahagyott 2021. évi Beszerzési Tervét az elfogaddsa ota felmeriilt
beszerzésiigények, illetve az egyes beszerzéseket érint6 valtozasok — igy nevezetten az eljaras
inditasanak tervezett id6pontja moddosuldasa -, elére nem lathatd korilmények miatt
sziikségessé valt mddositani, melyet a Bizottsag 2021. novemberében fogadott el.

2021. évben a hatélyos szabalyok alapjan az Onkormdnyzat részére az Osztaly 23 darab
eredményes beszerzési eljarast folytatott le, melyek kdz6tt volt tobb olyan eljaras is, amelyet
tobbszor kellett megismételni az eredményesség érdekében. Ennek oka — tobbek kozott -,
hogy egyes unids forrasbol megvaldsuld beszerzési eljarasok esetében a piaci ar alatamasztasa
érdekében nem érkezett be harom érvényes ajanlat, melyre tekintettel ismételten sziikséges
volt az eljards lefolytatasa az eredményesség érdekében.



A 23 db beszerzési eljarasbol szolgaltatas megrendelésre 14 db iranyult, 6 db volt épitési
beruhazas targyu, valamint 3 db arubeszerzés targyaban kiirt eljaras.

Fenti eljardsok mellett Onkormanyzat lebonyolitott beszerzési eljardst két esetben a
Szekszardi Német Onkormanyzat altal fenntartdsaban levé Wunderland 6voda részére (az
ovoda flitéskorszer(sitése, valamint a kozétkeztetési szolgdltatas beszerzése érdekében),
tovabba az Alisca Terra Nonprofit Kft. részére kisteherautd beszerzése targyaban.

Az Osztaly a beszerzési eljarasok mellett tobb esetben kiirt ajanlatkérést azon megkodtendd
szerz8dések vonatkozdsaban, melyek nem érték el a hatalyos szabalyzatok alapjan a
beszerzési értékhatart, vagy a beszerzés aldli kivételnek mingsiltek (pl. szocidlis célu tizifa
beszerzése).

b) Kozbeszerzések:

A kozbeszerzésekrdl szolé 2015. évi CXLII. torvény (a tovabbiakban: Kbt.) 5. § (1)
bekezdésének c) pontjaban foglalt kotelezettség alapjan Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormdnyzata, mint ajanlatkérének mind8silé szervezet a Kbt. 42. § (1) bekezdésében
foglaltak értelmében a koltségvetési év elején, legkésGbb marcius 31. napjaig éves dsszesitett
kozbeszerzési tervet koteles késziteni az adott évre tervezett kozbeszerzéseir6l, mely
kézbeszerzési terv 2021. évben Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének
(a tovabbiakban: Kozgytilés) hataskorében eljard Szekszard Megyei Jogu Varos polgarmestere
a veszélyhelyzet kihirdetésérél és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérdl szolo
27/2021. (I. 29.) Korm. rendelettel kihirdetett veszélyhelyzetben a Kozgylilés tagjai
véleményének a frakciovezet6kon keresztili kikérésével, tovabba Zajak Rita dnkormanyzati
tanacsnok véleményének kikérésével meghozott 294/2021. (lll. 29.) szdmu hatarozataval
jovahagyasra keriilt.

A kozbeszerzési terv a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi altal leadott
dnkormanyzati kdzbeszerzési igények, az Onkormanyzat altal benyujtott fejlesztési és egyéb
palyazatok, a 2021. évben tervezetten megvaldsitasra kerilé projektek alapjan, és a hatalyos
kdzbeszerzési értékhatarok figyelembevételével keriilt 6sszeallitasra.

Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmestere a Kozgy(lésnek - a katasztrofavédelemrdl és a
hozza kapcsolodd egyes torvények mddositdsardl szolé 2011. évi CXXVIII. torvény 46. § (4)
bekezdése szerinti hataskérében eljarva - a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérél szélo 27/2021. (I. 29.) Korm. rendelettel kihirdetett
veszélyhelyzetben a 633/2021. (VI. 11.) szdmu hatarozataval dontétt Onkormanyzat 2021. évi
Kbzbeszerzési Tervének modositasarol a kozbeszerzési terv elfogaddsa ota felmerilt
kozbeszerzési igényekre, az egyes kozbeszerzéseket érintd valtozasokra, az el6re nem lathaté
korilményekre tekintettel.

A Kozgydlése altal a 29/2019. (XIl. 23.) 6nkormanyzati rendelettel elfogadott ésa 17/2021. (VI.
11.) onkormanyzati rendelettel moddositott Szervezeti- és MUkodési Szabalyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) foglalt hatdskori szabdlyok értelmében, a rendelet 1. sz. melléklete
Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsag) alcim 1.2.4. alpontja



alapjan a Bizottsag hataskore Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) kézbeszerzési terve mddositasanak az elfogadasa.

Fentiekre tekintettel a Kozgy(lések Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsaga az SZMSZ-r6l sz616
29/2019. (X11.23.) 6nkormanyzati rendelet 1. melléklet Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag
alcim 1.2.4. pontjaban meghatarozott hataskorében eljarva a 157/2021 (XIl. 15.) hatdrozataval
dontott a 2021. évi kdzbeszerzési terv modositasarol.

Az elfogadott kdzbeszerzési terv alapjan 2021. évben lefolytatott kdzbeszerzési eljarasok

Osszefoglaldsat az alabbi tablazat tartalmazza:

Y4

Ajanlatkéré

Eljaras targya

Eljarasok
szama

Megjegyzés

Szekszard
Megyei Jogu
Varos
Onkormanyzata

Epitési
beruhdazas

4

- A TOP-6.1.1-16-SE1-2018-00001
azonositészamu ,,Szekszardi Ipari Park
fejlesztése” elnevezés(i projekt keretében
az lpari park csarnoképitéséhez sziikséges
elGkészitési munkainak ellatasa;

- Fenntarthatd varosi kozlekedés-fejlesztés
,Kerékparosbarat” Szekszard — kerékparut
épitése a TOP-6.4.1-15-SE1-2016-00001
azonositdszamu ,Kerékparosbarat
Szekszard” elnevezésl projekt keretén
bell;

- A TOP-6.2.1-16-SE1-2017-00001 Ovoda
fejlesztése Szekszard Sz6l6hegyen c.
palyazat keretében a Szekszard, Ovoda u. 5.
sz. alatti ingatlan o6vodai részének
feldjitdsa, atalakitasa és bdvitése, tovabba
a TOP-6.2.1-19-SE1-2019-00001 Sz616hegyi
mini  bolcs6éde kialakitasa c. palyazat
keretében a Szekszard, Ovoda u. 5. sz. alatti
ingatlan bolcs6dei részének felujitasa,
atalakitdsa és bdvitése sordn elvégzendd
kivitelezési munkdk (szerz6déskotés 2022.
évben);

- Vdllalkozasi  keretszerz6dés  Szekszard
Megyei Jogu Vdros Uutlzemeltetési,
utfenntartasi és uUtépitési munkalatainak
elvégzésére (szerz6déskotés 2022. évben).

Szekszard
Megyei Jogu
Varos
Onkormanyzata

Szolgaltatas
megrendelés

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
altal fenntartott Egészségiligyi Gondnoksaga
altal ellatott kozponti haziorvosi Ugyelet
részére személyszallitasi szolgaltatas
nyujtasara




Szekszard
Megyei Jogu
Varos
Onkormanyzata

Arubeszerzés

- Villamosenergia beszerzés: az eljaras 2
részben kerllt kiirasra  rész-ajanlattételi
lehet6ség biztositasaval):

1. rész (teljes intézményi ellatas): Villamos
energia szallitdsa SZMJV Onkormanyzata,
SZMJV  Polgarmesteri  Hivatala, SZMJV
Onkorméanyzatanak Varosi Bblcsédéje,
Szekszardi  1.sz. Ovoda Kindergarten,
Szekszardi Gyermeklanc Ovoda, Szekszardi 2.
szamU Ovoda- Boélcséde és Egységes Ovoda-
Bolcs6de, SZMJV Onkorményzata Szocidlis
Kézpontja, Szekszardi K&zmivel6dési
Szolgaltatd Nonprofit Kft., Tolna Megyei lllyés
Gyula Konyvtar, Wosinsky Mor Megyei
Mulzeum és a Szekszardi Sportkozpont
K6zhasznu Nonprofit Kft. részére 2022.01.01.
(0:00 CET) - 2022.12.31. (24:00 CET) id6szakra
vonatkozdan;

2. rész (kozvilagitas): Villamos energia
szallitdsa Szekszard Megyei Jogu Viros
Onkormanyzata részére 2022.01.01. (0:00
CET) - 2022.12.31. (24:00 CET) iddszakra
vonatkozdan;

- Agapritd beszerzése a TOP-6.1.1-16-SE1-
2018-00001 azonosité szamu, Szekszardi Ipari
Park fejlesztése cimU projekt keretében
Tartalmazza azt az eljarast is, amelyik 2021.
évben kerillt meginditdsra, de csak 2022.
évben fejez6dott be (szerz6déskotés 2022.
évben)

-Szennyvizszivattyu beszerzés (szerz6déskotés
2022. évben)

2020. évben elinditott, 2021. évben lezarult kdzbeszerzési eljarasok az alabbiak voltak:

- Dienes V. iskola energetika korszer(sités TOP-6.5.1-16-SE1-2017-00001 palyazat keretében
megvaldsitandd nem épitési engedély koteles energetikai korszerdsitéséhez sziikséges kiviteli
tervdokumentacio készitése — tervezés (szolgaltatas megrendelés)

- Z0ld varos kialakitasa — engedélyezési és kiviteli tervek elkészitése , TOP-6.3.2-16-SE1-2017-
00001 Zold varos kialakitdasa” azonositdszamu és elnevezés( projekt keretében (szolgaltatas

megrendelés)

- lvovizvezetékek cseréje a szekszardi utcakban (épitési beruhazas)




- Sid turisztikai fejlesztése a TOP-6.1.4-16 palyazat keretében (épitési beruhazas)
- 1 db elektromos platds kistehergépjarm( beszerzése (arubeszerzés)

Az Osztaly az ,Alisca Terra Kft. gépjarmiveinek karbantartasa” targyban Alisca Terra
Regionalis Hulladékgazddlkodasi Nonprofit Kft. feladatainak teljesitéséhez szikséges
jarmUivek rendszeres karbantartasa, valamint eseti hibajavitasa, illetve szerviz munkdinak az
elvégzése érdekében (szolgdltatds megrendelés) az Alisca Terra Kft. nevében folytatott le
kdzbeszerzési eljarast 2021. évben a gazdasagi szereplbvel tortént megegyezés alapjan.

c) Jogifeladatok

1. M(ik6dési feltételek

A jogi feladatokat 3 f6 jogdsz latta el 2021. évben, az Osztaly mikodése folyamatos volt. A
személyi valtozasok az Osztaly miikddésében fennakadast nem okoztak. Az Osztalyon dolgozé
jogasz kollegak kiilonboz6 szakterlletrl érkeztek: Dr. Kempf Gabriella kdzbeszerzés
terliletérdl, Dr. Gerzsei Edit és Dr. Ivok Norbert kdzigazgatds és Dr. Bagd Anita Szilvia polgari
jog teriiletérdl érkezett.

A kollegak 2021-ben tdbb szakmai képzésen is részt vettek, elsGsorban kdzbeszerzés targyban.
A jogasz kollegdk kozil Dr. Bagd Anita Szilvia jogi szakvizsgaval rendelkez6 jogaszt a Tolna
Megyei Ugyvédi Kamara elndksége - 2021. december 1-jei hatéllyal - a Tolna Megyei Ugyvédi
Kamara tagjai kozé kamara jogtanacsosként felvette, igy jogosultta valt - a Szekszard Megyei
Jogu Viaros Polgdrmesteri Hivatala mint munkaltatd alkalmazasaban allé  kamarai
jogtandcsosként, az ligyvédi tevékenységrél szold 2017. évi LXXVII. torvény 66. § (3)
bekezdése alapjan — az Onkormdnyzat szamara ligyvédi tevékenységet folytatni. Kamarai
jogtandcsosként az ligyvédi tevékenységen beliil jelenleg elsGsorban az okiratok szerkesztését
és ellenjegyzését végzi a jogdasz kollega , illetve kamarai jogtanacsosként (2021.12.01 el6tt
pedig az onkormanyzat egyéb alkalmazottja, tisztségviselGjeként) a fizetési meghagyasos
eljards és (a jogerds fizetési meghagyas alapjan indithatd) végrehajtasi eljaras, mint nemperes
eljarasok meginditasara irdnyuld kérelmeket nyujtja be a Magyar Orszagos Kozjegyzbi
Kamarahoz (a tovabbiakban: MOKK) a MOKK 4&ltal mdkodtetett informatika rendszeren
keresztiil.

Az Osztaly informatikai ellatottsaga megfelel6, minden kolléganak a munkaja teljesitéséhez
alkalmas szamitdgép és/vagy laptop all rendelkezésére. A nyomtatasi és fénymdsoldasi teend6k
ellatasara egy, a 2. emeleti folyosdn elhelyezett, nagy teljesitmény(i KONICA MINOLTA tipusu
fénymasolo vesznek igénybe a kollégak, mas szervezeti egységekkel egylttes hasznalat utjan.
A koz0s hasznalat zokkenémentes, a gép meghibasoddsa esetén tovabbi szervezeti egységek
hasonld kapacitasu gépei valnak alkalmazhatdva, amely biztositja a tevékenységek ellatasanak
folyamatossagat.

Valamennyi kolléga részére vezetékes telefon all rendelkezésre a munkajanak teljesitésére,
tovabba a felmeriilt igények alapjan mobiltelefon hasznalat is megoldott.



A Wolters Kluwer Kft. altal nydjtott jogtar szolgdltatds és a PartnerControl adatbazisa segiti a
munkat. 2019-t6l az 6nkormanyzati rendeletek az NJT fellilet és a szintranet mellett a jogtaron
keresztil is elérhet6ek, ami a jogtar funkciok haszndlata miatt praktikusan segiti a
rendeletekkel kapcsolatos jogi munkat.

2. Szervi tevékenység

Az Osztdly f6bb feladatait Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
M(ikédési Szabalyzata (Ugyrend és Munkarend) hatdrozza meg. Az Osztaly folyamatlistéja
elkészilt, mely szerint az Osztdly — jogi részlegét illetéen — f6 folyamatai:

- szerz6désekkel kapcsolatos feladatok

- a polgarmesteri hivatal szervezeti egységei munkajaval kapcsolatos egyéb jogi
segitségnyujtas

- polgari jogviszony alapjan az 6nkormdnyzatot és a polgarmesteri hivatalt illetd
kovetelések kezelése

- adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos feladatok

- egyéb szakmai alaptevékenységhez kapcsolédd feladatok, egyéb szakmai
alaptevékenységet kiegészit6 feladatok.

Szerz6désekkel kapcsolatos feladatok:

Az Osztaly munkajanak jelent6s részét a szerz6désekkel kapcsolatos feladatok teszik ki:
szerzGdéstervezetek elkészitése egyrészt az Osztalyra szignalt, masrészt mas szervezeti
egységek lgyeiben, az Osztalyra szignalt Ggyekben a szerz6dések megkotésével kapcsolatos
bizottsagi, kozgyllési dontések el6készitése, mas szervezeti egységek dltal készitett
ajanlattételi felhivasok, szerz6déstervezetek véleményezése, az Osztaly szerz6déseinek
ellenjegyzésérdl, alairdsardl, nyilvantartasardl, kozzétételérél valé gondoskodas (a
szerz6dések elkészitése soran, valamint a szerz6dések alairasa és a megkotott szerz6dések
teljesitése érdekében kovetendd eljardsrol, tovabba a szerzédések nyilvantartasardl szél6
utasitas rendelkezéseinek megfelel6en). A kordbbi években az Osztdly altal, az egyes,
jellemzéen el6forduld szerz8déstipusokra készitett, SZINTra-neten elérhetd szerz6désmintak
alapjan — az utasitasnak megfelel6en - a nem jogdsz kollégak is el tudjak késziteni a
szerz8dések, megallapodasok tervezetét, melyet az Osztaly véleményez, ellendriz. A szerz6dés
véleményezésének, illetve ellenérzésének tényét az eredeti szerz8déspéldanyon
bélyegz6lenyomattal igazolja az Osztaly, ami lényegében a folyamatban egy kontrollpontot
jelent, és az ellenjegyz6k, aldirék szamara is fontos informacio.

A szerz6dések véleményezése, szerz6déstervezetek elkészitése egy folyamatnak a része. Ezen
folyamatossag miatt kialakitasra kerilt az a gyakorlat, hogy mar a szerz6déskotés
sziikségességének felmerilésekor vagy az ajanlattételi felhivas el6készitése pillanataban a
kollégak megkezdik az egylittmi{kodést az adott szakteriilet felelGsével, hogy a jogasz kolléga
kell6 hattérismerettel rendelkezzen a szerz8dés elkészitésekor vagy véleményezésekor, illetve
- amennyiben sziikséges - konnyebben tudjon bekapcsolédni a szerz6dés megvaldsulasi
fazisaba.



A polgdrmesteri hivatal szervezeti egységei munkajaval kapcsolatos egyéb jogi
segitségnyujtas:

Az Osztély folyamatosan tdmogatja a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat, a nemzetiségi
Onkormanyzatok és az intézmények munkajat az lgyeikben felmerilt jogi kérdésekben
véleménynyilvanitassal, allasfoglalassal, tajékoztatassal, segitséget nyujt jogi targyu levelek,
egyéb okiratok megfogalmazasaban, tovabba jogi felvilagositdé munkat végez, adott esetben
kllsé jogi szakért6 bevonasaval. Részt vesz tovabba az Osztaly a szabalyzatok, dnkormanyzati
rendeletek véleményezésében, el6készitésében.

Polgari jogviszony alapjan az dnkormanyzatot és a polgarmesteri hivatalt illet6 kovetelések
kezelése:

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata polgarmesterének és jegyz6jének 3/2019. (lll.
19.) polgdrmesteri és jegyzGi egylttes utasitasa szabalyozza a — polgari jogi jogviszonybdl
ered6 - lejart kovetelések behajtasa érdekében kovetendS eljardst (tovabbiakban:
Koveteléskezelési szabdlyzat), amelynek megfelel6en szervezett eljarasrendben megindult a
koveteléskezelés menete a Polgarmesteri Hivatalban.

Tekintettel arra, hogy 2021-ben az Osztalyon személyi valtozasok torténtek a jogdsz kollegak
kozott is, szlikséges volt a koveteléskezeléssel kapcsolatos ligyek attekintése és a feladat
elvégzéséhez — a koveteléskezelés teriiletén és a megfelel6 elektronikus rendszerhez szerzett
jartassag alapjan —jogasz kollega részére a koveteléskezelési , allomany” atadasa (ideértve a
MOKK-nak benyujtott Ugyathelyezési kérelmet is, azaz, hogy a MOKK elektronikus
rendszerében a jogasz kollegdhoz keriljenek a folyamatban lévé fizetési meghagydsos és
végrehajtasi tgyek).

A koveteléskezelés teriiletén atvett egyes ligycsoportok dsszefoglaldsa:

a.) nem szerzddéses jogviszony alapjan fennallé tartozasok:

- Koztemetési koltségek: A hagyatéki tartozasok esetében jellemz6 volt, hogy a jogerds
hagyatékatadd végzés alapjan az 6rokds(6k) (ideértve az Allamot is mint drokdst) az
esetek nagy részében onként nem teljesitették a hagyatéki eljarasba hitelez6i
igényként bejelentett és altaluk nem vitatott koztemetési koltségtartozast. Ezen
ugycsoportok tekintetében — a joger6s hagyatékatadd végzésben foglaltaknak
megfelel6en — kiklldésre keriiltek az orokos(ok)nek a fizetési felszolitasok
részletfizetés vagy fizetésre halasztds lehet6ségének biztositdsaval. A fizetési
felszdlitasokra megindultak a teljesitések (gyakorta részletekben torténé teljesités
alapjan), a nem teljesit6 6rokdsok vonatkozasaban pedig fizetési meghagyasos eljaras
kerllt meginditasra (illetve a hagyatéki eljarasban egyezséget koté 6rokos esetén
pedig kozvetleniil végrehajtasi kérelem). A hagyatéki eljarasba bejelentett hitelezGi
igény kotelmi igény, igy az 5 éves eléviilési id6 iranyadd, ezért a pénzligyi osztalytdl
visszamendleg bekértik a koztemetés tartozasok listajat, és a Koveteléskezelési
szabalyzat szerint megkezdtiik a behajtast.

- Téritésidijak, egyéb — nem szerz6déses jogviszonyon alapuld — kdvetelések: Tekintettel
arra, hogy ezen ligycsoportba tartozo kovetelések egy ,gyljtémappaban” voltak
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iktatva, ezért sziikséges volt ezeknek a koveteléseknek a ,szétvalogatasa” (tortént-e
teljesités, mehet-e fizetési meghagyasos eljaras, elévilt-e, stb) és ennek megfelelGen
megtenni a szlikséges intézkedéseket.

szerz6déses jogviszony alapjan fenndllé tartozasok:

A Koveteléskezelési szabdlyzat 9. § (2) bekezdése értelmében. ,Szerz6désen alapuld
lejart kévetelések esetén a Jogi Osztaly megvizsgdlja a szerzédés alapjan alkalmazhato
jogkdévetkezmények (kétbér felszamitdsa, kdrtérités, eldllds, felmondds, zdlogtdrgybdl,
kezességi szerz6dés alapjan térténd kielégités, inkasszd, stb.) érvényesitésének
lehetdségét, és errdl a jogosultat tdjékoztatja. E jogkbévetkezmények alkalmazdsdhoz
sziikséges intézkedéseket a Jogi Osztdly a jogosult déntésétél fiiggben teszi meg.” Az
Osztaly a hivatkozott rendelkezésnek megfelel6en megvizsgalta a szerz6désen alapuld
lejart koveteléseket és elGterjesztésben tajékoztatta a jogosultat az alkalmazhaté
jogkovetkezményekrdl, sziikség esetén kilsé jogi szakért6 allasfoglalasat is bekérve.
Majd a jogosult dontésének megfelel6en megtette a szikséges intézkedéseket a
kdvetelés érvényesitése irant.

A jogerds fizetési meghagydsok esetében a fizetési felszdlitasokat ujra ki kellet
kiildeni, figyelemmel arra, hogy a Koveteléskezelési szabalyzat 14. §-a alapjan
kordbban kiklildott fizetési felszélitasok — az eljarasban a jogosult altal megel6legezett
— eljarasi dijra és egyéb jarulékos koltségekre, kamatkovetelésekre iranyuld felhivast
nem tartalmaztak. Amennyiben felhivasban megadott hataridé eredménytelenil telt
el, a Koveteléskezelési szabalyzat 16. §-a alapjan a kotelezettek ellen végrehajtasi
kérelem kerilt benyujtasra, majd azt kovetSen elrendelésre kerilt a végrehaijtas.
Jelenleg tobb lGgyben a végrehajtas foganatositasa torténik, és tobb esetben sikeresen
zarult a végrehajtas, a kovetelés teljes egészében kiegyenlitésre keriilt.

Jogerds birdsagi hatdrozat alapjan indult végrehajtasi eljarasok esetében az atvett
Ugyek szdma nem volt szamottevs, a végrehajtasok azonban végrehajthatd vagyon
hidnyaban jelenleg sziinetelnek. Az Onkormanyzat egy folyamatban 1évé végrehajtasi
eljarasba val6 bekapcsolddas iranti kérelmet nydjtott be a Szekszardi Jarasbirdsag el6tt
az Onkormanyzat javara a 39527/2/1999 sz. hatarozat alapjan, a 1378 hrsz-G 7100
Szekszard, Kisb6dé u. 30 szam alatti ingatlanra, 3.259.100,- Ft t6kekovetelés és
jarulékai erejéig bejegyzett jelzalogkdvetelés érvényesitése irant. Az eljaré birdsag a
végrehajtasi eljarast felfliggesztette, azonban doéntés még nem szlletett a
zalogjogosult végrehaijtasi eljarasba torténd bekapcsolddasa iranti kérelem targyaban.
A Babits Mihdly Kulturdlis Ké6zpont 2017. oktéber hé 31. napjdig Szekszard Megyei
Jogu Véros Onkormanyzat fenntartdsa ald tartozd koltségvetési szervként miikodott.
Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatdnak Kézgy(lése a 198/2017.(1X.29.)
hatarozataban dontott a Babits Mihaly Kulturalis Kézpont koltségvetési szerv 2017.
oktéber 31-i jogutdd nélkili megsziintetésérdl. Az dllamhaztartasrél szélo 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 11. & (5) és (6) bekezdése alapjan a koltségvetési
szerv jogutdd nélkiili megsziintetése esetén — (,..”) — a koltségvetési szerv
megszlintetése id6pontjaban fennall6 maganjogi jogait és kotelezettségeit —ideértve
a vagyonkezel6i jogot is — az alapité szerv (,..”) gyakorolja és teljesiti. A
megszlintetett koltségvetési szerv koveteléseinek beszedéséért az alapito szerv felel.
Jelen esetben Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzata (tovabbiakban:
Onkormdnyzat), mint alapité szerv gyakorolja a jogel6d maganjogi jogait és teljesiti
annak kotelezettségeit. Erre tekintettel a jogel6d szerv koveteléseinek behajtasa




érdekében - a Koveteléskezelési szabalyzatban foglaltak alapjan - a szikséges
intézkedéseket megtettiik (fizetési felszolitdsok kikildése, nem teljesités esetén
fizetési meghagyas kibocsatasa iranti kérelmeket benyujtottuk, majd a jogerds fizetési
meghagyds alapjan a végrehajtdsi kérelem benyujtasa sziikséges).

Adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos feladatok:

Az Ugyrend alapjan az Osztaly feladatkorébe tartozik, hogy az adatvédelmi tisztvisel6vel
egyuttmikodve kozrem(ikodjék a Polgarmesteri Hivatal adatkezel8i, adatvédelmi feladatainak
ellatasaban.

A HANGANOV Kft-vel, mint adatvédelmi tisztvisel6vel 2019. majus 1-t6l elkezd6dott kdzos
munka 2021-ben is gyimolcsdzd volt. Nagyon jo szakmai kapcsolat alakult ki a Hivatal és az
adatvédelmi tisztvisel6 jogaszaval és kapcsolattartojaval. Néhany napon belll, de ha
sziikséges, ennél is révidebb id6 alatt teljesitik adatvédelmi megkereséseinket.

A hatadlyos jogszabalyokban elGirt adatszolgaltatasi, nyilvantartdsi és szabalyozasi
kotelezettségének a Polgarmesteri Hivatal eleget tesz.

A szabalyzatokat a HANGANOV Kft. az el6z6 években teljeskorlen elkészitette, azok
naprakészségét folyamatosan figyelemmel kisérjik.

A szabalyzatok elérhetGsége és megismerhetGsége kapcsan 2021. év folyaman felmerilt
hibakat haladéktalanul orvosoltuk (a Polgdrmesteri Hivatal Adatkezelési Tajékoztatdja
kozzétételre kerilt a www.szekszard.hu oldalon, tovabba a tajékoztatd dolgozok altali
megismerésének szabdalyai modositasat kezdeményeztiik).

Az el6z6 években specidlis feladatokkal 6sszefliggé adatkezelési tdjékoztatdk aktualizalasra
keriiltek a targyévre vonatkozdan (pl.: a szépkoruak karacsonyi ajandékozasaval kapcsolatos
adatkezelési tajékoztato).

2021. évben 19 db kozérdekl adatigénylés érkezett, melynek egy részét az adatigényl6
képvisel8i mindségében nyujtotta be. Az informacidos onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagroél szolé 2011. évi CXII. térvény 30. § (3) bekezdése alapjan , az elutasitott
kérelmekrél, valamint az elutasitdsok indokairdl az adatkezelé nyilvantartdst vezet, és az
abban foglaltakrél minden évben janudr 31-éig tdjékoztatja a Hatdsdgot”. 2021. évben
elutasitott adatigénylés nem volt, az adatszolgaltatdsi kdtelezettségének a Hivatal a torvényes
hatarid6ben eleget tett.

Egyéb szakmai alaptevékenységhez kapcsolédd feladatok:

Az egyéb szakmai alaptevékenység korébe tartozd feladatok a beadvanyok készitése
birédsaghoz, mas hatdsaghoz az Onkormanyzat vagy a Polgarmesteri Hivatal részvételével folyo
eljardsokban, hagyatéki eljarasokba a koztemetéssel 6sszefliggé hagyatéki hitelez6i igények
bejelentésének intézése. A birdsag elbtti képviseletet a Hivatal vagy az Onkormanyzat,
torvényes vagy meghatalmazott szervezeti képviselGje, jogi képviseld sziikségessége esetén a
kamarai jogtanacsos vagy meghatalmazott lgyvéd latta el 2021-ben. A birésagokkal valo
kotelezd elektronikus kommunikdcié a Hivatal egy, az Igazgatasi Osztalyon dolgozd




munkatarsa kozremikddésével torténik, az Osztalyon ugyanis a hivatali kapuhoz nincs
hozzaférése a kollégaknak.

Az Osztdly az 6nkormanyzati kizarolagos és tobbségi tulajdonban |év6 gazdasagi tarsasagokkal
kapcsolatos tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos feladatokban is részt vett.

Egyéb szakmai alaptevékenységet kiegészit6 feladatok:

Az egyéb szakmai alaptevékenységet kiegészit6 feladatokat a nyilvantartasok vezetése, az
adatszolgaltatas és lgyiratkezelési feladatok képezik.

A kozérdekl adatigénylésekkel kapcsolatos feladatot ellatd jogdsz kolléga a beérkezett
igényekrél nyilvantartast vezet annak érdekében, hogy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag részére a 2011. évi CXIl. torvény szerinti, évente esedékes
adatszolgdltatast teljesiteni tudja, mely szintén az Osztaly feladata. Az Ugyiratkezelés az
Osztalyon egységes és pontos, a fent jelzettek szerint szliikség esetén a jogasz kollégak elvégzik
az e koérbe es6 adminisztrativ teenddket is.

Il. Projektmenedzseri Osztaly (Osztalyvezetd: Rikker Anita, majd Kocsis Anikd)
1. Miikodési feltételek

Az osztaly vezetését Rikker Anita 2021. 12. 31-ig, majd 2022. 03. 01-t6l Kocsis Aniké latja el (a
két idGszak kozott Kocsis Anikd volt a megbizott osztalyvezetd). A Projektmenedzseri Osztaly
vezetését ellatd osztdlyvezeté munkajat 2021. 12. 01-t6l az igazgatdsag vezetését ellato
aljegyz6 kozvetlendl irdnyitja. A Projektmenedzseri Osztaly létszama 7 f6.

1. Szervi tevékenység

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata polgarmesterének 1/2021. (Ill. 15.) utasitasa a
Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl (a
tovabbiakban: PH SZMSZ) 28. § szerint a Projektmenedzseri Osztdly feladatai kiilondsen:
(1) A palyazatok el6készitése, palydzatirdsa vagy részvétel a palydzatirasban.
(2) Az elnyert palyazatok tekintetében:
a) palydzatok menedzselése, a megvaldsitds koordinaldsa,
b) a projektek szakmai, pénziigyi dllapotardl az informaciok eljuttatdsa a vezetdség felé,
c) a projekt el6rehaladasanak, a hatarid6k betartasanak nyomon kovetése, sziikséges
maodositasok kezdeményezése,
d) kapcsolattartds a palydzatban érintett személyekkel, szervezetekkel, valamint résziikre
adatszolgaltatas nyujtdsa,
e) projekt-el6rehaladasi jelentések készitése,
f) projektek eredeti iratanyagdnak papiralapu nyilvantartasa és elektronikus
rendszerezése,
g) abelsé/kulsé ellen6rzések segitése, lebonyolitasa,
h) id6szakos és eseti projektértekezletek rendjének kialakitdsa, azok Gsszehivdsa és
elGkészitése,
i) projektek utankovetése



Osszefoglalva az osztdly kollégdi azon —uniés vagy hazai finanszirozasi— projektek
menedzselésével kapcsolatos feladatokat végzik, melyeknek kedvezményezettje —akar
konzorcium tagjaként— Szekszard MJV Onkormdanyzata vagy a Polgarmesteri Hivatal. A
projektmenedzsment tevékenységek rendkiviil szerte agazdk. A projektmenedzserek feladatai
kiléndsen:

folyamatosan nyomon kovetik a projektek megvaldsitdasahoz kapcsolddo
jogszabdlyokat

el6készitik a projektekkel kapcsolatos dontéseket megalapozé el6terjesztéseket és
hatarozati javaslatokat

egyeztetéseket szerveznek és vezetnek a projektfolyamatban érintett szerepl&kkel (pl.
tervezd, kivitelez6, miszaki ellenér, szakmai megvaldsitok, dontéshozék, kiilonb6zé
hivatalok, Polgarmesteri Hivatal kilénb6z6 igazgatdsagai és osztalyai, kdzbeszerzési
szaktandcsado stb.)

el6készitik kiadmanyozasra a projektek tamogatdsi szerz6déseinek moddositasi
igényeihez (pl. koltségvetés maddositas, mérfoldkovek moddositdsa stb.) szikséges
dokumentumokat és azokat a megfelel§ projektkezel6 feliileten a tamogatd felé
benyujtjak, sziikség esetén kezelik a Tamogatd altal a benyujtott moédositasi igény
vonatkozasaban megkildott hidnypdtlasokat

el6készitik kiadmanyozasra a projektek szakmai beszamoldihoz sziikséges
dokumentumokat és azokat a megfelel§ fellileten a tdmogato felé benyujtjak, sziikség
esetén kezelik a Tamogato altal a szakmai beszamold vonatkozasaban megkildott
hianypotlasokat

el6készitik kiadmanyozasra a projektek pénziigyi elszdmolasahoz szikséges
dokumentumokat és azokat a megfelel§ fellileten a tdmogato felé benyujtjak, sziikség
esetén kezelik a Tamogatod altal a pénziigyi elszamolas vonatkozasaban megkildott
hianypotlasokat

részt vesznek a projektekhez kapcsolddod ellen6rzéseken a helyszini ellenérzéseket is
beleértve és menedzselik az ellendrzések soran esetlegesen elGirt intézkedések
hataridGre tortén6é megvaldsitasat

nyomon kovetik a projektek megvaldsitasat és a projektek fenntartasat a projektzarast
kdvetd fenntartasi idészakban, el6készitik kiadmanyozdsra a projektek fenntartasi
jelentéseihez sziikséges dokumentumokat és azokat a megfeleld feliileten a tamogaté
felé benyujtjak, sziikség esetén kezelik a Tamogatd altal megkiildott hidnypotlasokat
el6készitik és lebonyolitjak a nettd 5 millié Ft értékhatar alatti beszerzéseket
kdzremikodnek a projektekhez kapcsolodd —tervezési, mszaki ellendri, kivitelezési
stb.— szerz6dések, megrendel6k és azok mddositasainak 6sszeallitasaban, ellenérzik
azok teljesulését

nyomon kovetik a projekthez kapcsolddé szerz6désekben, megrendel6kben szerepl6
feladatokat és hatdrid6ket, ellenérzik azok megvaldsuldsat, kiadmanyozasra
el6készitik a teljesitésigazolasokat, nyomon kovetik a szerz6désekhez,
megrendel6khoz kapcsoldodd szamldk kidllitasat, kifizetését és a szamlakat
elszdmolasra el6készitik (zaradékolas)

folyamatosan nyomon kovetik, illetve sziikség szerint elvégzik a koételez6
nyilvanossaggal kapcsolatos feladatokat (pl. fotéddokumentdciéd készitése,
sajtokozlemény Gsszeadllitasa)



- folyamatosan végzik a projektekhez kapcsolddd iratok nyilvantartasba vételét (egy
projekt adminisztrativ szempontbdl altalaban egy ligyiratnak feletetheté meg, melybe
nagyszamu irat tartozik)

A tevékenységek felsorolasa a legfontosabb feladatokat tartalmazza ugyanakkor messze nem
teljes. A projektmenedzseri tevékenység megfoghatdobba valik, ha néhany konkrét példa
szemlélteti a projektmenedzser napi tevékenységeit. A projektek kozott milliardos
nagysagrend( infrastrukturdlis beruhazasok és jelentésen kisebb volumen( ,soft” elemeket
tartalmazé projektek is megtalalhatok. A projektek témajatél fliggben a projektmenedzseri
feladatok is kilonb6z6ek, az ugyanakkor minden projektre igaz, hogy a menedzselésiik soran
folyamatosan Ujabb és Ujabb elére nem tervezhetd feladatok keletkeznek, melyek egy része
surg6s, vagy azonnali beavatkozast, ezzel egyidejlileg pedig alapos megfontoltsagot igényel.
Az osztalyon dolgozd kollégak munkaterhelése a projektmenedzsment kdrébe tartozd szamos
folyamatos feladat miatt altaldban kifejezetten jelent8s, hiszen minden projekt esetén id6érél
idére szakmai beszamoldkat, kifizetési kérelmeket, pénzigyi elszamoldsokat, tamogatasi
tervezhet6 ad hoc feladatok.

A projektmenedzser kiemelt feladata a kapcsolattartds a projektfolyamatban érintett
szereplGkkel: a projektmenedzsernek ez a tevékenysége is valtozatos: szot kell értenie
dontéshozokkal, vezet6 tisztségviselGkkel, kiilonboz6 terliletek szakembereivel éppugy mint
alacsony iskolai végzettségli emberekkel, meghallgatva szamos szereplé felvetéseit,
mérlegelve ugyanakkor, hogy az elképzelések koziil melyek épitheték be a fejlesztési
folyamatba a jogszer(iség szempontjat és az Onkormanyzat érdekét szem el6tt tartva.

A projektmenedzseri munka alapja, hogy a kollégdk a feladataikat folyamatosan
(ujra)priorizaljak akar napon belill is és mindig a megfelel6 feladatokat vegyék el6re a
fontossag és slirg6sség szempontjat mérlegelve. Mivel az egyes dontések és feladatok
egymasra, az Onkormanyzat és a Hivatal mas déntéseire, feladataira és szervezeti egységeire
is hatassal vannak, a kevésbé jelent6snek t(in6 dontések és feladatok is alapos atgondolast,
szamos szempont mérlegelését és sok esetben sirg6s egyeztetést, dontést igényelnek,
mikozben a gyors reagalas kozepette folyamatosan szem el6tt kell tartani horizontalis
szempontként a jogszerlséget. A jogszer(iség a projektek esetében nem egy vagy néhany
jogszabalyhely pontos ismeretét jelenti, hanem szertedgazd és alapos jogszabdlyismeretet,
hiszen ismerni és a gyakorlatban alkalmazni szliikséges szamos torvény, rendelet, helyi
rendelet, illetve egyéb szabalyozé dokumentum elGirdsait (pl. kdzbeszerzésekhez,
beszerzéshez kapcsolddd szabalyok, a projektek pénziigyi elszamolasanak el8irdsai, épitési-
kivitelezési-mUszaki szabdlyozdk stb.) A projektmenedzser ugyanakkor nem vallalhat magara
minden a projekttel kapcsolatos feladatot —ez lehetetlen is lenne—, fontos projektmenedzseri
készség a kompetenciahatarok felismerése, vagyis annak meghatarozasa, hogy mi nem
tartozik a projektmenedzser kompetenciakdrébe és szakmai segitséget, feladatvégzést kérni
mas szervezeti egységektdl, a legkllonbdzébb terileteken dolgozd kollégdktdl és
szakemberektdl.

A projektek, fejlesztések legtobbszor ativelnek éveket, valasztasi ciklusokat és nem ritka az
sem, hogy egy projektet a fluktuacié miatt nem egy projektmenedzser visz végig, hanem két,
harom, esetleg még tobb projektmenedzser vdltja egymast. A jelenség az egyébként is
szertedgazd tudast ugyanakkor nagy felel6sséggel biro feladatvégzést igényld
projektmenedzseri munkakort még nehezebbé teszi, hiszen minden személyi valtozas



alkalmaval egy mar elkezdett feladatot (operativ tekintetben (gyiratot) kell atvenni és
folytatni.

A projektmenedzserek munkajat élénk érdeklédés ovezi a dontéshozdk, az 6nkormanyzati
képvisel8k, s6t sok esetben a széles nyilvanossag, a lakossag részérdl is, hiszen a megvaldsitott
fejlesztéseket végs6 soron a lakossag kezdi el haszndlni: a projektmenedzser feladata az is,
hogy torekedjen minden felmerilt igény figyelembevételére, a kiilonb6z6 szerepl6k altal
megfogalmazott elképzelések, otletek ugyanakkor nem mindig illeszthet6k bele a
jogszabalyok és a palyazati felhivas altal megrajzolt keretbe.

Osszefoglalva a Projektmenedzseri Osztaly kollégdi egy rendkiviil szertedgazé —jogi, pénziigyi
és projekt szakmai— tudast, rendkivili rugalmassagot, er6s kommunikacios készségeket,
valamint fejlett szocialis kompetencidkat igényl6 felel6sségteljes munkakdrben allnak helyt. A
projektek sikerének kulcsszerepl6iként a projektmenedzserek nem lehetnek sikeresek a
tarsosztalyok egylttm(ikddése, szakmai tdmogatasa nélkil. A Projektmenedzseri Osztaly
eredményei igy végsd soron a Hivatali szervezet sikereként irhatdk le.

A jelenleg futé projektekkel kapcsolatos informacidok az aldbbi tablazatban keriltek
Osszefoglalasra.
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hatterének fejlesztése
AOFK-1.2.1-21- Orszagos Bringapark | Trial palya kivitelezése lezarult m(iszaki atadas-
2021-00039 Program 2022 BMX | atvétel megtoértént. BMX freestyle pdlya

MK_TSZ/169/2021 | Pumpapdlya  kialakitdsa | A zard elszamolas benyujtasra kerdilt.
Szekszardon

I11/D/33/2022 EBR | Vis Maior pince | Elszamolds folyamatban van.
azonositd: 537349 | beszakadas helyreadllitasa

TOP-6.4.1-15-SE1- | Kerékparosbarat A Pénziigyminisztérium jévahagyta

Utemre vonatkozdan.

d

2016-00001 Szekszard projektfejlesztést lezard tdmogatasi
szerz6désmaoddositast. Jelenleg a kivitelezési
szerz6désmoddositas van folyamatban a 2-3

hianypotlas bekiildve.

TOP-6.3.2-16-SE1- | Z6ld varos kialakitasa Projektfejlesztést lezaro tamogatasi
2017-0001 szerz6désmaodositasi  igényt a Kozremiikodd
Szervezet felkiildte az Irdnyité Hatdsaghoz.
Kivitelezésre vonatkozo kdzbeszerzési eljaras KFF

TOP-6.6.1-16-SE1- | Ugyeleti kOzpont | Zard szakmai beszamold bekildve.

2017-00003 kialakitasa Allasfoglalds kérés folyamatban az iskolaorvos és
iskolai véd6én6, valamint a lll.sz. feln6tt
haziorvosi szolgalat bekdltoztetése

vonatkozasaban az Ybl M. utca 1. ingatlanba.




TOP-6.6.1-16-SE1-
2020-00004

Feln6tt haziorvosi
rendel6k kialakitasa
Szekszardon

Kiviteli  tervek  vonatkozdsdban  szakmai
egyeztetés zajlik a Kozrem(ikod6 Szervezettel a
palyazati felhivas alapjan. Projektfejlesztést
lezdrd tsz modositasi igény (Uj megvaldsitasi
helyszinnel) van folyamatban.

TOP-6.2.1-16-SE1-
2019-00001

Sz616hegyi mini bolcséde
|étrehozdasa

Projektfejlesztést lezaré6 Tamogatasi Szerz&dés
madositas az Irdnyitd Hatdsag felé megkiildésre
keralt. A vallalkozasi  szerz6désmddositas
folyamatban van a pdétmunka és a hataridé
vonatkozasaban.

TOP-6.2.1-16-SE1-
2017-00001

Ovoda fejlesztése
Szekszard Sz6l6hegyen

Projektfejlesztést lezaré Tamogatasi SzerzGdés
maodositas hianypotlasa bekiildve. A vallalkozasi
szerz6désmoddositds  folyamatban van a
potmunka és a hatarid6é vonatkozasaban.

TOP-6.7.1-16-SE1-
2017-00001

Szekszard leromlott varosi
terlletének
rehabilitacidja

A projekt kapcsan a kivitelezési szerz6dés kozos
megegyezéssel megsziintetésre kerilt. A
Projektzaras datuma jelenleg 2023. 01. 31.

TOP-6.9.1-16-SE1- | Elhetébb varosrész | A projektet Szekszard MJV Onkormanyzata
2017-00001 kialakitasa kozbsségi | konzorciumban valdsitja meg, a
Osszefogdssal Szekszardon | konzorciumvezet6 a Szent Erzsébet Caritas

Alapitvany. A projekt megvaldsitasa folyamatban
van.

EMT-TE-B-A-21- Térzene Szekszardon A projekt pénzigyi és szakmai beszdmoldja

0386 benyujtasra kerdilt.

TOP-6.5.1-15-SE1- | Szekszardi Baka Istvan | A zaré szakmai beszamolé jovahagyasra keriilt.

2016-00001 Altalanos Iskola

energetikai korszer(sitése

TOP-6.1.4-16-SE1-

Si6 turisztikai fejlesztése

Zardé szakmai beszamolé és zard kifizetési

2017-00001 igénylés benyujtasra kerilt.
TOP-6.8.2-15-SE1- | Szekszard Megyei Jogu | A projekt 2022. december 31-én zarul.
2016-00001 Varos és varostérsége

foglalkoztatasi
helyzetének javitasa

KEHOP-1.2.1-18-
2019-00243

Helyi klimastratégiak
kidolgozdsa, valamint a
klimatudatossagot erésit6
szemléletformalds

A zar6 szakmai beszamold benyujtasra keriilt.

BM jarda 2021

Zaro szakmai beszamold és kifizetési kérelem
benyujtasra kerdlt.

JETA jarda Zaré szakmai beszamold és kifizetési kérelem
benyujtasra keriilt.
Tisztitsuk meg az | Zaré szakmai beszamolé benydjtasa 2022.
Orszagot! 2021 december 31-ig szlikséges.
TOP-6.1.1-16-SE1- | Szekszardi Ipari  Park | Kbzbeszerzési eljaras lezarult a kozvilagitas és

2018-00001

Fejlesztése

kamerarendszer tekintetében (2.rész), nyertes
ajanlattevével a szerzG6dés aldirasra keriilt,
valamint a csarnoképliiletek és porta feldjitasa,




kdzm(ivek és parkold épités tekintetében (1.rész)
nyertes ajanlattevével a szerz6dés alairdsra

kerult.
TOP-6.1.5-SE1- Kozutfejlesztés Jogerds épitési engedélyekkel rendelkeziink,
2021-00002 Kiviteli tervdokumentaciok elkésziltek.
TOP-6.1.5-SE1-
2021-00003

Az alabbi projektek vannak fenntartasi id6szakban:

1.

TIOP-1.2.1 -08/2-2009-0010 azonositdszamu ,Agéra Szekszard” - A Babits Mihaly
MdvelSdési Haz és Mvészetek Haza multifunkcionalis kozosségi kozpont kialakitasa
TOP-6.6.1-16-SE1-2017-00002 azonositészamu Egészségligyi alapellatas
infrastrukturalis fejlesztése Szekszard, Kolcsey Itp. 25. sz. alatt
TOP-6.6.1-15-SE1-2016-00001 azonositészamu Egészségiigyi alapellatas
infrastrukturalis fejlesztése Szekszard, Wigand tér 1-2. sz. alatt
TOP-6.2.1-16-SE1-2017-00001 azonositdszamu Varosi bolcséde fejlesztése
TOP-6.2.1-15-SE1-2016-00001 azonositészamu Kadarka utcai mini  bolcséde
|étrehozdsa

DDOP-4.1.1/D-09-2f-2009-0006 azonositészamu ,Szekszard Megyei Jogu Varos
kulturadlis életének javitasa a varmegyehaza és kornyéke feltjitasaval”
TOP-7.1.1-16-H-ERFA-2019-00403 azonositdszamu ,Szabadid6s és kerékparos
infrastrukturalis fejlesztések Szekszard déli varosrészen”
TOP-7.1.1-16-H-ERFA-2019-00404 azonositdoszamu  ,Kozosségi  tér  kialakitdsa
Szekszard Ujvarosi részén”

TOP-7.1.1-16-H-ERFA-2019-00106 azonositészamu ,Generdacidk Parkja kdzosségi tér
Utemezett kialakitasa”

EFOP-2.4.2-17-2018-00018 azonositdoszamu ,Lakhatdsi  korilmények javitdsa
Szekszardon”

JETA-44-2020 azonositészamu ,,Buszvardk feldjitdsa Szekszardon”

Tisztitsuk meg az orszagot projekt 2021.

1l. Stratégiai Osztaly (osztalyvezetd: Magyarné Somogyvari Tiinde)

Miikédeési feltételek

A Stratégiai Tervezési Osztaly a Béla kiraly tér 8. szam alatti épliletben talalhatdo emeleti
irodaban végzi tevékenységét. Az osztdly létszama 3 f6: 1 osztalyvezets, 1 f6 szakmai
munkatars, 1 f6 adminisztrator.

A 3 f6bd6l 2 f6 rendelkezik kozigazgatasi szakvizsgaval, 1 f6 alapvizsgaval. A 273/2012. (1X.28.)
Korm. rendeletben meghatarozott tovabbképzési kotelezettségiket a kollégak teljesitik. A
ProBono rendszerben felvett képzéseket folyamatosan végzik, a kreditek megszerzése
idGaranyosan teljesiil.




Sziikséges az informatikai eszk6zok és hattérszolgaltatasok fejlesztése az osztaly munkajanak
hatékony és szakszer( elldtashoz. A kollegdk laptoppal torténd ellatdsa és a tavoli
munkakapcsolat megteremtése lehetévé tenné, hogy egy esetleges Ujabb Covid jarvany,
energiavalsag, vagy egyéb vis maior jellegl helyzet esetében is biztositott legyen az osztaly
folyamatos és problémamentes mikddése.

Az osztaly sz(ik hataridékkel, egyedi projektekkel dolgozik, ezért sziikséges az elektronikus
levelezésben tavollétjelzé kdzponti (szerver oldali) beallitas szabadsag, illetve tappénz esetén,
tovabba a korszer( levelezés feltételeinek (biztonsdgos web-es elérés, méretkorlat novelése)
megteremtése.

A kapcsolattartds szervezeten belil elsédlegesen elektronikus Uton (e-mail formajaban) és
személyesen torténik. A szervezeten belilli egylttm(kodés keretében az érintett
szakosztalyok - a palyazati cél, a palyazat jellege — alapjan kertlnek bevonasra.

Az Osztdly a munkaja soran mindig is szem el6tt tartotta, és tartja a jov6ében is a zdld
szempontokat: dokumentumokat csak szliikség esetén és csak a sziikséges terjedelemben
nyomtat, Ujrahasznositott papirt alkalmaz irodai papirfelhasznalasdban, a papirtakarékossag
érdekében a kétoldalas nyomtatast alkalmazza, tovabba elektronikusan kommunikal, amikor
lehetséges.

2. Szervi tevékenység

A Stratégiai és Tervezési Osztaly feladata a stratégiai célu tervezés és ,el6regondolkodas”
megerdsitése, egy olyan onkormanyzati szintl tervezési szemlélet kialakitasa, amely a
stratégiaalkotas csucsatdl, a vizioétol kezdve Ujra gondolja a varos céljait, majd ezt tudatosan
atforditja a célhierarchia stratégiai tervezésének alsébb szintjeire.

A stratégiai tervezés soran nagy hangsulyt kap a fejlesztési célokhoz rendelt koltség, -és
forrasallokacio, az Eurdpai Unids tamogatasok minél szélesebb kor(i bevonasa a fejlesztési
célok, a nevesitett projektek koltségeinek biztositdsara. A korabbi gyakorlattal szemben —
amikor az 6nkormanyzat gyakran ad hoc jelleggel ,mozdult ra” az éppen megjelent felhivasra
— a cél az, hogy el6re tervezetten, kiérlelt javaslatokkal és célokkal, megalapozo
dokumentumokkal (tervekkel, tanulmdanyokkal, koltségvetésekkel) leheté legjobban
alatamasztott projektekkel palyazzon a megjelend felhivasokra.

Az 0j, 2021-t61 2027-ig tartd EU-s koltségvetési ciklusban még fontosabb lesz a palyazatfigyelés
és az egyéb lehetséges forrasbevonas.

Ezen tulmenden az osztaly feladata a hazai, -és nemzetkdzi kapcsolatkeresés, kapcsolatépités,
illetve az 6nkormanyzati célokkal 6sszhangban egyfajta networking tevékenység, amely
tovabb szélesitheti az dnkormanyzat ismertségét és mozgasterét (pl. egyluttmikodés szakmai
szervezetekkel, mds dnkormanyzatokkal, stb).

Az osztaly tovabbi feladata a terllet, -és telepiilésfejlesztési tevékenységbdl fakadd feladatok
ellatasa, a koordinalt kapcsolattartds a megyei, egyéb teriileti és agazati szerepl&kkel,
részvétel a tematikus konferenciakon, workshopokon és disszemindcids rendezvényeken.

A Stratégiai Tervezési Osztaly nevesitett feladatairdl Szekszard Megyei Jogu Varos
Polgadrmesteri Hivatala Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata az alabbiakban rendelkezik:



SZMSZ 29. § (1) Az Osztaly feladatai killonosen:

a) 6sszegyljti, nyilvantartja és folyamatosan nyomon koveti a fejlesztési elképzeléseket,

b) 6sszehangolja az 6nkormanyzat, intézményei, gazdasagi tarsasagai, egyéb gazdalkodo
szervezetek palyazati forrasokkal finanszirozhato fejlesztéseit,

c) figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurdpai Unids, a nemzeti, terileti és egyéb palyazati
kiirasokat,

d) a palyazati lehet&ségekrél folyamatosan tdjékoztatja a Hivatal belsd szervezeti egységeit és
az intézményeket,

e) részt vesz a fejlesztési stratégidk, koncepcidk és tervek kidolgozasdban, vezeti azok
nyilvantartdsat,

f) kapcsolatot tart a teriilet- és telepilésfejlesztési szervezetekkel,

g) kozrem(ikodik a varos és térsége fejlesztési programjainak kidolgozdsdban, a
terlletfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

h) kdzrem(kodik az dnkormanyzati beruhazdsi dontések és a varosfejlesztési beruhazasok
el6készitésében.

Az Osztdly kiemelt projektjei, feladatai 2021-ben:
- Ivovizvezetékek cseréje a szekszardi utcakban.
- Szekszard Megyei Jogu Varos teriletén korszerl szennyviz atemelS szivattyuk
beszerzése.
- Szekszard Megyei Jogu Varos kapcsan TOP projekt tobblet forrds igénylés.

e 7oz

e 7oz

- Az OBI korforgalmat és a PENNY-LIDL csomdpontot Osszekotd Ut megépitésének
el6készitése.

- MVP -Szekszardi sportfejlesztések — rekreaciés kozpont, Uj rendezvény- és
sportcsarnok, uszoda.

- Ujinteraktiv kdnyvtar és levéltar kialakitasa Szekszardon.

- Tolna-Szekszard kerékparut tervezése.

- Borvidéki kerékparut kialakitasa.

- EUCF (European City Facility) projekt, Szekszard tavhé ellatasanak biztositasa megujuld
energiaval beruhazasi koncepcio készitése.

- Az eurdpai mobilitasi hét projekt bonyolitasa a Sportkdzponttal.

- Folyamatos kapcsolattartas és az egylittm(ikodés a Tolna Megyei Onkormanyzattal, a
Kézép-Duna Menti Fejlesztési Ugynokséggel (KDMFU), az Aktiv, -és Okoturisztikai
Fejlesztési kdzponttal (AOFK) és mas teriileti fejlesztési szervezetekkel.

IV. Ugyviteli Osztaly (Osztalyvezets: Neppné Vancsa Eva)

l. Miikodési feltételek

A hivatal mkodésében az iratok fontos szerepet téltenek be, hiszen informaciékat hordoznak,
igy altaluk kommunikalunk mas hatdsagokkal, Ggyfelekkel, egyéb partnerekkel. Az iratkezelés
nem mas, mint a szervezet (gyintézési tevékenységének szervezett rendje, amely
meghatdrozza az ugyek intézéséhez sziikséges valamennyi érdemi tennivalé pontos
sorrendjét. Az iratkezelés rendjét az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:



e 1995, évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl;

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldanos kovetelményeirdl, amely részletesen meghatdrozza, hogy az altalanos
iratkezelési folyamat milyen |épésekbdl kell, hogy alljon és ezen lépések soran milyen
tevékenységeket sziikséges elvégezniiik, és milyen adatokat sziikséges rogziteniiik a
folyamat résztvevGinek;

e 3/2018. (11. 21) BM rendelet a kozfeladatot  ellatd szerveknél
alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl, amely
funkcio- és mezd szinten meghatarozza, hogy mi az a minimum, ami a hazai
kozszférdban hasznalt modern iratkezel6 rendszerekkel szemben elvart;

e 2015. évi CCXXIl. torvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl;

e 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl;

e 78/2012.(XI.28.) BM rendelet az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiaddasardl.

A részletes helyi szabdlyait Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Jegyz8jének
Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatarol
8/2018.(X11.28.) utasitasa hatarozza meg.

Az egységes irattari tervben a 2020. janudr 9-ei mddositds dta nem tortént valtozas, az akkori
valtozas soran irattari tételek moddosultak, szlintek meg, illetve, tovabbi irattari tétel
szamokkal egészilt ki az irattari terv. A valtozasok érintették a szervezet, miikodés, az
adatvédelem, az egészségligyi igazgatas, a szocidlis igazgatas, az addigazgatasi ligyek, a helyi
vizgazdalkodds, az igazsagligyi igazgatds, a gyermekvédelmi és gyamigyi igazgatas,
koznevelési és kozmUvel6désligyi igazgatas teriileteit.

A dokumentumok a kozponti irattarba torténd leadasig a hivatali egységek atmeneti
irattaraban lelhetSk fel. Atmeneti irattar m(kodik az Ugyviteli Osztalyon, a Szocidlis
Osztalyon, az Addosztalyon, a Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsagon. Az dtmeneti
irattar szolgal a kozponti irattdrnak még nem atadott, lezart és tételszammal ellatott, tovabbi
érdemi intézkedést nem igényl6 2020. évi, és 2021. év lgyiratok, valamint a hataridébe
helyezett iratok atmeneti 6rzésére.

1. Szervi tevékenység

Az iratkezelés feladata, hogy gyorsan és pontosan kdzvetitsen informaciot az Ggyintéz6khoz,
és tegye nyomon kovethet6vé az iratnak a szervezeten bellli utjat, biztositsa annak
érkeztetését, tarolasat, tovabbitdsat, biztonsagos meg6rzését, szabalyszer(
megsemmisitését.

Rendszeres feladatok:

A 2021-es évben is érvényben maradtak a veszélyhelyzet ideje alatt hozott iratkezelési
intézkedések, tobbek kozott a papir alapu dokumentumok digitalizalasa. A papir alapu
dokumentumok szkennelése lehet6vé teszi az iratok gyors elérését, valamint a hatékonyabb
szignalast.




Postai kiildemények atvétele: A postan érkez6 kiildemények atvétele a postai
meghatalmazassal rendelkez6 dolgozé feladata, minden munkanapon 3atveszik a
Polgarmesteri Hivatalba szallitott és ott ataddasra kerul8 kiildeményeket.
Emailben érkezett dokumentumok nem keriilnek nyomtatasra, hanem elektronikus uton
tovabbitjdk a vancsa.eva@szekszard.hu e-mail cimre érkeztetés céljabol. Az e-mail pdf
formatumud dokumentumma torténd alakitdst kovetSen keriil csatolasra.
A hivatali kapura érkezd beadvanyok fogaddsat a Polgarmesteri Hivatal esetében az
Addosztaly végzi, az addosztaly hataskdrébe tartozd lgyek letoltésérdl 6k gondoskodnak, az
egyéb lgyeket az ligyviteli osztalyvezet8je érkezteti és bontja. Az Onkorményzat hivatali
kapujan térténd dokumentum fogadast az Ugyviteli osztalyvezet6je végzi, valamint 6 érkezteti
és bontja azokat.
Bontas és érkeztetés: a kiildemények, beadvanyok bontdsa és érkeztetése sordn az alabbi
adatokat rogzitjuk:

- abekildé megnevezése;

- beérkezés id6pontja;

- abeérkezés mddja;

- targy megadasa;

- kidldé iktatoszama;

- adokumentumok szkennelt formatumban mentésre kerilnek.
Az adatok rogzitését, valamint a csatolmany mentését kovetGen a rendszer general egy
érkeztetési azonositészamot, amely megkonnyiti az iratok iktatdsat, valamint keresését. Ezt
kovet6en keriilnek a dokumentumok szignalasra.
A szignalasi feladatot érkeztetést és bontast kdvetSen a jegyz6 vagy az altala megbizott vezet6
latja el.
Szignalas: az ligyviteli munkaban munkaszervezési funkciot jelent, vagyis a munkamegosztas
maodjanak meghatarozasara szolgal, ennek a feladatnak az a célja, hogy meghatarozzuk az
adott irat elintézésében hataskorrel rendelkezd igazgatdsagot, illetve osztalyt. A kiildemények
az ASP irat szakrendszerben keriilnek a jegyz6 vagy a meghatalmazott vezet6 altal szignalasra,
igazgatdsagvezet6re valamint osztalyvezet6re. A szervezeti egység vezetGje a
csatolmanyokban taldlhatd dokumentum alapjan lgyintézére szignalja a dokumentumot,
valamint szigndlasi megjegyzést tehet az iktatonak. A szignalasi megjegyzés megfelel a papir
alapon toérténd szignalasnak.
Iktatds: A hivatalban vegyes iratkezelés van érvényben. Az Ugyviteli Osztaly mellett, az
Anyakonyvi Osztdlyon, a Humanszolgaltatasi Igazgatdsagon és a Varosfejlesztési
Igazgatosagon dolgozd Ugykezel6k latjak el a f6szamok, illetve bejové alszamok
el6zményezését, és iktatasat. Az ligykezel6k kdzott szervezeti egységenként megoszlanak az
iktatasi feladatok. Az iktatandé iraton az iktatébélyegzd lenyomatdnak rovataiban rogzitésre
kertlnek a f6szam, az alszam, az iktatas éve, valamint az lgyintézé neve. Ezt kdvetben az
ugyirat el6addivvel egyiitt az Ggyintéz6hoz kerdl.
Az aldbbi tablazat tartalmazza a 2021. évben iktatott lgyiratok szdmat f6szdmra és alszdmra
bontva agazati megoszIas szerint.

Iktatott ligyiratok szama 2021. évben

Agazat Fészamra Alszamra
iktatott iratok szama
A Pénziigyek 24842 32107

Ebbdl: 1. Addigazgatasi ligyek 24840 32078



2. Egyéb pénzigyek 2 29

B Egészségligyi igazgatas 104 321
C Szocialis igazgatas 2014 9536
E Kornyezetvédelmi, épitési ligyek, telepiilésrendezés, 539 1788
teriiletrendezés, kommunalis igazgatas
Ebbdl: 1. Kornyezet- és természetvédelem 162 584
2. Teleplilésrendezés, teriiletrendezés 185 660
3. Epitési ligyek 146 362
4. Kommunalis Ggyek 46 182
F Kozlekedés és hirkozlési igazgatas 619 2255
G \Vizigyi igazgatas 104 310
H Onkormanyzati, igazsagiigyi és rendészeti igazgatas 11851 76080
Ebbél: 1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi Gigyek 7797 63562
2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének 1469 1899
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek
3. Vélasztasokkal kapcsolatos ligyek 5 20
4. Renddrségi tgyek 2 6
5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos Gigyek 1 3
6. Igazsagligyi igazgatas 59 320
7. Egyéb igazgatasi ligyek 2518 10270
I  Lakasiigyek 159 513
J  Gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatas 444 1400
K Ipariigazgatas 39 133
L Kereskedelmiigazgatas, turisztika 564 1224
M Foldmlivelésiigy, allat- és novény-egészségiigyi 50 313
igazgatas
N Munkaligyi igazgatas, munkavédelem 2 145
U Onkormanyzati és altalanos igazgatasi ligyek 2906 14711
Ebbdl: 1. Képvisel6-testilet iratai 79 335
2. Nemzetiségi Onkormanyzat iratai 58 175
3. Az 6nkormanyzati hivatalnak, polgarmesteri 2769 14201

hivatalnak, dnkormanyzat gazdalkodd
szervezeteinek, kozalapitvanyanak és
intézményeinek tgyei

P Koznevelési és kozmiivel6désiigyi igazgatas 255 808

R Sportiigyek 105 287

X Honvédelmi, katasztréfavédelmi igazgatas, fegyveres 75 170
biztonsagi 6rség

Ebbél: 1. Honvédelmi igazgatas - -

2. Katasztréfavédelmi igazgatas 10 50

3. Fegyveres biztonsagi 6rség 65 120

Minddsszesen: 44672 142101

a tablazat adatainak elemzése alapjan a 2021. januar 1. és 2021. december 31. kozotti
id6szakban 142.101 db alszam kerilt iktatdsra, mig 2020. ugyanezen napjdig terjedé
id6szakban 143.285 db, ami jelent8sebb valtozast nem mutat. A szervezeti egységek kozil —



ugyanezen idGszakban — az Anyakonyvi Osztalyon anyakonyvi és allampolgarsagi ligyekben
iktattak a legtobb iratot, 63.562 darabot, az el6z6 évhez képest 17 %-os emelkedést jelent.
Mint a korabbi évekhez hasonldan jelent6s ligyirat forgalom volt még az adéosztdlyon, ahol a
2021. évben 32078 db alszam kerilt iktatdsra, azonban ez 22 %-kal kevesebb a 2020-as évhez
képest, mivel a gépjarm(iadd kivetésével és beszedésével jarod feladatok 2021. januar 1-jétél a
Nemzeti Ad6- és Vambhivatal hataskorébe kerltek.

Az igazgatdsi osztdlyon a polgarok személy adatainak, lakcimének nyilvantartasaval
kapcsolatos Ugyek szama csdkkent, a cimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok csdkkenése
okdan. A bazisévben 3980 alszam, a targyévben 1899 db alszam kerilt iktatasra.

Az egyéb igazgatasi lgyek szama is megugrott a 2021-es évben, a hagyatéki, valamint az
ingatlankdzvetitdi nyilvantartasba vétel megnovekedett feladatainak készonhetSen.

Az épitési ligyek jelentésen csokkentek az el6z6 évekhez képest, tekintettel arra, hogy 2020.
marcius 1-jét6l az els6foku épités hatdsagi feladatokat a kormanyhivatal latja el.

A fenti adatok ismeretében — figyelembe véve az el6z§ év adatait is — Osszességében
megallapithaté, hogy az Ugyiratforgalomban kisebb ingadozas figyelhet6 meg, mely
kdszonhet6 a jogszabalyi valtozasoknak, hatdskordket integrdltak a hivatalhoz, valamint
hataskoroket vontak el.

Ugyintézés: Az ligyintéz6 koteles az iratkezelési szoftverben az ataddas-atvételi funkcidt
alkalmazni, melynek soran az iratkezelési szoftver rogziti az atadas-atvétel id6pontjat, tényét
és az dtadas-atvételt végzik nevét.

Az lgyintézdk pl. alszamra iktatjak a sajat készitési irataikat, elektronikus kiildés esetében a
cimzett, illetve a kildési mod meghatarozasaval végrehajtjak az expedialast.

Kiadmanyozas: ennek a miiveletnek a soran tehat a kiadmanyozoé a kiadmanytervezetet vagy
sajat kezlileg irja ald és keltezéssel latja el, vagy elektronikus aldirassal és id6bélyegzivel
hitelesiti, ezzel a dontést véglegesiti. A kiadmanyozasért a kiadmanyozasi szabalyzatban
meghatalmazottak felelGsek.

Elintézett iratokkal kapcsolatos feladatok

Irattdrozas: 2021. janudartdl marciusig az Ggykezel6k a keddi és csiitortoki napokon a kdzponti
irattarban végezték az irattarozassal kapcsolatos feladatokat. A 2020. évi ligyiratok irattarban
torténd elhelyezése is az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en lezajlott.

Selejtezés, megsemmisités: A 2021. évi selejtezés soran a 2005. évi ,4” (15 év) selejtezési
koddal, 2010. évi ,, 10” (10 év) selejtezési kéddal, a 2015. évi ,,5” (5 év) selejtezési kdéddal, a
2018. évi,2” (2 év) selejtezési koddal, és a 2019. évi ,,1” (1 év) selejtezési kdddal ellatott iratok
lettek selejtezve. A selejtezésre kijel6lt iratanyag selejtezési jegyz6konyv zaradékolt példanyat
a levéltar 2021. februar 19. napjan visszakildte, majd ezt kovet6en a gondnoksag
kdzremikodésével az Alisca Terra Kft. 2021. februar 23. napjan megsemmisitette az iratokat.
Levéltari iratatadas: 2021. junius 1-jén a Magyar Nemzeti Levéltar Tolna Megyei Levéltara
atvette a 2005-0s évben keletkezett levéltari ataddsra kijel6lt iratokat. Az atadas savmentes
irattarté dobozokban, tételszint( iratjegyzék elkészitésével tortént meg. Az atadashoz sziikség
volt az irattdri anyag savmentes dobozba torténd attételére, valamint a dobozok
feliratozasara, melyeket az Ugyviteli Osztaly tigykezelGi végeztek.

Az dtadando iratokat témakon beliili évenkénti sorrendben (2005-es év kozgy(ilési, bizottsagi
jegyz6konyvek), valamint az iktatott iratokat dgazati betljelenként, Ggykor és iktatészamok
sorrendjében dobozoltak (2005. iktatott iratok). Az el6irasnak megfelel6en elGkészitett




dobozok szama 112 db volt. Az iratok levéltarba torténd szallitasat a Gondnoksag végezte. A
levéltari anyag atadasardl a jogszabalynak megfelelGen jegyz6konyv késziilt.

Az iratkezelés folyamata egy Osszetett eljaras, amely nem kizardlag az ligykezel6k feladata,
hanem abban fontos szerephez jutnak az iratokban szerepl6 Ugyeket intéz6 lgyintéz6k és a
vezetdk is.



Gazdasagi Igazgatosag (igazgatosag-vezets: Tamasi Anna)

Miikédeési feltételek

A Gazdasagi Igazgatdsag 2021. évben 35 f6 engedélyezett [étszambdl 34 {6 létszammal
mUkodott, ezen belil az igazgatdsagvezetd mellett a Pénzligyi Osztalyon 1 f6 osztalyvezets és
20 f6 Ugyintézd, a Szamviteli Osztalyon 1 f6 osztalyvezet§ és 11 f6 szamviteli lgyintéz6
dolgozott.

A dolgozok leterheltségét, tovabbra is folyamatosan figyeljik és sziikség esetén a
feladatelosztast atszervezziik.

2021. évben a Pénzligyi Osztalyon jelentGs volt a munkaerd fluktuacid. 2021. marciusban és
decemberben 2 f6 intézményi gazdasagi ligyintéz6, juliusban a pénziigyi osztalyvezetd kozos
megegyezéssel megsziintette koztisztviselGi jogviszonyat, helylkre 2 f6 kerilt felvételre. A
pénzigyi osztalyvezetdi allas betoltésére atszervezéssel kerilt sor, 1 f6 koltségvetési és
pénzigyi ugyintézd kerilt kinevezésre 2021. juliusban. A munkaeré potlasara 2021.
marciusban 1 f6 intézményi gazdasagi lgyintéz6 munkakorbe, 2021. novemberben 1 f6
koltségvetési és pénzigyi lgyintéz6 munkakorbe keriilt felvételre. A 2021. decemberben
meglresedett intézményi gazdasagi lgyintéz4 allasra a tartdsan beteg gyermeke ellatasa,
apolasa miatt otthon 1évé 1 f6 megszakitotta fizetés nélkili szabadsagat és atmeneti idére,
2022. januar végeéig ellatta a feladatokat.

A Szamviteli Osztdlyon junius hdénapban 1 f6 nyugdijba vonult, az allashely 2021.
novemberben kerilt feltdltésre. Az atmeneti id6szakban a nyugdijba vonult kolléga
intézményét 1 f6 szamviteli Ggyintéz6 atvette és sikeresen teljesitette a plusz intézménnyel
kib8vitett munkat. Ezért a szamviteli lgyintéz6i allashelyre 2021. novemberben felvett
munkavallalé intézményi gazdasagi ligyintézéként kezdte meg munkajat a Humanszolgaltato
Kézpontban. A HSZK és Egészségligyi Gondnoksag intézményeknek kordbban 1 f6 latta el a
gazdasagi feladatait, a feladatok nagysaga és komplexitasa miatt 1 f6 felvétele mellett dontott
az Igazgatdsag, ide keriilt a szamviteli dllashelyre felvett 1 f6.

2021. augusztus hdnapban 1 f6 szllési szabadsagat kezdte meg. A szamviteli igyintézdi allast
palydztatdssal sikeriilt 2021. majusdban betdlteni.

A pandémidra valo tekintettel az engedélyezett otthoni tavmunka lehet6ségével 2021.
juniusdig rendszeresen, ezt koévet6 honapokban eseti jelleggel igazgatdsagunk is élt.
Elmondhatd, hogy nagyon jol bevalt a tdvmunka, nem okozott fennakadast, el tudtuk kerdlni
a tdmeges megbetegedéseket, zavartalanul mikodott a napi munkamenet és rendszeres
adatszolgdltatasok is id6ben teljesitésre kertltek.

Tevékenység
Pénziigyi Osztaly

(Osztalyvezetd: Rieger Bedta 2021.07.21-ig, Szantoné Karl Rita 2021.09.15-t6l)

Miikodési feltételek:
A Pénzlgyi Osztaly dolgozdéi a Hivatal épliletében 4 iroddban végzik feladatukat. Az
osztalyvezetd a szamviteli osztalyvezetSvel kdzos irodaban dolgozik.



A kozfoglalkoztatottak felvételével, szerz6déseivel foglalkozé koltségvetési ligyintézé a
Bezerédj utca 2-ben végzi munkajat. 7 f6 intézményi gazdasagi Ggyintézé az intézményekben
|év6 gazdasagi irodakban dolgozik.

Szervi tevékenység

Az 6nkormanyzat, illetve tarsuldsai fenntartasaban [évg 9 intézmény koltségvetésének teljes
kord bonyolitasat 3 f6 végzi, a tervezéstdl az elbirdanyzatfelhasznaldas fellgyeletéig.
Feladatukba tartozik az éves elGiranyzat és az év kdzbeni sziikséges mddositasok konyvelése
is. Emellett ellatjdk a tarsuldsok koltségvetésével kapcsolatos tervezési, elszamolasi
feladatokat. 1 f6 feladata az Onkormanyzat, a polgarmesteri hivatal és nemzetiségi
Onkormanyzatok koltségvetésének tervezése és elbiranyzatainak folyamatos mddositasa és
ezek kdnyvelése. Tovabbi feladatkérébe tartozik az Onkormanyzat, a polgdrmesteri hivatal, a
tarsuldasok és az intézmények térzskonyvi nyilvantartasanak naprakész vezetése, valamint a
sziikséges modositasok elvégzése. 2 f6 gazdasagi ligyintéz6 a kotelez6en ellatandd étkezéshez
kapcsolédd feladatokat [atja el, a Szekszardi Tankerllet és a Szakképzési Centrum
fenntartasaban lévé intézményekben. A rendelések rogzitésétdl a téritési dijak beszedése és
a kintlévGségek, hatralékok kezeléséig, teljes korlen ellatjak a feladatot. Részben a Tankerilet
fenntartasaban lévé intézményekben, részben pedig a Hivatalban végzik munkajukat.

Az onkormanyzat és tarsuldsok altal fenntartott intézményekben dolgozék munkaigyi
iratainak elkészitéséért, szamfejtéséért 2 f6 bér —és létszam lgyintéz6 a felelGs. Feladatuk
tovabba az 6nkormanyzati tisztségvisel6k személyi juttatasanak szamfejtése, a cafetéria
juttatasok havonkénti 6sszeadllitasa, kikiildetések és koltségtéritések, valamint megbizasi dijak
szamfejtése. Egy Ulgyintéz6 feladata a normativa igénylés elkészitése és leigénylése, aki
emellett ellatja az 6nkormanyzat és intézményei biztositasi ligyeinek teljeskori tgyintézését,
valamint munkaltatoi kolcsonok és jelzalog torlések ligyintézését. A pénztarosi munkakorhoz
kapcsolédo feladatokat 1 f6 latja el, amely feladatok mind az 6nkormanyzat, mind a
polgarmesteri hivatal és mind a roma nemzetiségi 6nkormanyzat forint és devizapénztaraira
terjednek ki. 1 f6 az 6nkormanyzat és a polgarmesteri hivatal beérkez6 szamlainak rogzitését,
nyilvantartasat vezeti. Az engedélyezett utalasok végrehajtasat mind az OTP Electra, mind a
MAK Giro rendszerben 2 f& végzi, akik kozil 1 f6 a kimend szamldk rogzitéséért és
tovabbitasaért is felel6s, a masik kollégan6é a kotelezettségvallaldsok, szerzédések,
megrendelések el§zetes atnézéséért, illetve a szerz6déstar naprakész vezetéséért is felel6s.
Torvényi el6irasnak megfeleléen Eurdpai Uniods forrasbdl finanszirozott palyazatok, valamint
a Modern Varosok Program keretében megvaldsulo projektek pénzforgalmanak lebonyolitasa
a Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlakon térténik, ezért 2021. évben tovabbi 1 szamla
kerult megnyitasra.

A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos lgyintézést, a felvételt, a tovabbképzést, a jogviszony
megsziintetését 1 f6 koordinalja, munkajat 1 f6 segiti, aki a Varosfejlesztési és Uzemeltetési
Igazgatosagon van allomanyban és munkaidejének egy részében az igazgatdsagvezet6tdl
kapott feladatokkal foglalkozik.

Az dnkormanyzat, illetve a tarsuldsok fenntartdsaban l1év6 9 intézményben a felelGsségi és
munkamegosztdsi megallapodasban meghatarozott, a gazdalkoddssal kapcsolatos feladatokat
7 f6 latja el. Feladatukat az intézményekben |év6 gazdasagi irodakban elhelyezve végzik, igy
biztositva a kozvetlen kapcsolattartast az intézményvezet6kkel és az intézményi dolgozokkal.
Feladataik kdzé tartozik a kotelezettségvallalasok, szamlak és utalvanyrendeletek rogzitése az
ASP Gazdalkodasi szakrendszer Kaszper modulban, tovabba az intézményi pénztarak



teljeskorl kezelése, tavollétek jelentése a KIRA rendszerben Az dvodakban és a bélcsédében
a téritési dij szedéssel kapcsolatos feladatokat is ellatjak.

Szamviteli Osztaly (osztalyvezetd: Zsiga Marianna)

Miikodési feltételek

A Szadmviteli Osztdly dolgozéi az Onkormdnyzat és intézményrendszere, valamint az
Onkormadnyzat tarsuldsai és a fenntartasaban 1évé intézmények, a Polgarmesteri Hivatal és a
két nemzetiségi 6nkormanyzat konyvelését négy iroddban végzik. A kialakitott elhelyezés jél
szolgalja sziikség esetén az elkilonilést, de az azonos feladatok esetében az egyiitt dolgozast
is.

Szervi tevékenység

Az osztalyon 2021. évben 11 szamviteli Gigyintéz6 dolgozott. Az osztalyon dolgozd szamviteli
ugyintéz6k havonta konyvelik a bankban és pénztarban felmeriilt gazdasagi eseményeket, az
eszk6z analitikus konyvelés szerinti novekedések és csOkkenések, valamint az
értékcsokkenések elszamoldsat. A pénzforgalmi jelentéseket havonta, a mérlegjelentéseket
negyedévente Osszedllitottak a konyvel6k és a hdnapot kovets 20-dig (mérlegjelentések
esetén negyedévet kdvetd 20-aig) keriltek feladdsra a jelentések. Feladataik kozé tartozik az
AFA és egyéb bevalldsok teljesitése, elszdmoldsa, a befizetések és visszaigénylések
nyilvantartdsa, a teljes kor(i integralt gazdasagstatisztikai jelentési adatszolgaltatas elkészitése
és megkulldése a KSH felé. Tovabbi feladatuk az adott év konyvvezetésének lezarasa, a zarast
megel§z6 egyeztetések elvégzése, mely alapjan elkészitik a kdltségvetés végrehajtasardl szél6
éves beszamoldt a lezart évet kovet6 marcius 20-dig. Egy f6 végzi az dnkormanyzat és
intézményei tulajdonaba 1év6é vagyonelemekben bekdvetkezett valtozdsok analitikus
szamviteli nyilvantartasban vald rogzitését és szervezi a 3 évente kotelez6en elvégzendd
leltarozasi feladatokat. Egy szamviteli (igyintéz6 az ingatlan-vagyonkataszter vezetése mellett
intézményi konyvelési feladatokat is ellat. Az eszkodznyilvantartd, valamint az ingatlan-
vagyonkataszter nyilvantartd rendszer 6sszhangjat két kollégané folyamatos egyeztetéssel
biztositja. Valamennyi szamviteli ligyintéz6 feladata a kintlévGségek figyelemmel kisérése és a
koveteléskezelési szabalyzat szerinti eljarasrend betartasa.

Mindéségi feladatellatas feltételeinek biztositasa:

Pénziigyi Osztaly: A Pénzligyi Osztalyon tizenegy kolléga rendelkezik diplomaval, 11 fének
kdzépfoku pénzigyi, szamviteli végzettsége van.

Szamviteli Osztaly: Az osztdlyon 6 f6nek fels6foku végzettsége van, hatan kézépfoku pénziigyi,
szamviteli végzettséggel rendelkeznek.

Az igazgatdsagon 14-en tovabbi szakképesitésként regisztralt mérlegképes kdnyvel8k. Kiemelt
figyelmet forditanak a naprakész ismeretanyag elsajatitdsara, ezért rendszeresen részt
vesznek a kotelez6 tovabbképzésen, illetve egyéb szakmai fdrumokon, konzultacidkon.



Onkormanyzati és Szervezési Igazgatdsag (igazgatdsagvezetd: dr. Holczer Ménika)
A) Human Osztaly: (osztalyvezet6: Majnay Gabor)
Miikédési feltételek:

Az igazgatdsaghoz tartozik a Human Osztdly 5 fével. Az alabbi munkakérdk tartoznak az
osztdlyhoz: osztdlyvezet6, adminisztrator, koznevelési referens, kozmlvel6dési és civil
kapcsolatok referense, sport- és ifjusagi referens.

A Humdn Osztdly kdozrem(kodik a bizottsagok (els6sorban az Oktatds, Sport és Ifjusagi,
valamint Kultdra, Civil szerveztek, Varosmarketing Bizottsag) és a kozgy(ilés munkdjanak
el6készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban, a kéznevelési, illetve a
kozmdvel6dési intézményeket, a civil szektort érint6 el6terjesztések készitésében, a
hatarozatok végrehajtasaban, valamint a jegyz8i hataskorbe és a feladatkorbe tartozo tigyek
elGkészitésében, elldtasdban.

Szervi tevékenység:
2021. évi feladatok:
e Kozmlivel6dési teriilethez kapcsolddé feladatok:

- Kozmlivel6dési statisztikai adatszolgaltatas.

- Civil koncepcio teljestlésérdl tajékoztato készitése.

- Kiemelkedd m(vészeti egylttesek 2020. évi beszamoldjanak és 2021. évi terveinek
attekintése, tdmogatasukkal kapcsolatos dontés elGkészitése és végrehajtasa.

- Szekszard Varosért a M(ivészet Erejével kitlintet6 cimek adomanyozasaval kapcsolatos
dgyintézés.

- Civil Keret palyazatanak el6készitése, meghirdetése, lebonyolitdsa, sikeres
palyazatokkal kapcsolatos ligyintézés végzése, elszamolasok kezelése.

- Aranykonyvi felhivas, Aranykonyv szerkesztésének koordinaldsa, végleges valtozat
kozgydlés elé terjesztése, megjelentetése a Szekszardi Vasarnapban és a varos
honlapjan.

- A Szekszardi Civil Kerekasztallal és a Tolna Megyei Civil K6z0sségi Szolgaltatd
Kozponttal folyamatos kapcsolattartas.

- A szekszardi civil szervezetekkel folyamatos kapcsolattartas, kiemelt rendezvényeiken,
programjaikon vald részvétel, civil szervezetek adatbazisanak gondozasa.

- Kozrem(ikodés a kozmdlvelGdési intézmények dokumentumainak jévahagydsra
torténd el6készitésében (muzeum gyljteményeinek revizidja)

- Kozml(ivel6dési intézmények beszamoldinak, munkaterveinek bizottsagi és kozgy(ilési
ulésre valé el6terjesztése, EMMI felé tovabbitasa.

- Tadmogatasi kérelmek, egyedi kérelmek Kultura, Civil szervezetek és Varosmarketing
Bizottsag, az Oktatds, Sport és Ifjusagi Bizottsag elé terjesztése, hatdrozatok
végrehajtasa.



Mészoly Miklés Emléknap megszervezésében vald kozrem(ikodés a konyvtarral, a
muzeummal és a Mészoly Miklos Egyesilettel Mészoly Miklés Emlékplakett
adomanyozasaval kapcsolatos ligyintézés.

Részvétel az Onkéntesek Napjan.

A ,Var a megye - Tolna megyei értékek napja” rendezvényen vald részvétel, a
rendezvényhez kapcsolddé események megszervezése.

A Szekszardi Telepiilési Ertéktar Bizottsag munkajanak koordindlasa, adminisztracioja.
Varosi, megyei, orszagos kitlintetések adomanyozasanak felhivasanak el6készitése,
meghirdetése a lakossag, intézmények és civil szervezetek korében, kitlintetésekkel
kapcsolatos el6terjesztések el6készitése.

Ifjusagi teriilethez kapcsolodé feladatok:

Ifjusagi egyesuletekkel valé kapcsolattartas.

A Szekszérdi Ifjusagi Onkormanyzat (SZIFON) képviselGivel kapcsolattartds, SZIFON
programjainak szervezésében segitségnyuijtas.

Szekszardi Ifjusagi Erdekegyeztetd Férum (SZIEF) éves (ilésének megszervezése.
Ifjusagi egyesiletek jegyzékének 6sszeallitasa és folyamatos frissitése.

Ifjusagi egyesiiletek éves beszamoldjanak bekérése, el6készitése Bizottsagi lilésre.
Szekszardi Kabitdszerligyi Egyeztetd Férum (KEF) tevékenységének koordinalasa a KEF
Ulések szervezése. (Vilagnapi konferencia, mentalis els6segélyképzés, szocidlis munka
napja alkalmabdl faiiltetés a Balassa kérhaz fébejarata.)

Tartalék kertre beérkezett kérelmek bizottsagi Ulésre torténd el6készitése,
hatarozatban foglaltak végrehajtasa.

Sport teriletekhez kapcsolédo feladatok:

Sporttal foglalkozd civil szervezetek éves beszamoldjanak és kovetkez6 évre vonatkozé
terveinek attekintése, tamogatasukkal kapcsolatos dontések el6készitése és
végrehajtasa.

Sportegyesliletekkel valé kapcsolattartas.

Sportegyesiiletek jegyzékének 6sszeallitasa (a bekért adatlapok alapjan) és folyamatos
frissitése.

Sportrendezvények szervezésében valé kozremikodés, koordinaldasban vald
segédkezés.

Sportkeret mikodési célu palyadzatainak el6készitése, meghirdetése, lebonyolitasa,
sikeres palyazatokkal kapcsolatos ligyintézés végzése, elszamolasok kezelése.

A ,Szekszard Biszkesége 2021” kitiintetd cimek, a ,Szekszard Sportoléja 2021” dij, a
,Szekszard EdzGje 2021” dijakra vonatkozd kiirds elGkészitése, meghirdetése az
érintett szervezetek, intézmények korében.

A 2021. évi Mecénads Tehetséggondozd Tamogatas felhivasanak el6készitése,
meghirdetése a kdznevelési intézményekben.

Kdznevelési terllethez kapcsolédé feladatok:

Az 6vodak fenntartdsaval kapcsolatos dontések elGkészitése (kiulonos tekintettel a
személyi és targyi feltételek biztositasara).



- Az Ovodai beiratds elGkészitése, javaslattétel az indithaté csoportok szamara
(figyelemmel a varos egészére).

- Kozrem(ikddés a nevelési év szervezésével kapcsolatos feladatokban: dvodai korzetek,
nyari nyitvatartasi rend megallapitasa, munkatervek ellen8rzése stb.

- Az 6vodak beszamoldinak 6sszegyljtése, elemzése, a nevelési év értékelése.

- ASzekszardi 2. Szamu Ovoda — Bélcséde okiratdnak médositasa

- A Szekszard és Szedres Ovodafenntarté Tarsulds megsziintetése (Szedres Kozség
kivalasi szandéka miatt)

- Tanulj, hogy boldogulj 6sztondij palyazat koordinalasa.

- Egyéb szerz6dések elSkészitése (egylittmiikodési és feladat-ellatasi megallapodasok,
megbizdsi szerz6dések stb.), az ezekkel kapcsolatos adminisztraciés feladatok is.

- A Szekszardi Tankerileti K6zpont és a Szekszardi Szakképzési Centrum intézményeit
érinté véleményezési kérdések elSterjesztése (intézményvezetdi palyazatok, iskolai
felvételi korzet).

- Az dltalanos iskolai nyari sziinetben a tanuldk napkozbeni felligyelete biztositasanak
megszervezése, koordindlasa.

- Intézményi statisztikak bekérése, ellenérzése, feldolgozasa.

- Adatszolgaltatas teljesitése a jogszabalyoknak megfelelGen. (kilonos tekintettel a
koznevelés informacids rendszerére — KIR)

- A kozzétételi szabalyzatban foglaltak alapjan gondoskodas a kodzzéteend6 adatok
pontossagarol, szakszer(iségérél, az adatok elektronikus Uton torténé eljuttatasa az
adatkozI6hoz.

- Kimutatasok, tablazatok készitése eseti szempontok alapjan is.

Kézremikodés a Szekszard és Szedres Ovodafenntarté Tarsulds mikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban (a tarsulas megsziinéséig — 2021. augusztus 31-ig):

- Az O6vodafenntartd tarsulds és a tarsulasi tanacs tevékenységével kapcsolatos
szervezési, jogi és lgyviteli teenddk ellatasa. (az tilések napirendjének és meghivdjanak
Osszeallitasatdl az elGterjesztések el6készitésén, ellenGrzésén és az anyag kikildésén
at a jegyz6konyvek elkészitéséig és kormanyhivatalhoz torténd tovabbitasaig
valamennyi teendd)

- Kozrem(ikodés a tarsulds munkajanak el6készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos
szakmai feladatok ellatdsdban az dvodakra vonatkozo feladatai szerint.

- Részvétel a tarsuldsi tandcs Ulésein.

o Segitség a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormdnyzat dvodafenntartdi munkajanak
ellatasdban, valamint a jogszabaly altal biztositott nemzetiségi jogok gyakorlasanak
elGsegitése a nemzetiségi dnkormanyzat szamara.

Feladatok végrehajtasa a korabbi évekhez hasonldan és a terveknek megfelelGen tortént,
igazan rendkivili esemény a feladatok szintjén nem volt.

A Human Osztdlyon jol szervezett a munkabeosztas, a feladatok, a hatarid6ék és a
visszacsatolas teriletén.

A beérkezett pdlyazatok és egyéb tdmogatas iranti kérelmek adatainak a
www.kozpenzpalyazat.gov.hu oldalra torténé feltoltését és frissitését az osztdly hataridében
ellatja.




B) Szocialis Osztaly: (osztalyvezet6: Weisz Gabor)
Mikodési feltételek:
A Szocidlis Osztaly a 2021. évben a Szekszardi Vagyonkezeld Kft. 7100 Szekszard, Vorosmarty
u. 5. szam alatti éplletében miikodott. A szervezeti egység létszama 10 f8: 1 f6 osztalyvezetd,
6 f6 szociadlis igazgatasi Ugyintéz6, 1 f6 adminisztrator, 1 f6 iktaté és 1 6 bizottsagi referens.

Szervi tevékenység:

1. A szocidlis ellatasok helyi szabalyozasardl sz616 8/2009. (l11. 30.) 5nkormanyzati rendelet
alapjan ellatott feladatok:

1.1. Telepiilési tdmogatas (atruhdzott hataskdrben a Szocialis, Egészségligyi, Kbrnyezeti
és Fenntarthatdsagi Bizottsag jar el):

1.1.1. Lakhatasi tdmogatas: a szocidlisan raszorult személyeknek, csaldadoknak az
altaluk lakott lakas vagy nem lakds céljara szolgald helyiség fenntartasahoz
kapcsolédd  rendszeres  kiadasaik  (villanyaram-, viz-, gdazfogyasztas,
tavh@szolgaltatds, csatornahasznalat, szemétszallitasi dij, lakbér, albérleti dij,
kozos koltség, tiizel6anyag koltség) viseléséhez.

1.1.2. Apolasi tAmogatdas: a 18. életévét betoltott tartdsan beteg hozzatartozdjanak
az apolasat, gondozasat végz6 személy részére.

1.1.3. Teleplilési gyogyszertamogatds: az egészségi dllapot meglrzéséhez és
helyreallitasahoz kapcsolddo kiadasok csdkkentése érdekében.

1.2. Rendkiviili telepiilési tamogatas (atruhazott hataskorben a Polgarmester jar el): A
létfenntartast veszélyeztetd rendkiviili élethelyzetbe kerilt, valamint id6szakosan
vagy tartdsan létfenntartasi gonddal kiizd6 személyek részére, akik Gnmaguk, illetve
csaladjuk létfenntartasarol mas médon nem tudnak gondoskodni, vagy alkalmanként
jelentkez6, nem vart tobbletkiadasok - igy kiilonosen betegséghez, halalesethez,
elemi kar elharitdsdhoz, a valsdghelyzetben lévé vdrandds anya gyermekének
megtartdsahoz, iskolaztatashoz, a gyermek fogadasanak el6készitéséhez, a nevelésbe
vett gyermek csaladjaval valé kapcsolattartdsahoz, a gyermek csaladba valé
visszakeriilésének el8segitéséhez kapcsolddd kiadasok - vagy a gyermek hatranyos
helyzete miatt anyagi segitségre szorulnak. Rendkivili telepilési tamogatas
igényelhetd:

1.2.1. Atmenetileg nehéz anyagi helyzetbe keriilt személy vagy csalad kiaddsainak
mérséklésére.

1.2.2. Eseti gyogyszerkiadas mérséklésére.

1.2.3. Gyermek és fiatal feln6tt rdszorultsagara tekintettel nyujtott pénzbeli
tamogatasra.

1.2.4. Elhunyt személy eltemettetésének koltségeihez vald hozzajarulasra.

1.3. Kézlekedési tanuldobérlet tamogatas (atruhdzott hataskdrben a Polgdrmester jar el):
Az onkormanyzat kozigazgatasi teriletén mikoédd altalanos iskolak tankoteles koru
tanuldi, valamint a Fogyatékosok Nappali Intézményébe jard tankoteles koru



2.

3.

1.4.

1.5.

1.6.

gondozottak szocidlis raszorultsaguk alapjan az intézmény helyi tomegkozlekedési
eszkozzel vald megkozelitéséhez kozlekedési tanuldbérlet tamogatast igényelhetnek.

Tlizifa tamogatas (atruhazott hataskorben a Szocidlis, Egészségligyi, Kornyezeti és
Fenntarthatdsagi Bizottsag jar el): A tlizifa tdmogatds, a lakdshaszndlat koltségeit
csokkentd, szocialis raszorultsag alapjan természetben nyujtott szocialis ellatas.

Szépkoruak karacsonyi tamogatasa (atruhdzott hatdskdrben a Polgdrmester jar el):
Az onkormanyzat kérelemre a 62. életévét legkés6bb a targyévben betoltott
személyek részére karacsonyi tamogatast nyujthat.

Koztemetés (dtruhazott hataskorben a Polgdrmester jar el): Az 6nkormdanyzat az Szt.
48. § (3) bekezdés b) pontjaban meghatdrozott megtéritési kotelezettség aldl részben
vagy egészben a (2) bekezdés szerinti kiilonds méltanylast érdeml6 korilmények
fennallasa esetén mentesitheti az eltemettetésre koteles személyt.

A népegészségiigyi tamogatasokrdl sz6lé 12/2016. (lll. 31.) dnkormanyzati rendelet

alapjan ellatott feladatok:

2.1.

2.2.

CsecsemOk ultrahang vizsgdlatanak tamogatasa: Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata 6nként vallalt feladatként a Szekszard varos kozigazgatasi teriiletén
allandé lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6, a torvényes
képvisel6vel egyiitt életvitelszer(ien is Szekszardon lakd, a targyévben hat hetes kort
betolté gyermekek részére téritésmentesen biztositja a komplex ultrahang vizsgalatot
a gyermek torvényes képviselGjének kérelmére.

Babautalvany tamogatas (atruhazott hataskorben a Polgarmester jar el): Szekszard
Megyei Jogi Varos Onkormanyzata onként vallalt feladatként a Szekszard varos
kozigazgatasi teriiletén allandd lakdhellyel, ennek hianydban tartdzkodasi hellyel
rendelkez6, a torvényes képviselGvel egyiitt életvitel szerlien is Szekszardon lakd a
targyévben sziiletett gyermekek részére a gyermek gondozdasat segité természetbeni
tamogatasként 10.000 Ft értékd ajandékkartyat nyuijt.

A Szervezeti és M{ikédési Szabalyzatrdl sz616 29/2019. (XIl. 23.) 6nkormanyzati rendelet

1.8.

pontja alapjan ellatott feladatok:

3.1.

Bursa Hungarica (atruhazott hatdskorben a Szocidlis, Egészségligyi, Kornyezeti és
Fenntarthatdsagi Bizottsag jar el): Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma és az Emberi
Er6forras TamogataskezelS, elektronikus Uton irja ki pdlyazatat a fels6oktatasban
résztvevd és tovabbtanulni szandékozé — az esélyteremtés érdekében, a hatranyos
helyzetd, szocidlisan raszoruld — fiatalok részére. A rendszerben valé részvétel
Onkéntes, a helyi 6nkormanyzat évente csatlakozhat az 6szténdijrendszerhez.
Szekszard Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata 2000 decembere 6ta vesz részt a
programban.

o4

4. A lakasok és helyiségek bérletérél, elidegenitésiik szabdlyairdl sz6l6 6/2022. (V. 30.)
onkormanyzati rendelet alapjan ellatott feladatok:




4.1. Lakbértamogatas (atruhazott hataskorben a Szocidlis, Egészségligyi, Kornyezeti és
Fenntarthatdsagi Bizottsdg jar el): A szocidlis helyzet alapjan bérbe adott
Onkormanyzati lakas bérléjét lakbértamogatas illeti meg, ha a bérlé és csaladja,
valamint a vele életvitelszerlen egyittlakd hozzatartozdk egy f6re juté havi nettd
jévedelme nem haladja meg az 6regségi nyugdij mindenkori legkisebb 6sszegének
masfélszeresét.

5. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szdéld 1997. évi XXXI. torvény
alapjan ellatott feladatok:

5.1. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasa (JegyzGi
hataskor).

5.2. A hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa (Jegyz6i hatdskor).

6. A hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhaté tavoltartasrdl sz6l6 2009. évi LXXIL.
torvény alapjan ellatott feladatok:

6.1. Csaladvédelmi koordinacio (JegyzGi hataskor): A hozzatartozok kozotti erdszak
megelGzéséhez kapcsolddo feladatot alaptevékenységként ellatéd intézmények és
személyek kotelesek jelezni a csaladvédelmi koordinacidért felelGs szervnek, ha
hozzatartozdk kozotti erészak veszélyét észlelik.

7. A birdsagi végrehajtasrol sz6l6 1994. évi LIll. torvény alapjan ellatott feladatok:

7.1. Lakdingatlan lefoglaldsaval kapcsolatos igyintézés (JegyzGi hataskor): Lakdingatlan
lefoglalasanak tényérdl a végrehajto - a végrehajtasi jog bejegyzésérdl sz616 hatarozat
részére tortént kézbesitését kdvets 15 napon belil - tajékoztatja az ingatlan fekvése
szerint illetékes jegyz6t.

A 2021. évre vonatkozd statisztikai adatok:

Feladat megnevezése Ugyszam
8/2009. (111.30.) or. 8. § (1) a) aa. telepulési tdmogatas - lakhatasi tamogatas 46
8/2009. (111.30.) or. 8. § (1) a) ab. teleplilési tdmogatds - dpolasi tdmogatas 74

8/2009. (11.30.) or. 8 § (1) a) ac. telepulési tamogatas - telepilési 437
gyogyszertamogatas

8/2009. (111.30.) or. 8. § (1) b) rendkivili telepllési tamogatas - 12. § (2) a) 1568
atmenetileg nehéz anyagi helyzet

8/2009. (111.30.) 6r. 8. § (1) b) rendkiviili telepiilési tdmogatds - 12. § (2) b) eseti 6
gyogyszerkiadas

8/2009. (111.30.) 6r. 8. § (1) b) rendkivili teleptilési tamogatas - 12. § (2) c) 583
gyermek rdszorultsaga

8/2009. (111.30.) 6r. 8. § (1) b) rendkivili telepulési tamogatas - 12. § (2) d) elhunyt 29
személy eltemettetése

8/2009. (111.30.) or. 8. § (1) c) kbzlekedési tanuldbérlet tamogatas 3




8/2009. (111.30.) or. 8. § (1) d) szocialis célu tiizifa tamogatas 175
8/2009. (111.30.) or. 8. § (1) e) szépkoruak kardcsonyi tamogatasa 5150
8/20009. (111.30.) or. 8. § (1) f) kdztemetés 35
12/2016. (111.31.) 6r. 2. § csecsemEk ultrahang vizsgdlatanak tdmogatdsa 88
12/2016. (111.31.) 6r. 3/A. § babautalvany tamogatas 138
29/2019. (XI11.23.) 6r. SZEKOF 1. 8. Bursa Hungarica Oszténdijpalyazat 78
6/2022. (V.30.) 6r. 10. § lakbértamogatas 6
1997. évi XXXI. tv. 19. § rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 98
1997. évi XXXI. tv. 67/A. § HH/HHH megallapitasa 29
2009. évi LXXII. tv. 2. § csalddvédelmi koordinacié 67
1994. évi LIIl. tv. 138/C. § lakdingatlan lefoglalasdanak tényérdl sz616 tajékoztatas 179

C) Onkormanyzati Osztaly (az osztalyvezetdi feladatokat az igazgatésagvezetd, dr.
Holczer Mdnika latja el)

Miikédési feltételek:
Az Onkormanyzati Osztaly létszama 2021-ben 4 + 2 + 1 f6:

e Jogi és bizottsagi referens |.;

e Jogi és bizottsagi referens Il,;

e Jogi és bizottsagi referens, szalkai jegyz6i megbizott;
e Adminisztrator.

e pénzigyi Ggyintéz6 (Szalkai Kirendeltség)

e Onkormanyzati Gigyintéz6 (Szalkai Kirendeltség)

e igazgatdsagvezetl (osztalyvezetdi feladatokat ellatva)

Az osztalyvezet6i feladatokat az igazgatosagvezeté latja el, igy az igazgatosagvezetd altal
elvégzett feladatok is az onkormanyzati osztalyra vonatkozdé fejezeten belll kerilnek
ismertetésre. Az osztalyhoz tartozik a Polgarmesteri Hivatal Szalkai Kirendeltsége is, amelynek
kirendeltség munkaja is itt keril ismertetésre alfejezetként.

A masodik emeleten harom irodaban kertltek a kollégak elhelyezésre, egy-egy irodaban két-
két kolléga kapott elhelyezést, az irodak butorozottsaga megfeleld.

Mindegyik kolléga rendelkezik asztali szamitégéppel vagy laptoppal, a hivatalnal
rendszeresitett szoftverekkel, megfelel6 méretl monitorral, vezetékes telefonnal, az eszk6zok
allapota a munkavégzéshez megfelel6. A masodik emeleten kilon helyiségben kerilt
elhelyezésre egy KONICA MINOLTA szines nyomtatd, mely a testiileti és egyéb anyagok
masolasara, szkennelésére alkalmas.

2021. évben a kollégak a kotelez6en elSirt Probono képzéseket megfelel§ pontszammal
teljesitették. Jelenleg egy kolléga folytat tanulmanyokat a Pécsi Tudomanyegyetem
K6zgazdasagi Karan gazddlkodasi és menedzsment szakon.



A munkatarsak a feladataik ellatdsa soran a Polgarmesteri Hivatal szinte valamennyi szervezeti
egységével, valamint a képviselGkkel is napi kapcsolatban allnak, a kapcsolattartas
személyesen, irdsban, telefonon és elektronikus formaban torténik.

Szervi tevékenység:

Az Onkormdnyzati Osztaly elsédleges feladatai k6zé tartozik a kdzgy(ilés, az egyes bizottsagok,
a telepulési nemzetiségi onkormanyzatok, valamint a jogi személyiséggel rendelkez6
tarsuldsok tarsuldsi tandcsanak, Szadlka Kozség Onkormdnyzata képvisel8-testiiletének
mikodésével kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatok ellatasa, rendeletek, szabalyzatok,
belsé utasitdsok kidolgozasaban vald kozrem(ikodés, tovabbda a szocidlis és egészségligyi
intézmények tevékenységének koordinalasa.

A Polgdrmesteri Hivatal egyes szervezeti egységei feladatkoriikben el6készitik a testileti
uléseket, melynek soran az aktualis éves munkatervben szerepl8, valamint az igazgatdsagok
altal leadott napirendi pontok alapjan az osztalyon dolgozé kollégak dsszeallitjdk a meghivot.
Az elGterjesztések kiklildése elektronikus formaban torténik, az elGterjesztések — a zart Glés
elGterjesztései kivételével - megtekinthet6k Szekszard varos honlapjan.

A kollégak irasban megkeresik a kozgy(ilés meghivo-tervezetében szerepld, éves beszamol3asi
kotelezettségli 6nkormanyzati gazdasagi tarsasagokat, kiilsé szervezeteket (pl. Tolna Megyei
Katasztréfavédelmi lgazgatdsag, nonprofit szervezetek) és részt vesznek az elGterjesztések
el6készitésében.

A gazdasagi kamarakrol szold 1999. évi CXXI. torvény 37. § (4) bekezdésében foglalt jogszabalyi
kotelezettség alapjan a kollégak az éves koltségvetési rendelet-tervezetet véleményezésre
megkildik az onkormanyzat terliletén m(ikods, érdekelt gazdasagi érdek-képviseleti
szervezetek, valamint a gazdasagi kamara részére.

Az Onkormanyzati Osztély a Szekszard Varos Napjanak megallapitasardl és a helyi kitlintetések
és elismer6 cimek alapitasardl és adomanyozasanak rendjérél szélé 11/2016. (Ill. 31.)
dnkormanyzati rendeletben meghatarozott, ,Szekszard Ev Rendére”, valamint a ,,Szekszard Ev
Tlizoltéja” kitlintetd cimekre vonatkozd javaslatok elbiraldsara létrehozott el6készité csoport
0sszehivasaban kozrem(ikddik. Az el6terjesztést a munkacsoport dontésének megfeleléen
el6késziti, és a kozgyl(ilés dontését kovetéen gondoskodik a jutalmak kifizetésére vonatkozd
tdjékoztatds tovabbitdsardl a Gazdasdgi Igazgatdsag részére.

Az Onkormanyzati Osztaly a képviselSi megkeresésekre térténd valaszadasban, az 6nallé
képvisel8i elbterjesztés-javaslatok felterjesztésében is kozremikodik, tovabba adatot
szolgdltat a Kozgy(ilés és szerveit érint8 feladatokkal kapcsolatban.

Az osztaly szervezi az egészséglgyi alapellatas dnkormanyzati feladatainak megoldasat, és
elkésziti az ezzel kapcsolatos kozgydilési, bizottsagi el6terjesztéseket, valamint a haziorvosi,
hazi gyermekorvosi, valamint fogorvosi feladat-ellatasi szerz6déseket és a haziorvosi, hazi
gyermekorvosi és fogorvosi ligyeleti ellatassal kapcsolatos szerz6déseket.



Az osztaly el6késziti az onkormanyzati esélyegyenl6ségi tervet és programot, valamint
gondoskodik az dnkormanyzati intézmények alapitdé okiratainak elGkészitésérdl, az alapitd
okiratok modositasardl a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés érdekében.

A kollégak minden esetben az tGlést kovetd 3 napon belil elkészitették a hatarozatokat, melyet
az érintetteknek tovabbitottak. Az tGlésekrdl késziilt jegyz6kdnyvek a Nemzeti Jogszabalytar
szolgdltatoja altal e célra Iétrehozott informatikai rendszeren keresztiil tovabbitasra kerultek
a torvényességi felligyeletet ellato hivatal felé.

Testiiletek:

Magyarorszag kormanya a veszélyhelyzet kihirdetésérél szélé6 478/2020. (XI. 3.) Korm.
rendelettel, majd a veszélyhelyzet kihirdetésér6l és a veszélyhelyzeti intézkedések
hatdlybaléptetésérdl sz6l6 27/2021. (1.29.) Korm. rendelettel az élet- és vagyonbiztonsagot
veszélyeztet§ tomeges megbetegedést okozé SARS-CoV2 koronavirus vilagjarvany (a
tovabbiakban: koronavirus vildgjarvany) kovetkezményeinek elhdritdsa, a magyar
allampolgarok egészségének és életének megdvasa érdekében Magyarorszag egész teriiletére
veszélyhelyzetet hirdetett ki.

A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodé egyes torvények modositasardl szolo 2011. évi
CXXVIII. torvény (a tovabbiakban: Kat.) 46. § (4) bekezdése egyértelmiien rendelkezik a
tekintetben, hogy a veszélyhelyzetben a telepiilési dnkormanyzat képviselG-testiiletének
feladat- és hataskorét a polgarmester gyakorolja az ott megjel6lt kivétellel. A fentiek alapjan
sem a képvisel6-testiilet, sem a bizottsagok Gilésének a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) szerinti Osszehivasara nem volt lehetGség, a
képvisel6-testiilet valamennyi hataskorét a polgarmester gyakorolta, a képvisel6-testiiletnek
nem volt dontési jogkore.

A bizottsagok alapvetéen a képviselG-testiilet altal atruhazott hataskort gyakorolnak, igy
ezekben a kérdésekben is a polgarmester dontott. A kozgy(ilés altal atruhazott hataskorokben
a bizottsagoknak sem volt dontési jogkore, hiszen a Kat. vonatkozd szakasza nem sorolja a
polgarmester dontése aldli kivételek kdrébe a kdzgylilés altal a veszélyhelyzet el6tt atruhazott
feladat-és hatdskoroket.

A Bellgyminisztérium és a Miniszterelndkség a veszélyhelyzetben alkalmazandd jogszabalyi
rendelkezések dnkormanyzati mikodést érint6 kérdéseiben kdzos allasfoglalast adott ki,
amelyben utalds volt taldlhato arra, hogy az 6nkormanyzati tarsulasok is a képvisel§-testiiletek
altal atruhdzott hatdskorben jarnak el, ezért figyelemmel kellett lenni arra, hogy egyes
tarsulasokat nagy szamu Onkormanyzatok képvisel6-testiletei hoztak létre, igy analdgiat
alkalmazva a tarsuldsi tandcs hataskorébe tartozé dontéseket a tarsuldsi tanacs elndke
hozhatta meg.

A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. tv. 153. § (1) bekezdése szerint amennyiben a
torvény masként nem rendelkezik, Ugy a nemzetiségi dnkormanyzatokra alkalmazni kell a helyi
onkormanyzatokra vonatkozd jogszabdalyokat, az addssagrendezésre vonatkozd
rendelkezések kivételével. Az el6bb hivatkozott rendelkezésekre figyelemmel a nemzetiségi
onkormanyzatok testiletei sem (léseztek.



A katasztrofavédelemrdl és ahozza kapcsoldodd egyes torvények moddositasardl szélo
2011. évi CXXVIII. torvény egyes rendelkezéseinek eltéré alkalmazasardl sz616 307/2021. (VL.
5.) Korm. rendelete lehet6vé tette azt, hogy a telepiilési dnkormanyzat képviselS-testiilete a
veszélyhelyzet kihirdetése el6tti rend szerint tilésezhessen. Fentiek alapjan 2022. juniusatoél a
dontéshozatalra testiileti formaban kerilt sor.

Kozgyiilés és allandéd bizottsagai:

A Kozgylilés 2021-ben dsszesen 10 alkalommal lilésezett, amelyek mellett 1 alkalommal- 2021.
augusztus 29. napjan- kerult sor Ginnepi Ulés Kozgy(ilés megtartasara.

A jogszabalyban el8irt kotelez6 kdzmeghallgatast a Kozgyllés 2021. december 17-én
megtartotta, melyen az allampolgarok és a helyben érdekelt szervezetek képvisel6i kozérdekd
kérdést tehettek fel és javaslatokat fogalmazhattak meg.

A kozgyllések helyszinéul a Polgarmesteri Hivatal Diszterme szolgal, ahol az Uj technikai
berendezésnek kdoszonhetéen a hangositas, az lGlés menete, szavazas, részvételi arany stb.
digitdlisan jol kovethet6, a hangfelvétel j6 minGségd.

A kozgydllési Gléseket megel6z6en az allandd bizottsagok szinte minden alkalommal Gléseztek,
és megtargyaltak azokat a napirendeket, amelyekben a kozgylilés dontéséhez bizottsagi
vélemény, javaslat volt sziikséges.

A Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag 19 lést, a Kultura Civil Szervezetek, Varosmarketing
Bizottsag 8 ulést, az Oktatas, Sport és Ifjusagi Bizottsag 15 Ulést, a Szocialis, Egészségligyi,

Kornyezeti és Fenntarthatdsagi Bizottsag 14 llést, a Pénziigyi Bizottsag pedig 7 (ilést tartott.

Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

A Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete 2021. évben 2 Gilést tartott.

A Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat 2019. évi mikddése soran az aldbbiak
érdemelnek kiemelést:

e A Képvisel6-testilet dontott az 1. szamu Ovodéval kotendd egyittmikodési
megallapodasral.

e A roma kulturdlis 6rokség és hagyomdanyok apoldsa érdekében 2021. évben is
megrendezésre kerilt az Orszagos Roma Nap.

Tarsulasok

Az Motv. 87. §-a értelmében 2013. januar 1. napjatdl a helyi 6nkormanyzatok képvisel6-
testlletei egy vagy tobb dnkormanyzati feladat- és hatdskor, valamint a polgarmester és a
jegyz6 allamigazgatasi feladat- és hataskorének hatékonyabb, célszerlibb ellatasara kizarolag

csak jogi személyiséggel rendelkezd tarsulast hozhatnak létre.

Szekszard székhellyel 2021. évben 4 jogi személyiséggel rendelkez6 tarsulas mikodott:



2. Szekszard és Kornyéke Alapellatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas

Szekszard és Kornyéke Szocialis Alapszolgdltatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulds

4. Onkormanyzati Tarsulds a Sio-volgyi Nagytérség Telepiilési Szildrdhulladékai
Kezelésének Korszer(i Megoldasara (Cikdi Hulladékgazdalkodasi Tarsulas)

5. Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté Tarsulds (2021. augusztus 31. napjaval
megszint).

w

Az egyes tdrsuldsok mikodésével kapcsolatos részletes beszamoldk tdrgyaldsdra - a
munkaterv szerint - a kdzgyllés 2022. mdjusi (lésén kerlilt sor, ezért jelen beszamolé sordn a
tdrsuldsok 2021. évi miikédése az alabbiakban foglalhato dssze:

e Onkormanyzati Tarsulds a Sio-volgyi Nagytérség Telepiilési Szildrdhulladékai
Kezelésének Korszerli Megoldasara (Cikéi Hulladékgazdalkodasi Tarsulds) elndke a

2021. évben harom alkalommal hivta 6ssze a Tarsulasi Tanacs Glését.

e A Szekszard és Kornyéke Alapellatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulds a 2021. évben hat
ulést tartott.

e A Szekszard és Kornyéke Szocidlis Alapszolgaltatdsi és Szakositott Ellatasi Tarsulds a
2021. évben négy Ulést tartott.

Tamogatasok, megallapodasok

Az osztaly a Kozgyllés, a nemzetiségi dnkormanyzatok, és a polgarmester altal nyujtott
tdmogatasokhoz kapcsoléddan a tamogatasi megallapodasokat elkészitette, a tamogatasi
megallapodasok megkotéséhez sziikséges adminisztracids feladatokat ellatta.

Rendelet-tervezetek

Az Onkormanyzati Osztaly késziti el Szalka Kozség vonatkozasaban a rendelet-tervezeteket,
folyamatosan vizsgalja a rendeletek érvényességét, hatalyosuldsat. Gondoskodik a rendeletek
aldirattatasarol, kihirdetésérdl. A jogalkotasrdl szélé 2010. évi CXXX. torvény 2019. évi
modositasa kotelezévé tette az helyi 6nkormanyzati rendeletek indokoldssal torténd ellatasat,
valamint az indokolasnak a Nemzeti Jogszabalytarban térténé megjelentetését. Ennek a
feladatnak a jogszabaly hatalyba lépését kovetéen az osztdly eleget tett az Informatikai
Osztallyal kozremilkoédve. A rendelet-tervezetekhez szakmailag kapcsolddd osztalyok
kdzremikodésével az osztaly véglegesiti az ezzel kapcsolatos kozgyllési elSterjesztéseket. A
Wolters Kluwers céggel kotott szerz8dés alapjan az aldirt, kihirdetett rendeletek minden
esetben tovabbitasra kerilltek résziikre az Informatikai Osztalyon keresztil. A rendeletek-
tervezetek megalkotdsat széles korli személyes, valamint elektronikus egyeztetés el6zi meg.

Belsd utasitasok, szabalyzatok

Az Onkormaényzati Osztaly Szélka Kézség Onkorményzata, a Nemzetiségi Onkormanyzatok,
valamint a tdrsuldsok vonatkozdsdban kozrem(ikodik bels6 szabdlyzatok, utasitdsok
kidolgozdsaban, modositasaban.



C/1) Onkormanyzati Osztaly-Szalkai Kirendeltség (jegyz6i megbizott: dr. Nemesné dr. Fuchs
Vivien)

Miikédési feltételek:

A Szalkai Kirendeltségen (7121 Szélka, Pet6fi u. 2.) a két f6 koztisztvisel6 egy irodaban nyert
elhelyezést. Megfelel§ irodai butorokkal, tovdbba informatikai eszkozokkel (3 db asztali
szamitégép, 1 db multifunkcios eszkoz, 3 db asztali nyomtatd, 1 db lamindld) rendelkeznek,
melyeket Szalka K6zség Onkormanyzata biztosit résziikre.

A kapcsolattartas leginkabb elektronikus uton, illetve telefonon toérténik, a papir alapu iratok
tovabbitasa rugalmasan megoldott. Ezek szdma az elektronikus lgyintézés terjedése nyoman
egyre csokken.

Valamennyi, Szdlkai Kirendeltség részére megkiildott dokumentum elektronikus uton
tovabbitasra keril a jegyz6i megbizottnak, aki azokat attekinti, majd utasitast ad, illetve
segitséget nyujt a feladatok elvégzéséhez.

2016-ban a szerzGdések nyilvantartasara elkésziilt egy nyilvantarté tablazat, amelybe
valamennyi szerz6dés feltoltésre kerilt. Ennek vezetése folyamatosan zajlik.

A Takarnet programhoz valé hozzaférés a Szalkai Kirendeltségen is biztositott, hasznalata
mindennapos.

Szervi tevékenység:
a) Személyi allomany:

A Szalkai Kirendeltségen két f6 féallasu koztisztvisel6 dolgozik pénziigyi UgyintézGi és
onkormanyzati tigyintéz6i munkakérben.

b) Képzési igény:

A kollégdk valamennyi, munkakorikhoéz kapcsolédd tovabbképzésen Szalka Kozség
Onkorményzatanak tdmogatdsaval vesznek részt. A kdztisztvisel6k szamara kdtelezd, Probono
rendszerben elérhet6 képzéseket a dolgozdok az elSirt pontszamok erejéig sikerrel
teljesitették.

c) Feladatok:

A Szdlkai Kirendeltség f6bb feladatai:
- hagyatéki tgyintézés,
- birtokvédelmi ligyintézés,
- dllatvédelemmel, allatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok, ebnyilvantartas
vezetése,
- hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,
- lgyfélszolgalati feladatok ellatasa,



- aKirendeltség iktatasi, iratkezelési és irattarozasi feladatainak ellatasa,

- helyi szocidlis ellatas, tdmogatas irdnti kérelmek intézése,

- az orszaggyllési képvisel6k valasztasaval, helyi Onkormanyzati képvisel6k és
polgarmesterek valasztasaval, az Eurépai Parlament és a nemzetiségi dnkormanyzat
tagjainak valasztasaval, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- a képvisel6-testileti, bizottsagi, nemzetiségi ©nkormanyzati ulések technikai
feltételeinek biztositasa,

- hatdlyos rendeletek, hatarozatok, utasitdsok, szerz6dések nyilvantartasa.

d) Eredmények:

A Szalkai Kirendeltség a 2021-es év folyaman is szamos jelent8s eredményt ért el, mely a
kiviilallé szdmara nehezen érzékelhetd. Ennek keretében befejez6dott az irattdr rendbetétele,
az iratok selejtezése és levéltarba adasa rendszerezetten zajlik, az informatikai biztonsagi
szabalyoknak valo megfelelés érdekében megtortént tébb biztonsagi intézkedés végrehajtasa.
Ezen, valamint a korabbi években bevezetett j6 gyakorlatoknak kdszonhet6en a Szdlkai
Kirendeltség a jogszabalyoknak megfelel6en mikodik.

D) Informatikai Osztaly (osztdlyvezetd: Farkas Karoly, 2021. november 21. napjatadl dr.
Holczer Mdnika)

Miikédési feltételek

Az osztaly feladata, hogy a kollégak munkajat folyamatosan m(ikodg, stabil informatikai hattér
tdmogassa. Ennek biztositdasa csak modern rendszerekkel, eszkozokkel és naprakész,
versenyképes tudassal rendelkez6 kollégakkal kivitelezhetS. Ezért a mindennapi feladatok
mellett folyamatosan feladat az eszk6zok fejlesztése, a kollégak ismereteinek naprakészen
tartasa.

A hivatal egy Uj, mai igényeknek megfelel6 cimtar adatbazisra allt at. Az Uj rendszer a haldzatba
kotott szamitdgépek autentikaciojat és autorizacidjat latja el, lehet6vé téve a haldzat publikalt
eréforrasainak (nyomtatok, sajat és megosztott mappak, stb.) egyetlen felhasznalé név és
jelszd paros megadasaval valé elérését. A rendszer lehet8séget nyujt hazirendek kiosztasara,
szoftverek, szoftverfrissitések telepitésére a rendszergazddk szamara, igy megkdnnyitve és
hatékonnya téve a mindennapos lzemeltetési feladatokat. Az osztaly felmérte a hivatal
meglévd szervereinek allapotat, és Ujra tervezte a fajlok taroldsara és biztonsagi mentésére
vonatkozo stratégiajat.

A régi szerverek kivaltasara egy er6sen virtualizalt megoldas kerult kivalasztasra. A kilénb6z8
alkalmazasok virtualis gépeken futnak, melyeknek tobb fizikai szerver biztositja az
er6forrasokat. Ezzel a felépitéssel biztositani tudja az Informatikai Osztaly a megfelel6
redundanciat esetleges hardver hiba bekdvetkeztekor, valamint hatékonyan tudja elosztani a
rendelkezésre allo hardver er6forrasokat. A tarolasi igényeink kielégitésére egy storage kerlt
beszerzésre, mely megfelel§ tarhelyet, teljesitményt és hibatlirést biztosit a folyamatos
Uzletmenet fenntartdsahoz. A biztonsagi mentésekrdl erre a célra fenntartott fizikai szerver
gondoskodik. Dedikalt fizikai szerver vette at a tlizfal szerepét a hivatal szamara, aminek



teljesitménye lehet6vé teszi a NextGen alkalmazasok futtatasat mint, példaul: behatolas
figyelés, behatolas megelGzés, adatszivargas megel6zés, Layer 7 csomagsz(rés, stb.

Szervi tevékenység

Az osztaly 2021. évben november 21. napjaig 3 fével latta el munkajat az alabbiak szerint:
- osztalyvezet6;
- informatikus |.;
- informatikus II.

2021. november 21. napjaval az osztdlyvezetd kérte a koztisztvisel8i jogviszonyanak kdzds
megegyezéssel torténd megsziintetését. Fenti datumtol kezdve az osztaly két informatikus
kollégaval latja el a kotelez6 feladatait. Az osztalyvezetSi allas harom alkalommal kerult
meghirdetésre, azonban arra egyetlen egyszer sem érkezett palyazat. Az osztalyvezetd
tavozasaval az osztdlyt az igazgatdsagvezetd vezeti, azonban megbizasi szerz6dés keretében a
korabbi osztalyvezetd munkajara is szamithat a hivatal.

Az Informatikai Osztaly kiemelt feladata:
- ASP rendszer adminisztratori feladatainak ellatasa
- A munkaallomasok szoftver és hardver lizemeltetése
- Szerverek lizemeltetése
- A kozgyllések informatikai tdmogatasa a Mikrovoks rendszerrel
- A kozgytlési anyagkildésben vald kozrem(ikodés
- A rendeletek, hatdrozatok, szabalyzatok nyilvantartasa, kozzétételben,
kihirdetésben vald kozrem(ikodés
- Kozrem(ikdodés a www.szekszard.hu honlap tartalmanak frissitésében
- Vdlasztasok informatikai tamogatasa
- Ahivatal 2021-es informatikai beszerzéseinek tervezése, el6késziletei

E) Polgarmesteri és Jegyzoi Titkarsag (titkarsagvezetd: Balogh Adrien)

Az Onkormanyzati és Szervezési Igazgatdsagon beliil osztalyként miikods, tevékenységét
kdzvetleniil a jegyz6nek (polgdrmesternek) aldrendelve végzi, 3 f6 munkatarssal. Elén az
osztalyvezetd all, tovabba egy f6 kommunikacids munkatars és egy f6 adminisztrator végzi a
tobbszérdsen dsszetett feladatokat szorosan egyiittmiikédve az Ugyviteli osztallyal.

Miikodési feltételek:
A hivatal éplletének els6 emeletén — két kiilon allé irodarendszerben — kapott elhelyezést a
Polgarmestert és a Jegyz6t kiszolgdld osztaly.

Rendszeres feladatok:

Elldtja a Kozgyllés, az egyes bizottsagok, a Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
mikodésével kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében el6késziti a
Kozgy(ilés és a bizottsagok, Varosi Onkormanyzati Erdekegyeztetd Tandcs iiléseit, részt vesz az
ulések lebonyolitdsaban, az Ulések jegyz6kdnyvei és hozott dontések elkészitésében,
tovabbitja azokat az érintettek részére, részt vesz a dontések végrehajtasanak szervezésében.



Hivatal informatikai hatterének biztositasa az Informatikai Osztaly kozremUkodésével.

Ellatja a sajtotajékoztatok szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.
Kozrem(ikoddik a tisztségvisel6k fogaddorainak megszervezésében és lebonyolitasaban.
El6késziti és lebonyolitja az dnkormanyzati dijak, oklevelek és elismerd cimek, valamint
diszoklevelek adomanyozasat és atadasaval kapcsolatos operativ feladatokat.

Részt vesz, a kilonb6z6 ©nkormanyzati rendezvények, Unnepségek szervezésében,
lebonyolitasaban.

Tajékoztatja a sajtd munkatarsait és a képvisel6ket dnkormanyzati és hivatali eseményekrél.
Feligyeli az o6nkormanyzati kapcsolatok korében az osztalyra haruld feladatokat, igy
kGléndsen a tisztségvisel6k, a kozgydlés tagjai kilfoldi utazasaival kapcsolatos, tovabba a
kalfoldi vendégek fogadasaval kapcsolatos feladatokat.

Koordinalja a varosi rendezvényeket. El6késziti az augusztus 29-i rendezvényen a kitlintetések
atadasat és koordinalja a szakmai program 6sszeallitasat.

Részt vesz a varosmarketing feladatok ellatasaban, varosmarketing tevékenység, egységes
szemléletli PR megjelenés koordinalasa.

Elldtja a szocidlis feladatokat a Szocidlis Osztaly kozremikodésével, ellatja a human
feladatokat a Human Osztaly kozrem(ikodésével.

Feladatkorében gondoskodik a koézérdekl adatok nyilvanossagra hozatalardl. El6késziti az
onkormanyzati esélyegyenlGségi tervet és programot.

Polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i, aljegyz4i altalanos titkarsagi feladatok ellatasa.
Polgarmesteri rendelkezés szerint gondoskodik a polgarmesteri felszélaldsokhoz, beszédekhez
sziikséges anyagok 6sszegylijtésérdl. Ellatja a Polgarmesteri Hivatal kommunikacids feladatait.
Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata belsd és kiils6 kommunikacios tevékenységének
ellatasa, szervezése. A sajtdo- és médiakapcsolatok ellatasa. Szervezni és koordindlni az
onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal sajtotevékenységét. A polgarmester részére
lapszemlék, sajtd-Osszefoglalok  készitése.  Sajtotdjékoztatdk  szervezése, ennek
elGkészitésében, lebonyolitasaban kozrem(ikodés. Tajékoztatni a helyi média munkatarsait a
kozgydlési llések és a lakossagi forumok, események idGpontjardl, helyérdl, napirendjérdl.
Feligyelni a sajtoorganumokkal valé kapcsolattartdst, hirszerkesztGi feladatok ellatasa,
sajtokozlemények készitése. PR-cikkek, kommunikacios kiadvanyok szovegeinek irasa,
Osszeadllitasa és szerkesztése. Sajat anyagokkal folyamatosan frissiteni a szekszard.hu
weboldalt. Ennek keretében folyamatos egyeztetés a hivatal szervezeti egységeivel.

A kilénb6z6 varosi projektek kommunikacidés eseményeinek szervezése. Biztositani a varosi
rendezvények nyilvanossagat.

ElGsegiteni a kozgyllés, a bizottsdgok és a polgdrmester (alpolgarmester) munkdjanak
nyilvanossagat. Koordindcid a képviselS-testilet és a hivatal kozleményeinek, nyilatkozatainak
helyi és orszagos irott, illetve elektronikus sajtéban valé megjelentetése kapcsan. Segiteni a
hivatali egységeket a sajtoval vald kapcsolattartasban, egységes szemléletli PR megjelenés
koordinalasa.



Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatosag (lgazgatdsag-vezetd 2021-ben: Dr. Varga
Andras /megbizott/ és Magyar Karoly)

Miikédési feltételek

Az lgazgatdsag munkatarsai a Polgarmesteri Hivatal épiletének els6 és masodik emeletén
végzik munkajukat. A kozterilet felligyelet a Bezerédj utca 2. szam alatt kapott helyet. A
Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyhoz tartozd csoportok munkavallaldi tobb telephelyen
latjak el a feladataikat: Bezerédj tombbelsé, Ipari Park, Paskum u.

A Vdrosfejlesztési és Uzemeltetési Osztdlyhoz tartozé ligyintéz6 munkatarsak rendelkeznek
asztali szamitégéppel és a hivatalnal rendszeresitett szoftverekkel, megfelel6 méretd
monitorral, vezetékes és mobil telefonnal, valamint fényképez6géppel. Az eszk6zok életkora,
allapota a munkavégzéshez megfeleld. Munkajukat egy hivatali Opel Astra Combi gépjarm(
segiti. Az igazgatdsagon dolgozok rendelkezésére all egy Konica Minolta C368S tipusu korszer(
multifunkcionalis nyomtaté.

Az osztaly a Polgarmesteri Hivatal szinte valamennyi szervezetével napi kapcsolatban all, mivel
az osztaly feladatai sokrétliek. A hivatal mas szervezeti egységeivel az aktualis feladatok
ellatasa kapcsan torténik kommunikacid, els6sorban a Pénzugyi Osztallyal, az Igazgatasi
Osztéllyal, az Onkormanyzati Osztéllyal és a Beszerzési és Jogi Osztéllyal. A szervezeten beliili
kapcsolattartds személyesen, irasban, telefonon és elektronikus formaban térténik.

Az utligyi referens a forgalomiranyitd jelz6lampak Gizemeltetése, karbantartasa, javitdsa soran
rendszeres kapcsolatot tart az allami utak kezel8jével, a Magyar Kézut Nonprofit Zrt-vel és a
karbantartdsi feladatokat ellatd vallalkozoval. Hatdsagi lgyek intézésénél a Tolna Megyei
Kormanyhivatal Kozlekedési, Mdiszaki Engedélyezési, Mérésiigyi és Fogyasztévédelmi
FGosztaly Kozlekedési Osztdlya az illetékes. A Szekszardi Renddrkapitanysag Kozlekedési
Osztalya rendszeres kapcsolatban all az osztallyal kozlekedésbiztonsagi kérdésekben. Részt
vesz a rendd@rség altal koordinalt szekszardi kozlekedésbiztonsagi bizottsagi Uléseken. Az
onkormanyzattal szerz6désben allé kivitelez6k munkajat napi szinten koordinalja.

A varosi fGkertész folyamatos kapcsolatot tart a varos zoldfeliileteinek fenntartdsara
szerz6dott partner céggel. Iranyitja a 19 f6bél allo Zoldfelulet-karbantarté Csoport napi
munkajat. Kapcsolatot tart a munkavégzés soran a kdzm( kezelGi cégekkel. Emellett felel az
onkormanyzati temet6k fenntartasaért.

/////

Vizlgyi lgazgatdésaggal. A Tolna Megyei Katasztréfavédelmi lgazgatdsag Szekszardi
Kirendeltsége az 6nkormanyzati vizfolyasokat szurdopréba szer(ien ellendrzi, mely alkalmakkor
kozos helyszini szemlét tart. Hatdsagi ligyekben a Fejér Megyei Katasztrofavédelmi
Igazgatdsag lgazgato-helyettesi Szervezet Terlleti Vizligyi Hatdsaga jar el.

Avidroslizemeltetési ligyintéz6 a Polgarmesteri Hivatal szervezetén beliil els6sorban a mezG6ri
szolgdlat munkatarsaival tart munkakapcsolatot. A zartkertekben, kilterileten el6forduld
kilonféle problémakat (Utjavitas, arkok rendbetétele, cserje és fakivagasok jelzése) oldjak
meg kozosen. Az Ugyintéz6 a lakatos munkakért is felel a varosban (oszlopok, korlatok,
buszmegdlldk). Meghatarozott idGszakonként megbizast ad a jatszétéri  eszkozok
biztonsagossaganak  felllvizsgalatara, elvégezteti a  szlkségszerld  felujitasokat,



karbantartasokat. Az utcabutorok karbantartdsat, potlasat intézi. Folyamatos kapcsolatot tart
az intézményi vezetGkkel az lzemeltetési és fenntartasi feladatok ellatasa érdekében.
Intézményeinkben rendszeresek a Tolna Megyei Kormanyhivatal Szekszardi Jarasi Hivatal
Népegészségligyi Osztalya altal lefolytatott kozegészséglgyi ellen6rzések. Emellett
koordinalja a Karbantartd Csoport mindennapi munkajat. A téli hé és sikossag mentesités
szervezése megkoveteli az ALISCA Terra Nonprofit Kft-vel a szoros egylttm(kodést. A kézi
sikossag mentesitést teljes mértékben az osztalyhoz tartozé munkavallaldok végzik. A
kapcsolattartasok formaja egyrészt személyes, illetve telefonon torténik.

Az energetikus hatosagi Ugyei intézésénél a Baranya Megyei Kormanyhivatal Mdszaki
Engedélyezési és Fogyasztovédelmi FSosztaly Mérésligyi és Mlszaki Biztonsagi Osztalya az
illetékes. A kozvilagitas Uzemeltetése és fejlesztése kapcsan napi kapcsolatban all a
honlapon barki szamara megtehetd. Mind a belsd, mind a kiilsé kapcsolattartds torténhet
személyesen, telefonon, elektronikus levelezés formajaban, vagy postai uton.

A miszaki ellenér elsGsorban Projektmenedzseri Osztaly munkatarsaival tartja a hivatalon
belil a kapcsolatot, hiszen az 6nkormanyzati fejlesztések mdszaki ellenéri feladatait latja el.
Természetesen az egyes beruhdazasokkal Osszefliggésben rendszeres kapcsolatot tart a
tervezGkkel, kivitelez6kkel és az adott munka kiils6 miszaki ellen6rével. A munkatars a
Magyar Epitész Kamara tagja. A kamarai tagsdg és nyilvantartds a moiszaki ellendri
tevékenység végezésnek el6feltétele, a munkavégzéshez elengedhetetlen. A kamarai tagsag
fenntartasdhoz sziikséges a szakmai tovabbképzéseken vald részvétel, melyet a hivatal
tdmogat. Tovabba a mdszaki ellenér kolléga elvégezte 2016. nyaran a 40 6ras FIDIC képzést
(Mérnoki tanacsadas és a FIDIC szerzGdéses rendszer), ahol FIDIC mérnok végzettséget
szerzett.

Vdrosigazgatdsi és Rendészeti Osztaly munkatarsai kozilil a mez66rokkel és a gyepmesterrel
szerdai napokon személyesen, egyéb napokon telefonon keresztiil térténik a kapcsolattartas.
A Polgarmesteri Hivatal vezetGi értekezletén az osztalyvezet6 vesz részt. A hivatal mas
szervezeti egységeivel az aktuadlis feladatok ellatdsa kapcsan torténik kommunikacio,
elsésorban a Pénziigyi Osztéllyal, az Igazgatasi Osztallyal, az Onkormanyzati Osztallyal és a
Beszerzési és Jogi Osztallyal. Az osztalyvezetSi feladatok ellatdsa sordan a vezet§ a
renddrséggel, a kdzlekedési hatdsaggal, az Alisca Terra NKft., a Szekszardi Vagyonkezeld Kft.,
az E.R.O.V. Vizikézm{ Zrt., és a Sz6l6szem Egyesiilet vezet8jével, munkatarsaival egyeztet
rendszeresen. A kapcsolattartdsok formaja: személyes, telefonon, e-mailen és postai uton
torténik.

Az 6nkormanyzat folyamatosan, tervszerlen évrél-évre fejleszti térinformatikai és ingatlan
nyilvantartasi rendszerét.

A kozterulet-felliigyelet a Polgarmesteri Hivatal épuletének korszer(sitésének befejezése utan,
a Bezerédj utca 2. szam ala kerdlt elhelyezésre.

A kozteriilet- felligyelet informatikai tamogatottsaga:
- 3db asztali szamitdgép
- térfigyel6 kamerarendszer



- K6zrend rendszer (PDA, Mobil nyomtatdeszkoz)
- mobil telefonok

A Kozrend rendszer - mely egy Osszetett informacios rendszer - 2013. év szeptemberében
kerilt bevezetésre. A kozteriiletek hatékonyabb ellenérzése, a koézterilet-feligyel&k
adminisztracids terheinek csokkentésére, a pontosabb, gyorsabb munkavégzés érdekében. A
rendszer részét képezd 4 db PDA (okos telefon) cseréje - az elhasznalédds miatt —2017. évben
megtortént.

Szekszard varos kozterileteinek hatékonyabb ellen6rzésére a kozteriilet-felligyelet 1 db
személygépkocsival, valamint 3 db robogéval rendelkezik.

A kozterulet-feligyelet a Polgdrmesteri Hivatal szinte valamennyi szervezetével napi
kapcsolatban all, mivel a kdzteriilet-felligyelet feladatai sokrétliek (hatdsagi ellendrzés, hibak,
hidnyossagok jelzése, vagyonvédelmi feladatok ellatdsa stb.). A szervezeten belili
kapcsolattartds személyesen, irasban, telefonon és elektronikus formaban térténik.

A mezG6ri szolgalat minden héten szerda délel6tt tart Ggyfélfogadast a Polgarmesteri Hivatal
épuletében. Ekkor intézik az adminisztracios feladataikat is. Informatikai eszkozokkel
nincsenek ellatva, az Igazgatdsag munkatarsai segitik az ilyen jellegli munkajukat. A hét egyéb
napjain az ellatasi terileteiken teljesitenek szolgalatot. Mindegyik mez66r rendelkezik a
jogszabalyban el6irt munkaruhaval, sorétes |6fegyverrel, fényképezigéppel, tavcsével és
mobil telefonnal. A harom mez66rbdl kettd sajat gépkocsival jarja a tertliletet, egy pedig a
Polgarmesteri Hivatal Niva tipusu gépjarmuivével, amelynek m(iszaki allapota — életkorabdl
addddan — hagy kivanni valét maga utan.

Az Osztdlyon belil |atja el a feladatat a gyepmester. Az 6 telephelye a Keselydisi Gton talalhato
gyepmesteri telep. Informatikai eszkdzokkel nem rendelkezik, az ilyen jellegli feladatokat az
osztalyvezets végzi el. A feladata ellatasdhoz az aldbbi eszkdzok allnak rendelkezésre: A
Caminus Kft-t6l megvasarolt Renault Kangoo tipusu gépkocsi, kutyabefogd bot, kutya és
macska szallitd 1adak, élve fogd csapdak (réka és macska befogasara), mobiltelefon, egyéb
kisebb targyi eszk6zok. A nagytest( kutyak szallitasara alkalmazott lada megrongdlddott, igy
annak cseréje 2016-ban megtortént. Az Onkorményzat — a mez66rok bevondsaval —
gyepmesteri készenléti szolgalatot tart munkaidén tul. A telepen taldlhato épiilet j6 allapotu.
A kdzmdi ellatottsag is teljes.

A féépitész a Hivatal épliletének 1. emeletén |évé irodaban dolgozik, itt fogadja az ligyfeleket.

A személyes egyeztetés egyre inkabb hattérbe szorul, ugyanis a tervez6k egyre gyakrabban az
elektronikus egyeztetési format és Ugyintézési moddot valasztjdak. Ez el6nydkkel és
hatranyokkal egyarant jar, pl. nagy terjedelm( tervdokumentacidk letoltésének idGigénye,
nyomtatas kéltségei, azonnali irasos valaszadasi elvaras, stb.

Gépkocsi igénylésnek, helyszini szemléknek altalanos rendje nincsen, alkalomszerlien vagy
hivatali gépkocsival vagy sajat autéval térténik a helyszinek megtekintése.

A Gondnoksdg a Béla kiraly téri fGéplletben helyezkedik el az aldbbi felosztasban: a
fébejaratnal 3 {6, az épulet ,D” szintjén a 122-es irodaban 2 6, a 123-as irodaban 3 6, a 124-
es irodaban pedig 2 f6 kerilt elhelyezésre. A Gondnoksag technikai ellatottsaga megfeleld, a



gépkocsi flottank aranylag jonak mondhatd. Viszont, ha valamelyik vezet6i gépkocsi kiesik,
akkor nem tudunk biztositani helyette hasonld technikai felszereltségl gépkocsit. Az OPEL
Vectraban és az lveco buszunkban kett6s tomeg( lendkereket kellene cserélni és sajnos a mai
szerviz és alkatrész drak miatt a javitas tobbe keriilne, mint a gépkocsik ara. Szamitastechnikai
fronton lehetne fejleszteni: a portan |év6 gép és monitor nagyon régi és a postazéban lévd
eszkOz is megérett egy cserére. A Gondnoksag a Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti
egységével napi kapcsolatban van.

Szervi tevékenység

Vdrosfejlesztési és Uzemeltetési Osztdly (osztdlyvezeté 2021-ben: Lipovszky Barna)

Az Osztaly ellatja a varosizemeltetési feladatkorrel osszefliggé bizottsagi hataskordkbe
tartozo hatdsagi és egyéb lgyekben a dontés el6készitési, végrehajtasi feladatokat, melyek
dontd tobbsége a Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag tevékenységi korét érinti.
Kozrem(ikodik a varoslizemeltetés hataskorét érinté rendelettervezetek és szabalyzatok
elGkészitésében, melynek sordn szorosan egyilttmikodik a Hatdsagi és Koordinacids
Igazgatdsaggal.

Az Osztaly ellatja a varoslzemeltetési tevékenységgel 0Osszefliggd, kotelezGen elGirt
nyilvantartasok vezetését és eleget tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi
kotelezettségeinek. Eljar a varosizemeltetési tevékenységgel Osszefliggé kérelmekben és
ugyekben.

Beruhdzas, feldjitdsi feladatok:

Elldtja a kozmd mély-, és magas épitéssel kapcsolatos beruhazasok és felujitasok éves
koltségvetési tervezetének elkészitésével kapcsolatos teenddket, beszerzi a felljitasra
vonatkozo intézményi igényeket.

Gondoskodik a feladatkérébe tartozo beruhazasok, felujitasok — beleértve az 6nkormanyzati
intézményeket is - terveztetésérdl, beszerzi a sziikséges hatdsagi engedélyeket.
Kozrem(ikodik a feladatkorébe tartozd kozbeszerzési eljarasok, meghivasos pdlyazatok
mdszaki lebonyolitasaban.

Felligyeli az elfogadott koltségvetésben biztositott beruhdzasok és felljitdsok lebonyolitdsat
az 6nkormanyzati intézmények, a hatdsagi kotelezések, az ut- és kozmdifejlesztések, a partfal
- veszély elharitds és tamfalépitések, a vizrendezések, a kozvildgitds és hirkozlés, az
informatika, valamint a kérnyezetvédelmi alap tekintetében.

Feladatkorében elvégzi a sziikséges muszaki ellendri tevékenységet, lefolytatja a m(iszaki
atadas-atvételi, hasznalatbavételi eljarasokat.

Lebonyolitja a megvaldsult beruhazasok garancialis bejarasait, intézkedik szavatossagi
ugyekben.

Ellatja a tevékenységi korével Osszefliggd, kotelezben elbirt nyilvantartasok vezetését és
eleget tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeknek. A Kozgylilés részére
évente tajékoztatot készit az elGiranyzatok felhasznalasaral.

Ellatja a beruhdzasi és felujitasi feladatkorrel osszefliggsd bizottsagi hataskorokbe tartozd
hatdsagi és egyéb ligyekben a dontés elGkészitési, végrehajtasi feladatokat.

A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon beliil az alabbi csoportok miikédnek:
1. Zoldfellilet-karbantarto Csoport,



2. Kozfoglalkoztatasi Csoport,
3. Koztisztasagi Csoport,
4. Karbantartasi Csoport.

Az egyes csoportok feladatai:

1. Zéldfelilet- karbantarté Csoport feladatai kiilonésen:
a) parkgondozas,
b) kozterileten |évs fak cserjék liltetése, metszése, nyesése,
c) vizelvezetGk, arkok kaszalasa,
d) padkdk, burkolatok gyomirtdsa,
e) padok karbantartasa,
f) jatszoterek karbantartdsa,
g) a varos zoldfellleteinek rendszeres gondozasa,
h) kozterileti viragagyak szezondlis beliltetése, kililtetési anyag el&allitasa, a felliletek
rendszeres gondozasa,
i) kozterileti lombgydjtés, az 6sszegyUjtott lomb elszallitasa, tavaszi gyepfeliilet takaritas
j) a koztisztasagi, sikossagmentesitési és zoldfellilet gondozasi feladatok ellatasahoz
sziikséges gépjarmlivek, géppark folyamatos (zemeltetéséhez sziikséges karbantartasi,
javitasi feladatok ellatasa,
c) az Onkormanyzat kezelésében 1év8 jardak, kerékparutak, 1épcsék, buszvardk, orvosi
rendel6k kornyezetének kézi és gépi sikossagmentesitése a Koztisztasagi csoporttal

2. A Kozfoglalkoztatasi Csoport feladatai kiilonosen:
a) a Munkaligyi Kozpont altal kozvetitett kozfoglalkoztatott munkavallalok
tevékenységének koordinalasa,
b) segitik az dnkormanyzati allandd csoportok munkajat a zoldfelllet karbantartasi és
koztisztasagi feladatok ellatasaban.

Kézfoglalkoztatdsi  csoportvezeté  gondoskodik  azon  regisztralt  munkanélkiliek
foglalkoztatasarol, akikkel a Polgarmesteri Hivatal kozmunkak elvégzésére munkaszerzédést
kotott. A munkaszerz6désekben szereplé id6tartam alatt biztositja a donté tobbségében
varosiuzemeltetési feladatok elvégzését és elvégeztetését, a foglalkoztatottak felligyeletét,
Osszefogdsat és iranyitasat. Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala évrdl évre
megkozelitéen 100 f6 kozfeladatot ellatéd (kézhasznd, kozcéli és kozérdekld) munkas
foglalkoztatdsara van berendezkedve.

A kdzhasznu foglalkoztatas a varoslizemeltetési tevékenységhez szervesen kapcsolédik, hiszen
a kdzhasznl munkasok a vallalkozasi szerz6déssel nem lekotott, fenntartasi jellegli munkakat
végzik, létszamtdl fliggben. Ezek a munkateriletek — utak, hidak fenntartdsa, vizkarelharitas,
koztisztasagi feladatok, parkfenntartdas — jellemz6en a varosiizemeltetés teriletén
jelentkeznek.

Az atlaglétszam, amely a varosban az el6re tervezhet6 és az el6re nem tervezhetd hézagpotld
feladatok ellatasara minimalisan szikséges, 70-80 f6. Ez a létszamkeret rendszerint
rendelkezéslinkre all. A téli szezonban atlagosan 70 f6 foglalkoztatasara van sziikség. Ez a keret
éppen elegendd a kdzhaszni munkasok részére kijelolt terliletek sikossag mentesitésére,



illetve szaraz id6szakokban a kozteriiletek takaritdsara. Feladatuk kozé tartozik sikossag
mentesités, szemétszedés, parkgondozas.

2 f6 a kdzhasznu telephelyen végez munkat, 30 f6 a varosban kiszért sikossag mentesit6 anyag
begyl(ijtését végzi 4-6 héten keresztil, a kiszort mennyiségtdl fliggden, amely 20 tonnara
tehetd. 6 f6 szemétszedést végez.

Aprilisban kezd&dnek a tavaszi munkak, 2 f6 gépi flinyirast végez. 12 f6 n6i munkaerd a varos
kdztereit, jardait, utpadkait, emlékmdveit, fak, oszlopok tovét gyomtalanitja és permetezi. 5
f6 a varos csapadékviz elvezetd rendszerét takaritja. Az iszapfogd ladakbol az iszapot kitermeli
és a mederszelvényben keletkezett akadalyokat, belogd fakat, bokrokat eltavolitja. 2 f6 kézi
kaszalast, parlagfl irtast végez. A fennmaradd létszam az egyéb, el6re nem tervezhetd
munkakat végzi, amely lehet akar rendezvényhez kapcsolddo feladat, korlatépités, favagas,
stb.

Egész évben 2 f6 rakodod feladata tehergépkocsival az illegalis szemétlerakdk folyamatos
felszamolasa, szurdikokbol fold elszallitdsa stb. Az itt emlitett munkdkon kivil még szamos
mas munka keril elvégzésre.

Ezen felll a kdozérdekli munka keretében altaldaban napi 1-2 f6 foglalkoztatasat végezzik,
ugyanezekben a munkakorokben. A munkavégzés maradéktalan lebonyolitasdhoz a megfelel6
szerszamok, védGeszkozok rendelkezéslinkre allnak.

5 f6 jatszoterek karbantartdsat végzi, mulcsagyak, homokanak karbantartasa. Szeptember-
oktéber honapokban az 6szi lombok 6sszeszedése 15-20 {6 segit be.

Ezen fellil didkmunka keretében 10 f6 koztéri eszkozok mazoldsat végezte.

3. A Koztisztasagi Csoport feladatai kiilonosen:
a) a kozteriileteken talalhato szemétgydijts kelyhek Gritése napi rendszerességgel,
b) a koztisztasaggal 6sszefliggs feladatok, kiilondsen a varos kozterileteinek kézi és gépi
takaritasa,
c) az Onkormanyzat kezelésében 1év8 jardak, kerékparutak, 1épcsék, buszvardk, orvosi
rendel6k kornyezetének kézi és gépi sikossagmentesitése,
e) a gép-, és gépjarmlpark mukodtetéséhez sziikséges jogositvanyok, engedélyek
beszerzésének biztositasa.

4. A Karbantartasi Csoport feladatai kiilondsen:
szakipari (k6mlives, fest6 mazolo, asztalos stb.) munkdinak elvégzése,
b) Szakképzettséget nem igényl6 altaldnos karbantartéi feladatok, valamint az
éplletgépészeti eszkozok, berendezések és haldzatok (viz- és csatornahaldzat,
elektromos halézat, fltés, melegviz ellatas, stb.) Gzemeltetését, illetve szlikség szerinti
javitasat, karbantartdsat foglalja magaba,
a) az Onkormadnyzat és intézményei épiileteiben festési, mazolasi feladatok végzése,
b) bontasi, kisebb kémdves, hideg és meleg burkoldsi munkalatok végzése.

Az egyes csoportok létrehozasat egyrészt koltséghatékonysagi tényezék indokoltak, masrészt
cél volt, hogy a lakossagi észrevételekre, illetve a hivatalbdl észlelt kdzterilet-rendezési
igényekre minél gyorsabban és hatékonyabban tudjon reagdlni az 6nkormanyzat. A szakmai
munka megfelelé szinvonaldhoz a személyi feltételek bdvitése indokolt és a Zoldfeliilet-
karbantarté Csoport kapcsan szamolni kell a munkaerd fluktuaciojaval. A targyi feltételeket
folyamatosan javitjuk.



Az energetikus ellatja a kozvilagitasi berendezések, fogyasztasi helyek |étesitését, kdzizemi
szerz6dések megkotését, lUzemeltetését és ellenGrzését, valamint a villamos energia
liberalizacidjabol adddd  feladatokat.  Segiti az  Onkormanyzati  intézmények
energiagazdalkodasat. Osszehangolja a varos teriiletén [év6 kdzmiifejlesztési tevékenységet,
kapcsolatot tart a kézmdUszolgdltatokkal. Azon tul ellatja az dnkormanyzati beruhdzasok,
felujitasok soran az épiletvillamossagi mdiszaki ellenéri és beruhazasi tevékenységeket,
gondoskodik az Onkormanyzat energiagazdalkoddssal kapcsolatos helyi rendeleteinek
el6készitésérdl. Energiagazdalkodassal kapcsolatos  kérdésekben képviseli  az
Onkorményzatot, kapcsolatot tart a szolgéltatékkal és az érdekelt hatésagokkal. Az
Onkormanyzat részérél szakhatdsagi, kezel6i nyilatkozatokat ad ki és vezeti a tevékenységét
érint8 nyilvantartasokat, biztositja az adatszolgaltatast.

Utliigyi referens ellatja az dnkormanyzat kezelésében |évd utak-, hidak és a sajat hasznélatu
utak igazgatdsat. Ennek keretében kdzutkezelSi nyilatkozatot, allasfoglaldst, hozzajarulast ad
engedélyezi a kozteriilet-felbontasokat, valamint a koézut alatti, vagy feletti nem kozlekedés
célu épitmény elhelyezéséhez. A varosiizemeltetési elGiranyzat terhére vallalkozasi szerz6dés
utjan gondoskodik a helyi kozutak, zartkerti utak, jardak, kerékparutak, koz-parkoldk és
m(targyaik Uzemeltetésérdl, fenntartdsardl, karbantartasarél. Kozlekedés igazgatas
keretében ellatjia az oOnkormanyzati kezelésben |év6é utak-, hidak kozlekedés-
forgalomtechnikai feladatait. Gondoskodik a kozuti jelzések, jelz6tablak elhelyezésérdl,
fenntartasardl, sziikség esetén a potlasukrdl. Uzemelteti a kdzlekedési jelz8lampa rendszert,
gondoskodik a kdzuti burkolatjelek felfestésérél. Egytittmdkodik az allami utak kezel6jével a
kozutak, csomodpontok, jelz6lampak Gzemeltetése érdekében.

Biztositja az épitési hatdsag altal el6irt parkold megvaltasbdl az 6nkormanyzat altal kiépitendé
kozparkoldk kialakitasat. Kozrem(ikodik a fizet6-és nem fizetd parkoldk mikodési rendjére
vonatkozo vaéltoztatasok jovahagydsaban. Kozgydlési jovahagyasra elGkésziti a
tomegkozlekedéssel kapcsolatban a menetrendvaltozdsokat, a tomegkozlekedési jaratok
utvonalat és megalldhelyeit, részt vesz a helyi tomegkozlekedés kialakitasanak,
valtoztatdsanak el6készitésében. Részt vesz a kozlekedési koncepcié kidolgozasaban,
gondoskodik annak megvaldsitasardl. Kiadja a behajtasi engedélyeket.

A kertész ellatja a f6kertészi feladatokat, igy kiilondsen a kdzcélu zéldteriletek, belterileti
erdék, parkok, koztéri mlalkotasok gondozdsat, fenntartasat és karbantartasat. Kidolgozza a
parkfenntartas szakmai kovetelményrendszerét. EI6késziti a varosi parkok rekonstrukcidjat, a
parkok viragositasat. Iranyitja az utcai fasorok, parki fak alakité metszésével, kivagasaval,
Ultetésével kapcsolatos feladatokat. Kézrem(kodik a lakossag részérdl érkez6 fakivagasi
kérelmek elbiralasaban.

K6zrem(ikddik az dnkormanyzati intézmények tertiletén l1évé novényzet allapotfelmérésében,
véleményezi a ndvényzet telepitést, javaslatot tesz a kivitelezésre.

Gondoskodik a koztemet6k fenntartasi, lizemeltetési munkdinak ellen6rzésérél, a temetd
zavartalan mikodésérél.

K6zrem(ikddik a szakfeladatat érint6 beszerzési illetve kozbeszerzési eljarasokban, tovabba a
Projektmenedzseri Osztallyal a szakfeladatait érint6 projektekben.



A vizkdrelhdritdsi és vizgazddlkoddsi referens ellatja a polgarmester vizgazdalkodassal
kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskorét. Ellatja a helyi vizrendezési és vizkar-
elharitasi feladatokat, az ar- és belviz elleni védekezést. Kiadja a csapadékviz-elvezetd
rendszerre vonatkozd kézmd tulajdonosi hozzajarulast. Ellatja a kozkifolyd megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Telepiilési vizrendezési feladatok kérében gondoskodik a belviz
elvezetésérdl, atereszek, vizelvezet6 arkok karbantartdsarél, csapadék-csatornak tisztitasardl.
Gondoskodik tovabba a tlziviz tarozék karbantartasardl. Ellatja az egyes vizi létesitmények,
szOk8kutak Uzemeltetését, fenntartdsat. Elkésziti a vizjogi Uzemeltetési, fennmaradasi
engedély megszerzéséhez szikséges dokumentumokat, benyujtja azokat az engedélyez6
hatdsagnak.

EgyUttm(kodik az ivovizellatd és szennyvizelvezet6-és tisztitd rendszer GzemeltetGjével a
kdzszolgaltatassal kapcsolatos, valamint a rendszer feldjitasaval, illetve fejlesztésével
kapcsolatos feladatokban. Kiadja a viz-, szennyviz-, csapadékviz halézatok létesitésével
kapcsolatos tulajdonosi nyilatkozatokat.

El6késziti a vizgazdalkoddsi tdrsulat megalakuldsat el6készit§ szervezdbizottsag
kezdeményezésére iranyuld dontést. Segiti a vizgazdalkodasi tarsulatot feladatainak
ellatasdban, megsziinése esetén a még be nem fizetett érdekeltségi hozzajarulas
behajtasaban kozremikodik.

A zart és nyilt csapadékviz elvezetd rendszerek folyamatos ellen6rzése, karbantartasi
feladatok ellatasa.

A kozbiztonsagi referensi teenddk ellatasa.

A vdrosiizemeltetési ligyintézd elldtja a Szekszard Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiletén
talalhato zartkerti, kiilterileti szilard és fold utak, arkok, vizelvezetSk karbantartasi, feldjitasi,
gallyazdsi munkdinak koordinalasat. Folyamatos a kapcsolattartdas a munkat végzé
vallalkozdsokkal, ellenérzi a végrehajtast. Kilterileti, zartkerti utak, arkok kezelGi feladatainak
ellatasa.

Kiadja az o6nkormanyzati tulajdonban |év6é kulterileti, zartkerti ingatlanokra - kivéve
kozteriletek - vonatkozo fakivagasi hozzajarulasokat, ellenérzi azok végrehajtasat.

Biztositja a helyi kozutak, jardak és kerékparutak téli lGzemeltetését, ho- és sikossag
mentesitését az 6nkormanyzati tulajdonu Alisca Terra NKft-vel kétott vallalkozasi szerzédés
alapjan.

Elldtja a jatszoterek, varosi padok gondozasi, karbantartasi feladatait. Kézremikodik az
intézményekben meglévl jatszétéri eszk6zok rendeletnek megfelel6 ellenérzésében, Uj
eszkozok kihelyezésének tervezésében és kivitelezésében.

Vdrosigazgatdsi és Rendészeti Osztaly (osztdlyvezeté: dr. Varga Andrds)

Az osztdlyon beliil miikédik a Kéztertilet-feliigyeleti Csoport, melynek feladatai kiilbnésen:

a) A kozterilet jogszer(i haszndlataval, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve UtkezelGi
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellenérzése.

b) A kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabadly altal tiltott tevékenységek
megelGzése, megakadalyozasa, megszoritasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa.

c) Kozremikodés a kozterilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében

d) KozremUkodés a kozrend, kozbiztonsag védelmében.

e) Ellatja a kozterilet felligyeleti tevékenységet az 1999. évi LXIII. térvény alapjan.



f) Kozremiikodés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a kdzbiztonsag és
a koézrend védelmében.

g) Kézremikoddés az dnkormanyzati vagyon védelmében.

h) Kozrem(ikodés a kdztisztasagra vonatkozd jogszabdlyok végrehajtasanak ellenérzésében.

i) Kozrem(ikodés az allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

i) A mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszer(i hasznalatanak és
birtoklasanak az ellendrzése.

2021. évben a kozteriilet- feliigyelet |étszama 9 f6. Ebbdl 1 f6 fSiskolai, 8 f6 kbzépiskolai
végzettséggel rendelkezik. A csoportvezet6 a napi munkat koordinalja, elkésziti a havi
szolgdlati beosztast, az ligyfelekkel, tarsszervekkel tartja a kapcsolatot, valamint a térfigyel6
kamerarendszer megfigyelését végzi. A kozterilet-feligyel6k feladatukat valtozo
munkaid6ben, vdltozd munkateriileten, vezénylés szerint hétvégeken a pihené és
Unnepnapokon is végzik. A kozterilet-felligyel6k feladatellatasa érdekében munkaidGkeret
kerilt megallapitasra.

A kozterulet-feligyelet nagyon szertedagazd tevékenységet lat el. Feladatat és hatdskorét
torvény, rendelet, 6nkormanyzati rendelet hatdrozza meg. A 2012. aprilis 15-én hatdlyba
|épett Uj szabalysértési torvény értelmében 14 esetben szabhat ki helyszini birsagot a
kozterilet-felligyel6: polgari felhaszndlasi robbandanyaggal és pirotechnikai termékkel
kapcsolatos szabalysértés, koldulas, tiltott szerencsejaték szervezése kozterileten, kozerkdlcs
megsértése, veszélyeztetés kutyaval meghatarozott esetei, csendhdboritas, koztisztasagi
szabalysértés, veszélyeztetés targyak elhelyezésével, eldobasaval, szeszesital-arusitas, -
kiszolgalas, - és fogyasztas tilalmanak megszegése, jogosultatlan kozterileti értékesités, jégen
tartozkodas szabdlyainak megszegése, tiltott flirdés, személyazonossag igazolasaval
kapcsolatos kotelességek megszegése, kozuti kozlekedési szabalyok kisebb foki megsértése.
A felsoroltak koziil jellemzéen a varosban a kozlekedési szabalyok megsértése (pl. varakozas,
megallas tilalmanak megszegése) és a koztisztasagi szabalysértések fordulnak elé. A felligyelet
a felsoroltakon tul a napi jar6rozések soran feltarja a sajnos tobbszor el6forduld rongalasokat
(kozlekedési tablak, szemétgyljté kelyhek, padok, egyéb kozteriileti butorok, buszvarok),
jelzik a varoslizemeltetési osztaly felé az ut- és jardaburkolati hibakat, katyukat, kozlekedési
tablak, a vizelvezet6k allapotat. A tavaszi-nyari id6szakban kiemelt feladat a gazos, parlagfiives
terliletek, mig a téli id6szakban a ho- és sikossagmentesités ellenérzése. EImondhatd, hogy a
feligyelet munkatarsai elsGsorban a figyelmeztetés, felhivas eszkdzével élnek, és nem cél a
mindendron torténd helyszini birsagolas. A kozterilet-felligyelet tevékenysége soran ellenérzi
a kozterilet-hasznalati engedélyekben foglaltak betartasat, illetve az engedély nélkili
kozterilet-haszndlatot.

Mind a kozterulet-feliigyelet, mind a mezG6ri szolgalat kiemelt feladata a kozteriileten
képzddé illegalis hulladéklerakok felderitése. Sajnos kialakultak a varosban olyan részek (déli
kertvaros, zartkerti vizmosasok, korabban a szelektiv gyljt6k kornyezete) ahol visszatéréen
jelentkezik ez a probléma. Tobbszor tdjékoztattuk a lakossagot, hogy a kozelmultban megnyilt
lakossagi hulladékgy(jté udvarban mindenki, aki rendelkezik kdzszolgaltatasi szerzédéssel,
téritésmentesen elhelyezhet veszélyes hulladékot (pl. faradt olaj, novényvéds szerek,
veszélyes anyaggal szennyezett csomagolas, elem, akkumulator, stb.) és nem veszélyes
hulladékot is (papir, mlanyag, fém, lveg, zoldhulladék, épitési térmelék, stb.).

A kozterilet-fellgyel6k 2021. év folyaman a kovetkezd egyéb rendkiviili feladatokat lattak el:



- Tobb alkalommal részt vettek a polgarmesteri hivatal mas szervezeteinek hatdsagi
ellen6rzéseiben, azok dokumentdlasaban. A posta altal kézbesiteni nem tudott hivatalos
értesitések, hatarozatok kézbesitésében.

- A Gondnoksaggal egylttm(ikddve, a hatdsagi ellen6rzésekre valo kiszallasok elGsegitésére
a kozterilet-feligyelet gépkocsivezetd és gépkocsi biztositasaval jarult hozza.

- A fokozottabb kozterileti jelenlét, a kozbiztonsag javitasa érdekében a Szekszardi
Renddrkapitanysag munkatarsaival kdzos jarérszolgalatokban vettek részt.

- Tobb alkalommal elGsegitették Szekszard lakossagat érinté valtozasok hirdetményeinek
kihelyezését, szordlapjainak kihordasat.

- A Pénzligyi Osztaly kérésére a bankbdl szallitott értékek, valamint a kdzfoglalkoztatottak
részére kifizetésre kertil6 munkabér kisérése.

- Nemzeti- és varosi Ginnepek rendezvényeinek lebonyolitasaban valo részvétel.

A kozterilet-feligyeletnek a hét két napjan, hétfén és szerddn van ulgyfélfogadasa.
Ugyfélfogadasi napokon kiviil, telefonon és elektronikus Gton térténik a bejelentések kezelése
és az lgyfelekkel torténé kapcsolattartas.

A jogszabaly valtozasok gyakorisaga, valamint az egyéni tudasszint megtartasa és fejlesztése
érdekében sziikséges a rendszeres belsd és kiilsé konzultaciok rendszerét kialakitani, hogy a
felGgyeletet érint6 Uj rendelkezések ismertetése megtorténjen annak érdekében is, hogy a
feladataikat jogszer(ien és szakszer(ien lathassak el.

Mezei érszolgdlat feladatai:

A mezei 6rszolgalat |étesitésérdl, mikodésérdl, fenntartasardl és a mezd6r feladatairdl az
1997. évi CLIX. torvény fogalmaz meg rendelkezéseket. A mezd6r a termdfoldek Grzését,
valamint a term6foldon 1évg, illetve ahhoz tartozé termények és termékek, felszerelések,
eszkdzok, haszonallatok, tovabba a mez6gazdasagi épitmények, foldmérési jelek
vagyonvédelmét latja el. A mez66r a feladatdnak ellatasa soran az intézkedéseinek
ellenszeglil6 személlyel szemben testi kényszert, és ha ez nem vezet eredményre, a
rendérségnél rendszeresitett konnygazszérd palackot alkalmazhat. Szekszard Megyei Jogu
Véaros Onkormdényzata jelenleg 3 f6 mez86rt foglalkoztat. A tevékenységiik ellatdsahoz
sziikséges |6fegyver, illetve formaruha biztositasardl a fenntarté dnkormanyzat gondoskodik.
A mez66rok a terliletek bejarasa soran tapasztalt eseményeket a szolgdlati napldjukba jegyzik
be, melyet naprakészen vezetnek. A teriletek bejarasa mellett a mez66rok minden évben
részt vesznek a tavasz elején esedékes 6sszevezetett eboltasokon, ahol segitik az allatorvosok
munkajat. Tevékenységiik korébe tartozik tovabba az egyes foldteriletek kimérése, a
foldutak, arkok, vizelvezet6k, partfalak allapotanak, az illegalis szemétlerakdk létesitésének
figyelemmel kisérése és sziikség esetén ezek bejelentése az Igazgatdsag illetékes
munkatarsainak. Figyelemmel kisérik tovabba az elhanyagolt, gyomos, parlagflivel fertzott
terlileteket, felhivjak az ingatlan tulajdonosanak figyelmét a terilet karbantartasara. A
tanyafeltérések vagy terménylopdsok észlelését kovetben értesitik a tanyatulajdonosokat. A
nem onkormdnyzati tulajdonban lévé erd8kben elkdvetett falopasokrdl a tulajdonosokat,
illetve a rend6rséget értesitik. 2014. decemberétdl a szolgdlat 3 munkatarsa gyepmesteri
készenléti szolgalatot is ellat, ami azt jelenti, hogy hétkéznap munkaidd utan, illetve hétvégén
0-24 oraban készenlétet tartanak és amennyiben a gyepmester feladatkorébe tartozé
tevékenységet kell elvégezni, akkor ennek eleget tesznek. A készenlétet heti valtasban latjak
el.



Csakugy, mint a kozterilet-feligyelet esetében, a mez66rok vonatkozdsaban is szlikséges
feladat a jov6re nézve a folyamatos képzés, szakmai konzultacid megszervezése.

Allategészséqiigyi és ebrendészeti feladatok:

Az osztdly munkatdrsai kozott taldlhatd a gyepmester is, akinek egyik feladata, hogy
Osszegyljtése a kozterlleten elpusztult allati tetemeket (elsésorban kutya és macska, de
ebben az évben el6fordult galamb, rdka, rigd, 6z, kecske és borz beszallitasa is a telepre),
valamint a telepulés belteriletén a kébor ebeket. A gyepmester gondoskodik az allati
hulladékok artalmatlanna tételérdl, ha a tulajdonos ismeretlen — ennek a koltségét az
Onkormanyzat viseli. Gondoskodik a telepilés belterliletén a koébor ebek befogasaval
kapcsolatos feladatok ellatasardl. Gondoskodik az emberre egészségligyi szempontbdl
veszélyes, valamint az allatallomany egészségét veszélyeztets betegség tiineteit mutatd vagy
betegségre gyanus ebek és macskak kartalanitds nélkili kiirtdsaval kapcsolatos feladatok
ellatasardl. Részt vesz az ebek veszettség elleni kotelezd védBoltasanak megszervezésében és
végrehajtasaban. El kell mondani, hogy az utdbbi idében sok probléma forrasat jelentik a
,kébor” macskdk, melyeket a tarsashdzakban é16, elsésorban id6s emberek etetnek a
kozteriletre kihelyezett edényzetekben. Ezek az allatok altaldaban nincsenek megfelel6en
kezelve, gondozva és a jatszétereken a homokba piszkitanak, ami betegségek el6idézGje lehet.
A gyepmester a kozteriileten talalt kdbor ebeket a Tolna Megyei Allat-és Természetvédd
Alapitvany altal lGzemeltetett allatmenhelyre szallitja. Azokat az ebeket, melyek esetleg
embert, vagy allatot tamadtak, martak meg, a gyepmesteri telepre fogadjuk be a jarasi
hatésagi allatorvos intézkedése alapjan. Ez az eljards a varosban befogott rokak
vonatkozasaban is. A telepen Osszegydijtott allati hulladék Soltra kerul artalmatlanitasra, az
ATEV Fehérjefeldolgozd Zrt-vel megkotott szerz6dés alapjan. Sajnos az utébbi id6szak negativ
fejleménye, hogy megszaporodtak azok az esetek, amikor ismeretlen személyek helyeznek el
allati hulladékot a telep bejaratanal, jelent8sen megndvelve ezzel az Onkormdnyzat
artalmatlanitasi koltségeit. Kértik egy lgyben az allatvédelmi hatdsadg kozremiikodését,
hatékonyabb ellen6rzését a haszonallattartdk és a helyi allatorvosok vonatkozasaban.

Kézteriilet-haszndlattal, ingatlanok hasznositdsdval, kérnyezetvédelemmel kapcsolatos,
illetve egyéb feladatok

Ebben a korben tevékenykedik a kozteriilet-hasznalati el6ado, valamint a kérnyezetvédelmi
referens. Az osztaly eljar a kozterilet-hasznalati engedélyek kiadasaban, illetve dontésre
elGkésziti a kozteriilet-hasznalati dijak mérséklése targydban érkezett kérelmeket. Az
onkormanyzat helyi rendeletben szabalyozza a kozteriilet-hasznalat rendjét, a kozteriiletek
rendeltetéstél eltér6 hasznalata esetén alkalmazandé szabdlyokat. Példalézd jelleggel
kdzterilet-hasznalati engedélyt kell beszerezni: kozteriletbe nyuld Gzlethomlokzat, arusitod
pavilon elhelyezésére, hirdeté berendezés elhelyezésére, épitési munkdkkal kapcsolatos
ideiglenes felvonulasi épllet, allvany, épitéanyag és tormelék elhelyezésére, alkalmi,
mozgobolti arusitdsra, vendéglaté-ipari elkert (kerthelyiség) céljara, kiallitas, alkalmi vasar,
sport és kulturdlis rendezvények céljara, kozterlleten gépjarm( folyamatos tdroldsdra,
uzemen kivll helyezett és Uzemképtelen jarmivek tarolasara, szordlaposztashoz, egyéb
marketing tevékenységhez. A Kozgyllés a rendeletben meghatarozza az egyes kozterilet-
haszndlat soran fizetend6 dij nagysagat és a polgarmester jogosult az engedélyek kiadasara. A
Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag méltanyossagi jogkorben eljarva donthet a kozterllet-
hasznélati dijak mérséklésérdl, vagy elengedésérdl. Evente tdbb szaz kdzteriilet-hasznélati
engedély iranti kérelem érkezik a hivatalba, vannak szezondlisan tomegesen el6forduld



kozterilet-hasznalatok (n6nap kozeledtével viragarusok, nyaron a zéldség és gylimaolcsarusok,
valamint a kerthelyiséget lizemeltetdk, a karacsony kozeledtével pedig a feny6fa arusok).

Az Osztaly az alabbi kdrnyezetvédelmi, kozegészségligyi feladatokat latja el:
a. utdlagos szennyvizrakotéssel kapcsolatos teenddék,
b. koérnyezetvédelmi programban foglalt feladatok el6készitését, valamint a
terv felllvizsgalatanak, elkészitésének koordindlasa,
c. kornyezetvédelmi szakmai kérdésekben az 6nkormanyzat képviselete,
d. kozterlleten elhagyottillegalis hulladék begydjtésében vald kozremikodés,
e. szunyog-, patkany- és galambgyérités.

A kornyezetvédelmi feladatok kdrében torténik a Keselydsi uti, rekultivalt hulladéklerakoval
kapcsolatos monitoringozas, féléves, éves jelentések elkészitése. Szoros kapcsolatot tartunk a
Z6ldtars Alapitvannyal, mely megbizas alapjan az Onkorméanyzat klimakoordinatori feladatait
latjak el. Az Osztaly szervezésében valdsult meg 2021-ben, immar 8. alkalommal az orszagos
méretlinek mondhatd ,Legszebb konyhakertek” megnevezésl program Szekszardon. A
Kozgyllés most mar tobb, mint 10 éve ir ki palydzatot azon fogyasztok részére, akiknek
rendelkezésre all kozcsatorna az ingatlanuk kozelében, de valamilyen oknal fogva nem
kotottek ra. A palyazat keretében a bekotési koltség legfeljebb 50 %-ara tdmogatas nyujthato.
ElsGsorban a szocidlisan raszorultakon kivan ezzel az intézkedéssel az Gnkormanyzat segiteni.
A palyazat elGkészitésével, lebonyolitasaval teenddket latja el a kornyezetvédelmi referens. A
varosban torténd patkanyirtast a Fauna-Higiénia Kkt. végezte 2021-ben. A varos teriletén
végzett szunyoggyéritéseket pedig a Magyar Allam finanszirozta az elmult évben. Az
Onkormdnyzat 2021-ben Guld Bence egyéni vallalkozdval kotott szerz8dést a varosban
elszaporodott galambok befogdsara. Az egylttm(ikodés eredményeként folyamatosan né a
befogott galambok szama. Koézremilkodik a mezei Orszolgalattal kapcsolatos és az
allategészségligyi (ebrendészeti) feladatok elldtasaban, gondoskodik az &rszolgalat
mUikodésével 6sszefliggd tamogatas lehivasardl.

A vagyonhasznositdsi ligyintéz6 az dGnkormanyzati tulajdonban |évé ingatlanok, ingatlanrészek
hasznositdsaval vagy értékesitésével kapcsolatos el6terjesztéseket, a bel- és kilterileti
ingatlanok bérbeadasaval, értékesitésével kapcsolatos teenddket, a telek-kiegészitések
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat végzi el, gondoskodik a sziikséges szerz6dések
megkotésérdl. Emellett segiti az dnkormanyzat vagyonkataszterének naprakész vezetését.

Az osztdlyvezetd sajdt feladatkérében késziti, végzi — tobbek k6z6tt - az alabbi feladatokat:

- az Osztaly tevékenységi korével 0sszefliggs, kotelezGen elbirt nyilvantartasok vezetését
és eleget tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

- avasarok, piacok, mikodtetésével, kapcsolatos feladatokat, el6késziti az ehhez sziikséges
Onkormanyzati dontéseket,

- a Kozgy(llés hataskorébe tartozé6 hatdsagi drak megallapitdasra vonatkozd
el6terjesztéseket,

- az onkormanyzat gazdasagi tarsasagainak vagyont érint6 tulajdonosi dontéseinek
el6készitését.



A vasarok és piacok tartasaval kapcsolatos hataskor az elmult években mar kevesebb feladatot
ad az Osztalynak, mivel mind a piac, mind a vasar Uzemeltetését kilsé vallalkozas, az
Onkormanyzati tulajdonban Iév8 Vagyonkezel§ Kft. Iatja el. Amit még az osztdly e koérben
elvégez az az, hogy megvizsgdlja az esetlegesen el6forduld lakossagi, vagy kereskeddi
panaszokat a piac, vasar mikodtetésével kapcsolatban, illetve el6késziti az izemeltetéssel
kapcsolatos szerzddéseket és oOnkormanyzati dontéseket. A kozelmult kormdnyzati
intézkedéseinek hatasara tobb, korabban Onkormanyzati hataskorben [évé hatdsagi
armegallapitas allami kézbe kerilt, igy e tekintetben csokkent az dnkormanyzati hataskor és
ebbdl adéddan az osztdly eziranyu feladata. Ettél fliggetlenil a kdzterllet-hasznadlati dijak, az
ut nem kozlekedési célu igénybevétele esetén fizetendd dijak, a piaci és vasari dijtételek,
parkoldsi dijak, stb. megallapitasa tovabbra is a kozgy(ilés hataskorébe tartozik és ezek
el6készitését az osztaly munkatarsai végzik el. Egyedi kérelmek alapjan torténik az
Onkormanyzati ingatlanok bérbeadasa, a Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag altal
meghatarozott bérleti dij ellenében. Belteriileten elsésorban konyhakerteket létesitenek,
gyimolcsfakat Ultetnek ezeken a terlleteken, mig zartkertben legel6k, gylimolcsdsok
bérbeadasa a jellemz8. Az Osztaly bonyolitja le az dnkormanyzati ingatlanok értékesitésével,
illetve 4] ingatlanok vasarlasaval kapcsolatos teendbket. Az ingatlanok értékesitésére
jellemzéen telek-kiegészitések formajaban kerl sor, illetve kilterileten a bérlék, vagy a
terlletliket bGviteni szandékozok jelentkeznek ilyen igényekkel.

Az Osztdly ellatja tovabba a polgarvédelemmel kapcsolatos feladatokat, melynek soran szoros
kapcsolatos tart fenn a Katasztrofavédelmi lgazgatdsaggal, gyakorlatilag az 6 szakmai
iranymutatasuk alapjan latja el az egyik munkatarsunk a kdzbiztonsagi referensi feladatokat.
A polgarmesternek ad hataskort a vonatkozo, katasztréfavédelemrél szold jogszabaly. Ezek
példaul a kovetkez6k: veszély esetén a helyi védelmi bizottsag elnokeként a mikodési
terliletén iranyitja a védekezésben részt vevé szervek, szervezetek tevékenységét, utasithatja
a védekezés iranyitasa soran a védekezésben részt vevl szervezetek vezetit a hataskorikbe
tartozo intézkedések megtételére, intézkedik a védekezéshez igénybe vehetd allomany és
eszkdzok atcsoportositdsara és bevonasara. A polgarmester a felkészilés keretében felelGs a
teleplilési veszélyelhdritasi tervek elkészitéséért, valamint a helyi lehetGségek
figyelembevételével a védekezés feltételeinek a biztositasaért, iranyitja a védekezésre vald
felkészitést, gyakorolja katasztrofavédelmi Ggyekben az els6foku polgari védelmi hatdsagi
jogkort (polgdrvédelmi kotelezettség elGirasa, munkahelyi polgarvédelmi szervezet
megalakitdsdnak elrendelése), a polgdri védelmi kotelezettség alatt all6 allampolgart a
terlleti, telepilési, kerileti és munkahelyi polgari védelmi szervezetbe kiképzésre és
gyakorlatra osztja be, felel6s a polgari védelmi kotelezettségen alapuld telepilési polgari
védelmi szervezet megalakitasaért, gondoskodik az illetékességi terlleten él6 vagy tartdzkodd
személyek részére a katasztréfaveszélyekrdl sz6l6, a magatartdsi szabalyokat is tartalmazé
tajékoztatasrdl, a gazddlkodod szervezetek részére hatarozattal elrendeli a polgari védelmi
kotelezettségen alapuld telepulési és munkahelyi polgdri védelmi szervezetek megalakitasat
és az alkalmazas feltételeinek biztositasat, biztositja a lakossag riasztasara szolgald és a
kozigazgatdsi teriletén 1évs, rendelkezésre bocsatott technikai berendezések mikodtetését,
részt vesz a feladatainak ellatdsa érdekében, a hivatasos katasztrofavédelmi szervek altal
szervezett felkészitéseken, kijeldli a katasztrofak elleni védekezéssel 6sszefliggd feladataiban
kozremUikodé kozbiztonsagi referenst.



Az Osztaly altal elldtott feladatok felsoroldsa az Onkormanyzat honlapjan megtalalhaté. A
feladatok részletezésében, az egyes ligyfajtakhoz kapcsolédd nyomtatvanyok kozzétételében
fedezhet6k fel hidnyossagok, amiben sziikséges fejleszteni. Terviink, hogy a kozterilet-
fellgyelet altal alkalmazott jogszabalyokat, intézkedéseik szabalyait, kdzérdek( adatait,
ugyfélfogadasi rendjét, elérhetdségeit kilon feltlintessik a honlapon.

Szlikségesnek latszik az is, hogy a varos honlapjan b8vebb tajékoztatast helyezziink el az
ebrendészettel, mez86ri szolgalattal, kozterilet-hasznalattal, ingatlan hasznositassal
kapcsolatos kézérdekl informacidkrol.

Féépitész (Herr Teréz)

A fGépitészi tevékenység a gyakorlatban nagyrészt a jogszabalyon alapuld feladatokra terjed
ki:

Teleplilésképi véleményezés elGkészitése:

Az eljards Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgyilésének a telepiiléskép
védelmérdl szdléo 8/2021. (IIl.8.) oOnk. rendelete (tovabbiakban: Tkv.) alapjan kerdl
lefolytatasra, az épitési engedélyezési eljarasokat megel6z6en. 2021-ben 68 ligyben kerilt sor
teleplilésképi vélemény kiadasara, ami a korabbi évekhez képest novekedés. Kiadmanyozé a
polgarmester, a szakmai el6készitést végzi a fGépitész. E tevékenységhez kapcsolddik a
tervezGkkel és az épittet6kkel torténd elGzetes egyeztetések lefolytatasa, tobb esetben
helyszini szemle megtartasa.

Telepiilésképi bejelentés elGkészitése:

Az eljaras szintén a Tkv. alapjan kerul lefolytatasra, azokban az esetekben, amikor épitési
engedélyezési eljdrashoz nem kotott a tevékenység (homlokzat atalakitasa, kerités épitése,
rendeltetési méd megvaltoztatasa, reklamok elhelyezése, stb.). Altaldban el6zetes szakmai
egyeztetést kovetden keril sor az eljaras lefolytatasara, ami 2021-ben 20 ligyben tértént meg.
Ezen Ugyeket is altaldban személyes konzultacid és helyszini szemle el6zi meg.

Telepiilésképi kdtelezés el6készitése:

Szintén a Tkv. el8irasait kell alkalmazni az eljarasban, mely alapjan 2021-ben 1 kotelezési
eljards indult és zarult le.

Teleplilésrendezési terv mddositdsai:

Részben dnkormanyzati igény alapjan, de nagyobb részben egyéni kérelmekre - a Kozgy(ilés
dontése alapjan, az ligyfelekkel kotend6 szerz6dések szerint - indulnak a telepilésrendezési
eszkdzok moddositdsai. Ezek szakmai tervanyagat részben a f6épitész, részben tervezési
szerzGdés alapjan kiils6 cégek készitik, de az egyeztetés és a dokumentalas minden esetben
Hivatalunk feladata. A telepilésrendezési terv allandé és folyamatos modositasa rendkivil sok
adminisztrativ tobbletmunkat okoz és koltséget jelent.

Belteriiletbe vondsi ligyek:

A lakasépitési tdmogatasi rendszer pozitiv valtozasai miatt is az eddigieknél Iényegesen tobb
belterliletbe vonasi igény jelentkezett. A fG6épitész helyszini szemlét kovetSen elkésziti a
tulajdonosokkal megkotendd belteriletbe vonasi megallapoddsokat, valamint az altalaban
ehhez kapcsolddd kozteriilet-szabdalyozasi (Utdtadasi) szerz6déseket és gondoskodik azok
ingatlan-nyilvantartasi atvezetésérdl.



Kézteriilet-szabdlyozdsi ligyek:

A telepilésrendezési tervek 4dltal jelolt kozterllet-szabdlyozdsok (utterilet-szélesités)
végrehajtasa telekhatar-rendezési feladatként altaldaban a belteriletbe csatoldshoz vagy
esetenként épitési tevékenység engedélyezéséhez, keritésépités teleplilésképi bejelentési
eljarasahoz kapcsolédik. A vazrajzok egyeztetése, a teriilet-atadasi megallapodasok
elkészitése, a foldhivatali eljaras lebonyolitasa a f6épitész feladatkorébe tartozik. Ezen lgyek
szama a belterlletbe vondsokhoz kapcsol6dd zartkerti Utszabdlyozasok miatt jelent6sen
megndtt az utdbbi években.

Belteriileti teriiletértékesitések véleményezése:

A Virosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsdg az ingatlan-értékesitési eljardsok soran
rendszeresen kikéri a f6épitész allasfoglalasat arrdl, hogy az a telepilésrendezési tervvel,
illetve a varosfejlesztési elképzelésekkel 6sszhangban van-e.

Altaldnos tdjékoztatds

Az Ugyfelek egyre gyakrabban élnek azzal a lehetGséggel, hogy ingatlan-vasarlast vagy
tervezett épitési tevékenységet megel6z6en telefonon vagy személyesen tdjékozddnak a
lehet6ségekrdl, illetve gyakran irdsban (e-mailben, levélben) irdsos allasfoglalast kérnek.

Szakhatdsdgi kézremiikédés

KozmlUiépitések, Utépitések soran a féépitész jegyzGi hataskorben latja el a szakhatosagi
feladatkort, a telepiilésrendezési terveknek valéo megfelelGség tekintetében.

Tobb esetben kijel6lés alapjan mas telepiléseken (Paks, Bonyhad) is szakhatdsagként jar el a
fGépitész.

Madsolat-kérések

A kilonboz6 lakastdmogatasok kapcsan 2021-ben megndétt az irat- és tervmasolat kérések
szama. A gyakran 20-30 évvel ezel6tti dokumentumok beazonositdsa, elGkeresése és
masoldsa iddigényes feladat.

Fentirendszeres és az eljarasrendben szabalyozott ligykérdkon tul a fé6épitész a hivatalvezetés
altal raruhazott Ggyeket is intézi, tovabba a vezetGség és a tbbbi szervezeti egység igénye
szerint vesz részt programok, fejlesztések, beruhdzasok padlyazatok el6készitésében,
kidolgozdasaban.

Gondnoksag

Porta szolgdlat (2 f6)

A f6 feladatukat a f6épllet bejaratanal |évé portds pultban végzik. A munkaid6 beosztasuk két
kilénb6z6 id6pontban van, a délel6ttds 06:00- kor nyitja ki a Polgarmesteri Hivatal éplletét
és 14:30-ig van az éplletben. A délutanos 11:30-ra érkezik és 19:30-kor hagyja el az épiletet.
Napi feladatuk reggelente az irodak kulcsainak kiosztasa, a nap folyaman az épiletbe érkezé
ugyfelek, vendégek regisztralasa, valamint pontos helyreigazitasa a keresett lgyintézével,
vezetGvel kapcsolatban. Napkozben figyelik még a belsé kamerak képeit is. Bizonyos
id6szakokban rendezvények, események miatt hétvégén is dolgoznak. Feladatuk még délutan



a telefonkozpont kezelése, a napi levelek kihordasa, miutan a délutanos kolléga megérkezett,
valamint esetenként besegiteni a Gondnoksag egyéb feladataiba.

Telefonkdzpontos (1 f6)

A f6 feladatait a portasokkal koézosen kialakitott pultban végzi. A kolléga megvaltozott
munkaképességl, részmunkaidében dolgozik minden nap 7:30 — 12:00-ig. A munkaja a
telefonkdzpont kezelése, valamint besegit a portasoknak, révidebb id6re helyettesiti is 6ket.
Esetenként a postazdban is segit a kollégaknak.

Hivatalsegéd, portds (2 f6)

A munkajuk f6 része a Polgarmesteri Hivatalban napi szinten keletkezett postai kiildemények
elektronikus jegyzékben vald rogzitése és Osszekészitése a szallitdsra. Feladatuk még a
kdzelben Iévé intézményekbe a levelek kihordasa. Ok végzik a kiilénbdz6 rendezvényekre a
termek berendezését, esetenként teritését. A feladataik kozé tartoznak még a Polgarmesteri
Hivatalban megrendezésre keriil6 eskivék el6késziiletei és besegitenek az
anyakonyvvezet6knek a szertartds lebonyolitdsaban. Feladatuk még a kilénboz6
dokumentumok tébbszordzése, flizése, lamindlasa. Ok I4tjak el a vezetdi konyha rendben
tartasat és feltoltését, valamit ellen6rzik a Hivatalban |évé 0Osszes konyha &llapotat.
Amennyiben a portasok szabadsagon vagy betegszabadsagon vannak, akkor 6k helyettesitik
Gket igy teljes mértékben kell tudjak az 6 munkakoriket is.

Gépkocsivezetd (2 f6)

Feladatuk a Polgarmesteri Hivatalhoz tartozo gépkocsik vezetése. Az 6 feladatuk tovabba a
gépkocsik muszaki és esztétikai allapotanak figyelése, rendbetétele, a gépkocsikhoz tartozo
Osszes dokumentum napi szintl vezetése. Heti tobb alkalommal a tavolabb |évé
intézményekbe, hatdsagokhoz hivatalos leveleket széllitanak ki. A hivatalban dolgozé
kollégakat tovabbképzésekre, rendezvényekre és egyéb nagyobb eseményekre viszik. A
hivatal tulajdonat képezd IVECO 21 személyes busszal heti rendszerességgel bonyolitunk le
utakat bolcs6déknek, odvodaknak, iskolaknak, egyesiileteknek. Gondnoksdag egyéb
feladatainak ellatasaban is nagy szerepet vallalnak.

Segédmunkds, karbantarto (2 f6)

A Polgarmesteri Hivatal mindennap életével és annak akadalymentes muikddésével
kapcsolatos feladatok elvégzése. Az épiiletbe szervezett események el6készileteinek egyik
alap emberei.

Vezetd gondnok (1 f6)

A 2021-ben a koronavirus helyzet miatt kialakult helyzet és azokkal jard feladatok elvégzése
volt a f6 feladata az egyéb napi munkai mellett. A nagyobb rendezvények sajnos elmaradtak
ebben az évben is. A Gondnoksag kilon allo szervezeti egység, de a vezet6 gondnok a
Polgarmesteri titkarsaggal és a JegyzGi Titkarsaggal tart napi kapcsolatot. Feladata a hivatal
napi életének biztositasa. Hozza tartozik még a hivatal éplleteinek karbantartasa, a hivatal és
az Onkormanyzat Osszes gépkocsijanak felligyelete és a miiszaki allapotanak nyomon
kdvetése. Az Osszes igazgatdsaggal és osztallyal napi kapcsolatban van. Fellgyeli a portasok,
hivatalsegédek, gépkocsivezetSk és a segédmunkasok napi feladatait.



