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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 képviselS-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl.

Fentiekre tekintettel a Polgarmesteri Hivatal elkészilt a hivatal 2024. évi tevékenységérdl
sz6l6 beszdmold, amely jelen el6terjesztés els6 szamu mellékletét képezi.

Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala belsé szervezeti egységei révén rendkivil
sokrétd, komplex munkat végez. A hivatal mikodését a kézponti és helyi jogszabalyok, a
kozgy(lési dontések, a belsé utasitdsok és szabalyzatok hatdrozzdk meg. LegfGbb
tevékenysége az onkormdanyzat mikodéséhez, az dnkormdanyzat feladat- és hataskorébe
tartozd Ulgyek dontésre vald elGkészitéséhez és végrehajtdsahoz kapcsolddik. E korben
elsGsorban a kozgylilés, valamint a tovabbi testileti szervek (bizottsdgok), tarsulasok
miikodéséhez kapcsolodo feladatokat végez, segiti az dnkormanyzati képvisel6k munkajat,
végrehajtja az 6nkormanyzati dontéseket.

A Kozgyllés a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti struktiraja a beszamoldassal érintett
idészakban nem valtozott.

A szervezeti egységek, igazgatdsagok, osztalyok tevékenységét szamba véve igyekszem atfogo
képet nyujtani a hivatal munkajarél.

Munkank szervezésében, a feladataink elldtasaban arra toreksziink, hogy a jogszabalyok
megtartasa mellett hatékonyan szolgdljuk a kozosséget. Toreksziink arra is, hogy az igényekre,
jogszabalyvaltozasokra gyorsan reagaljunk, hogy lgyfeleinket jogszer(ien és lehetGség szerint
gyorsan szolgaljuk ki.

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

A Polgdrmesteri Hivatal szinte valamennyi munkatarsa példaérték( helytallassal,
elkotelezettséggel és nagy munkabirassal igyekszik eleget tenni minden elvdrasnak, amikor
napi teendGit — a kulturadlt, tgyfélbarat, mindségi munkavégzés legmagasabb szintjének
elérésére irdanyulo térekvésiinkkel 6sszhangban — jo szakmai szinvonalon latja el.

Ezuton is kdszondm nekik aldozatos munkajukat.

K6szondom tovabba Szekszard Megyei Jogu Varos Kozgy(llésének és Szalka Kozség
Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének is a hivatali munka tdmogatésat, kiilén kiemelve a
dolgozok illetményét alapvetéen meghatarozé koztisztviselSi illetményalap rendezését.



Tovabbra is célunk kell legyen a hivatali szolgdltatdsok mindségének a fejlesztése, az
Ugyintézési hatarid6k lehetGség szerinti csokkentése és egyszer(sitése, és hatékonysag.
Ervényesiilnie kell az az ligyfélbarat tigyintézésnek, az udvarias magatartasnak, a segitékész
hozzaallasnak, a torvényességnek, a szakszer(iségnek és a pontossagnak.

Tisztelettel kérem a Kozgydlést a beszamoldm elfogaddasara.
Szekszard, 2025. majus 19.

dr. Zsiko-Gal Klaudia
jegyzo



Hatarozati javaslat

Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kézgylilésének .../2025. (...) hatarozata
a Polgdarmesteri Hivatal 2024. évi tevékenységérdl sz6l6 beszamolé elfogaddsdrol

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilése elfogadja Szekszard Megyei Jogu
Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivataldnak 2024. évi munkajardl sz616 beszamolét.

Hataridé: A dontéshozatal napja
FelelGs: dr. Zsiko-Gal Klaudia jegyz6
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Bevezeto

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szl 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Motv.) 81.§ (3) bekezdés f) pontja alapjan a jegyz6 minden évben beszamol a Képvisel6-
testileteknek a hivatal munkajarol.

A Hivatal ellatja a Motv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban meghatarozott feladatokat
Szekszard megyei jogu varos és Szalka telepiilés vonatkozasaban. A kozos 6nkormanyzati
hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések 6nkormanyzatai altal jovahagyott, a kzos
hivatal mikodtetésére és fenntartasara létrejott megallapodas, valamint a hivatal szervezeti
és mikodési szabdlyzata tartalmazza. Szalka telepilésen a kdzds dnkormanyzati hivatalnak
kirendeltsége m(kodik igazgatasi tevékenység végzésére.

A megyei jogu varos telepilési dnkormanyzat, amely — térvényben meghatarozottak szerint,
az abban foglalt kivételekkel — azokat a kozszolgaltatasokat is biztositja, melyek sajat teriiletén
tul a varmegye egészére vagy nagy részére kiterjednek.

Alaptézis, hogy a nemzetkdzi, eurdpai unids és a hazai elvarasok a kdzigazgatassal szemben
megegyeznek: legyen hatékony, atlathatd, elszamoltathatd, koltségkimélg, feleljen meg az e-
kozigazgatds kovetelményeinek, m(ikodése soran képviseljen lGgyélkdzpontl és partnerségi
szemléletet.

Ennek érdekében folyamatos elvaras, hogy javitani kell a szervezet mikodési hatékonysagan,
a szolgaltatasok szinvonalan és igy az allampolgarok, vallalkozék, a civil szféra szereplGi
gyorsan, a lehet6 legkevesebb birokratikus akadallyal, eredményesen, szakszer(en,
baratsagos kornyezetben intézhessék ligyes-bajos dolgaikat, hivatalos tgyeiket.

A helyi k6zosségek tigyeinek megszervezésében, a kedvez§ gazdasagi-és tarsadalmi kérnyezet
kialakitasaban, a jov6 nemzedék lehet&ségeinek megteremtésében kiemelt szerepe van az
Onkormanyzat vezetésének, hivatalanak és hattérintézményeinek.

A fejlesztési forrasokért vivott harcban is azok a szervezetek tehetnek szert versenyel6nyre,
ahol hatékony a dontéshozatali rendszer és a végrehajtaskor is megfelel6en gazdalkodnak a
szervezeti er6forrasokkal.

A Hivatal munkdjardl késziil6 beszamold mindig szamadas a feladatokkal, jogszabalyi
kotelezettségemnek eleget téve a Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
munkajardl az aldbbiak szerint szamolok be.



A hivatal szervezete
1.1 2024. évi létszam adatok

A Polgarmesteri Hivatalban 2024. december 31-ei allapot szerint betoltott létszamot
igazgatdsagok szerinti bontasban, s ezen beliil nemek szerinti megoszlasban az aldbbi tablazat
mutatja:

Szervezeti egység Betoltott | N6 Férfi
létszam

Jegyz6, aljegyz6 2 1 1

Gazdasagi Igazgatdsag 33 33

Hatdsagi és Koordinacios Igazgatdsag 32 30 2

Onkormanyzati és Szervezési Igazgatdsag 27 18 9

Beszerzési és Jogi Igazgatdsag 15 11 4

Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag 45 14 31

Osszesen: 154 107 |47

A Polgarmesteri Hivatalban a nemek szerinti arany a nék javara tolddik el. A betoltott
allashelyeket figyelembe véve a férfiak [étszama az 6sszlétszamon belil 30,52 %, mig a néknél
ez az arany 69,48 %.

A Polgarmesteri Hivatalon belll a foglalkoztatottak életkor szerinti megoszlasat az alabbi
tablazat mutatja:

Osszlétszam Osszlétszam életkor szerinti bontasban

20 - 30 év

31-40év

41 - 50 év

51-60év

60 év felett

154

16

45

45

38

10

Fentiek alapjan megallapithatd, hogy a foglalkoztatottak tobbsége 40 év feletti korosztalyba
tartozik, ez (93 f6) az 6sszlétszamon beliil 60,38 %-ot tesz ki.

Az alapité okirat szerint a Polgdrmesteri Hivatalban alkalmazdsban allé személyek jogviszonya
a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény szerinti kdzszolgalati jogviszony, a
munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. torvény szerinti munkaviszony, valamint a Polgari
Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény szerinti megbizdsos jogviszony lehet. Ezen kiviil 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 kovetkez6:



Szervezeti egység Betoltott | Koztiszt- | Kozal- | Ugy- Mt. hatdlya
létszam visel6 kalma- | kezel6 ala tartozo
zott munka-
vallalé
Jegyz6, aljegyz6 2 2
Gazdasagi Igazgatdsag 33 31 2
Hatdsagi és Koordinacids | 32 29 1 2
Igazgatosag
Onkorményzati  és  Szervezési | 27 24 1 3
Igazgatosag
Beszerzési és Jogi Igazgatdsag 15 13 2
Varosfejlesztési és Uzemeltetési | 45 24 3 17
Igazgatdsag
Osszesen: 154 123 3 4 24

A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6ld 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) értelmében kdzszolgalati
jogviszony létesitéséhez legalabb érettségi végzettség sziikséges. A koztisztvisel6k esetében
adott feladatkor ellatasahoz el8irt végzettségeket, szakképesitéseket a kozszolgalati
tisztviselSk képesitési elSirdsairdl sz6l6 29/2012.(111.7.) Korm. rendelet szabdlyozza.

A Polgarmesteri Hivatal személyi allomanyanak végzettség szerinti megoszlasat a kovetkezd

tablazat szemlélteti:

Szervezeti egység Betoltott | Felso- K6zép- Egyéb, Mt.
létszam | foku foku szerinti
végzett- | végzett- foglalkoztatashoz
ségl ségl sziikséges
végzettség

Jegyz6, aljegyz6 2 2

Gazdasagi Igazgatosag 33 18 15

Hatdsagi és Koordinacids | 32 19 13

Igazgatdsag

Onkormdnyzati és  Szervezési | 27 19 8

Igazgatdsag

Beszerzési és Jogi Igazgatdsag 15 10 5

Varosfejlesztési és Uzemeltetési | 45 18 9 18

Igazgatdsag

Osszesen: 154 86 50 18

A Polgarmesteri Hivatalban a felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezd - Kttv. I. besorolasi
osztalyba tartozé - koztisztvisel6k szama viszonylag magas, az 6sszlétszam 55,84 %-at, mig a
Il. besorolasi osztdlyba, valamint a kdzalkalmazotti jogviszonyban allok (50 f6) 32,46 %-at teszi

ki.




I.LA.1 Kozszolgalati jogviszony, munkajogviszony létesitése

2024. évben 12 f6 kerilt kinevezésre kozszolgalati jogviszonyba, emellett 3 fével kerilt sor
munkaszerz6dés megkotésére.
Az alabbi munkakorok esetében kerlilt sor koztisztvisel6i kinevezésre:
- jegyz61f6
- adodellenér 1f6
- osztalyvezet6 2 f6
- szamviteli Ggyintéz6 1 f6
- varosi kertész 1 f6
- informatikus 1 f6
- alpolgarmesteri titkar 1 f§
- hatdsagi lgyintéz6 1 f6
- kornyezetvédelmi referens 1 f6
- nemzetkozi kapcsolatok referense 1 6
- jogireferens 16

Az Uj dolgozdk koziil 12 f6 hatdrozatlan idejl kinevezéssel, 6 honapos prébaidé kikotésével
kerilt hivatalunkhoz.
Munkajogviszony létesitésére (3 f6) munkakor esetén keriilt sor.

ILA.2 Kozszolgalati jogviszony megsziinések

2024. évben 6sszesen 20 jogviszony megsziintetésre kerilt sor. 18 koztisztvisel§ kdzszolgalati
jogviszonya és 2 munkavallalé munkajogviszonya szlint meg, illetve kerilt megsziintetésre.

A koztisztvisel6knél jellemzben kozos megegyezéssel keriilt sor a kodzszolgalati jogviszony
megsziintetésére. Targyévben 15 f6 kezdeményezte kdzos megegyezéssel jogviszonyanak
megsziintetését. 1 f6 jogviszonya a hatarozott id6 lejartaval, 1 f6 felmentéssel (felmentési
idével), 1 f6 azonnali hatallyal a prébaid6 alatt szlint meg.

Az Mt. hatalya ald tartozé munkavallaldk kozil 2 f6 munkaviszonya k6z6s megegyezéssel
kerilt megsziintetésre.



Szakmai beszamoldk szervezeti egységenként

Ill.LA Hatosagi és Koordinacios Igazgatdsag

I.A.1 Adé Osztaly

lM.A.1.a MdUkodési feltételek

A hivatal éplletének foldszintjén — négy irodaban — kapott elhelyezést az egyik legnagyobb
Ugyfélforgalmat lebonyolité Adé Osztaly.
Az lgyintéz6k elhelyezésekor lényeges szempont volt, hogy a hasonld munkakorrel
rendelkez6k egy irodaba keriiljenek, megkoénnyitve ezaltal a helyettesités rendjét is.
Miutan az egyes irodakban kizardlag addugyekkel 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 addellendrzés, mind olyan egyedi Ggykor, melyekben biztositanunk
kell az Gigyfelek érdekeinek kell6 védelmét.
Az addértesit6k félévenkénti elkészitéséhez hasznalt nagy teljesitményl fénymadasold-
nyomtatd gép és postdzd gép is egy iroddban kapott helyet, mely noéveli a
munkahatékonysagot.

III.LA.1.b Szervitevékenység

Az addigazgatdsi rendtartdsrol sz6l6 2017. évi CLI. torvény (a tovabbiakban: Air.) rendelkezése
szerint az 6nkormanyzati adéhatdsag vezetdje a jegyz8. Az addztatasi feladatok végrehajtasa
az SZMSZ alapjan 2024. évben a Hatdsagi és Koordinacids Igazgatosag Ado Osztaly szervezeti
rendszerében tortént. A 8 fGs létszamu Ado Osztdly ligyintéz6i az osztalyvezeté szakmai
iranyitasaval lattak el feladataikat a kovetkezGk szerint:

e 2 {4 GgyintézG: helyiipar(izési ado, épitményado, telekado ligyintézés;

o 1 f6 UgyintézG: helyi iparlizési add, épitményadd, telekadd, valamint adék mddjara
behajtandd koztartozasok behajtasa;

o 1f6lgyintéz8: adod- és értékbizonyitvany kiallitasa, illetve Szélka K6zség Onkormanyzat
adodigazgatasi feladatainak ellatasa;

e 16 Ggyintéz6: helyi iparlizési ado, épitményado, telekadd ligyintézés, felszamolasi és
kényszertorlési eljardsokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

e 1 f6 ugyintéz8: konyvelési, utalasi feladatok, idegenforgalmi add, talajterhelési dij,
termdéfold bérbeadas jovedelemaddja ligyintézés, addigazolasok kiallitasa, valamint
végrehajtasi feladatok;

e 1 f6 addellenér: épitmény- és telekadd adatbejelentésekben foglaltak ellendrzése,
hidnyzé adatbejelentések feltarasa, vagyoni igazoldsok kiallitasa.

Az lgyintéz6k szaktuddsa megfelel6, minden szakteriileten gyakorlott, nagy szakmai
tapasztalattal rendelkez6 kolléga dolgozik. 2024. félévkor az Ado Osztaly vezetdje tavozott,
ez év szeptemberében a poszt Ujra betoéltésre keriilt.



Az Ad6 Osztaly kiemelt feladata a koltségvetési egyensuly fenntartdsa érdekében az
onkormanyzat addbevételeinek biztositasa, lehet6ség szerinti novelése; valamint a
kozigazgatasi hatdsagi lgyintézés sordn a szolgaltato jelleg erGsitése, szem el6tt tartva a
jogszerlség, hatékonysag, célszerliség kovetelményét.

A 2024-es koltségvetés tervezése, majd elfogaddsa ebben az évben is az dvatossag, mint
alapelv szem el6tt tartasaval tortént.

Az 6nkormanyzatok addztatdsi jogat kozponti el8irds nem korlatozta, ennek ellenére a
Kozgyllés 2023. novemberében ugy hatdrozott, hogy az addrendeletein a 2024. év
vonatkozasaban nem maddosit.

A 2024. évben az addztatasi feladatok ellatdsa a kévetkezé adodfajtdkat dlelte fel:
1. helyi addk: helyi ipariizési add, épitményadd, telekadd, idegenforgalmi ado;
2. atengedett kdzponti addk: talajterhelési dij, term6fold bérbeadds jovedelemadoja;
3. egyéb: az addhatdsag altal kiszabott birsagok, késedelmi pétlék, adok moddjara
behajtandé  koztartozasok  kezelése, hatdsagi  bizonyitvanyok  kidllitasa,
adokotelezettség teljesitésének ellenérzése.

A feladatellatds harom nagy teriiletre bonthato:

1. Az addkotelezettség megdllapitasa:

Ez a munkafolyamat magaban foglalja a benyujtott bevalldsok, adatbejelentések
feldolgozasat, az addkotelezettséget megallapitd, megsziintet6 hatarozatok elkészitését,
postazasat, az addztatast érint6 valtozasok folyamatos nyomon kovetését, azok rogzitését a
nyilvantartasban, a befizetések kdnyvelését. Amennyiben az addz6 nem él a jogorvoslati
lehet8ségével, ezaltal elfogadja a hatdrozatban megallapitottakat, az el8irt id6ben megfizeti
az addjat, az addszamlan megjelend befizetés konyvelésre keriil, és ezzel az adott
adoigazgatasi eljaras lezarul. Ezek a feladatok a tipusfeladatok kézé tartoznak. Ha az addzé
jogkdvet6 magatartdst tanusit, rutinszer( eljarast von maga utan, mely az tigyek mintegy 80
%-ara jellemzé. Probléma abbdl adddik, ha az addzd nem jol tolti ki az addbevallast,
adatbejelentést, ezekben az esetekben zommel az addzéval vald kapcsolatfelvétel utjan
torténik a korrigdlds. Ha a rovid Uton torténd kapcsolatfelvétel nem vezet eredményre,
hidanypaétlast kell elrendelni, mely miatt az ligyintézés gyakran elhidzédik.

A vagyoni tipusi addk (épitményadd, telekadd) esetében a f6 problémat a
tulajdonosvaltozasok jelentik. Amennyiben az Ugyfelek nem tesznek eleget adatbejelentési
kotelezettségliknek (azaz, hogy tulajdonosvaltozas tortént az adotargy vonatkozasaban),
akkor csak a fizetési értesit6k kikiuldését kovet6en deril ki, hogy mar mds az ingatlan
tulajdonosa. llyenkor az adodhatdsag a rendelkezésre allé ingatlannyilvantartas adatait
felllvizsgalja, és felszolitja az Uj tulajdonost az addkotelezettség teljesitésére, mely altalaban
hosszabb id6t vesz igénybe, igy az addbevételek beérkezése is tolodik.

A Dbefizetések konyvelésénél is akadnak problémdk, melyek hatraltathatjdk a gyors és
hatékony munkavégzést. Hasonldan a korabbi évekhez, gyakran el6fordulé hiba, hogy nem az
addzd, hanem pl. egy csaladtag utalja az esedékes addkat, tobb esetben egy 6sszegben, az



0sszes adonemet egy addszamlara, melyek csak tisztazas utan, addzoi rendelkezést bekérve
konyvelhet6ek a megfelel6 addfolydszamlara.

A talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok ellatdsa a bevezetése 6ta nehézséget jelent, f6ként
a szolgaltatdéi adatszolgdltatas miatt, de az Ugyfélkor jellemz6en hatranyos helyzete sem
kdnnyiti meg az addigazgatasi eljarast.

Vannak olyan addzok, akik teljesiteni akarjak fizetési kotelezettségiiket, viszont atmeneti
problémaik miatt ezt hatarid6ben nem tudjak rendezni. Szamukra biztositja a jogszabaly a
fizetési konnyités lehetGségét. A 2024. év soran atmeneti fizetési nehézség miatt 48 esetben
fordultak részletfizetési, illetve fizetéshalasztasra iranyuld kérelemmel az adéhatdsaghoz. A
kérelmet, az automatikus részletfizetési kérelem kivételével szamszaki adatokkal is ala kell
tamasztani, valamint igazolni, hogy a fizetési nehézség kialakuldsa neki nem roéhaté fel,
tovabba atmeneti jellegl, és a kés6bbiekben az adot meg tudja fizetni. A kérelmek elbiralasa
esetén természetesen figyelembe vettiik, hogy az addéz6 mely okbdl kérte a halasztott
addfizetést, tovabba figyelemmel voltunk arra a tényre is, hogy a koltségvetésben
meghatdrozott addbevételek teljesiiljenek. Emiatt az engedélyezett fizetési konnyitések
jelentGs részben addéven belili teljesitést irtak eld.

Ett6l eltér6en automatikus részletfizetési kérelem tekintetében természetes személyek
esetében a harmas jogszabalyi feltétel fennallasanak vizsgalatat kovetéen engedélyezhetd a
maximum 12 havi potlékmentes részletfizetési kedvezmény. Ezzel a fajta kérelemmel az addév
soran 18 alkalommal fordultak adéhatésagunkhoz.

Abban az esetben, ha az ad6z6 nehéz pénziigyi helyzetbe keriil, (egészségligyi, pénziigyi stb.)
kortlményei olyan mértékben megvaltoznak, hogy nem tudja megfizetni a ra kirétt adét, a
jogszabaly lehetGséget biztosit az addtartozas mérséklésére, elengedésére.

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

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

Ado-, illetve potlékmérséklésre iranyuld kérelmet 2024. év soran 4 addzé nydjtott be, az
elengedett fizetési kotelezettség (épitményadd, gépjarmiadd, késedelmi potlék, hipa)
mindosszesen 3.081.155 Ft volt. Ezeknél a tipusu fizetési konnyitéseknél az addhatdsag
jellemzdéen él azzal a jogszabaly adta lehetGségével, hogy a torlést valamely adékotelezettség
teljesitéséhez koti.

Amennyiben az addzé nem ért egyet a hatarozatban megallapitottakkal, jogorvoslati kérelem
(fellebbezés) benyujtasara van lehetGsége. Az addhatdsaghoz a 2024. évben egy esetben
érkezett fellebbezés épitmény add kivetésével kapcsolatban az addzok részérdl. A masodfoku
addhatdsag — Tolna Varmegyei Kormanyhivatal — szakérté bevonasaval végezte a jogorvoslati
kérelem elbiralast, mely az els6fokon eljaré adéhatdsag dontését helyben hagyta.

2. Az addkotelezettség teljesitésének ellenGrzése:




—a kijelolt addalanyoknal az utdlagos adoéellendrzés lefolytatasa,

—egyes adokotelezettségek ellendrzése,

—szlikség szerint helyszini ellen6rzés lefolytatasa, a megdllapitasok irasba foglaldsa, a
jegyz6konyvnek az érintettek részére torténd kézbesitése,

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

—az adodkotelezettség megallapitasara adatgydijtés elvégzése, tajékoztatas kérése végett a
tarshatosagok megkeresése.

A kozigazgatas szolgdltato jellegét erdsitendd a jogszabalyi kornyezet is a ,,tamogatd” eljarast
helyezte el6térbe. Ennek Iényege, hogy az addz6t elsd kdrben — szankcid nélkll — szdlitjuk fel
az esetleges jogsértés megsziintetésére, biztositva szamara az onellen6rzés lehetfségét is.
Amennyiben az addalany eleget tesz adokotelezettségének, a vizsgalat érdemi dontéshozatal
nélkul lezarul.

Az épitmény- és telekadd adatbejelentések ellendrzésére évente egy alkalommal lehet
adatszolgdltatast kérni az ingatlannyilvantartas adataibdl, melyet minden év els6 honapjaban
kérésre ingyenesen rendelkezésiinkre bocsat a nyilvantartod szerv. Az ASP Adé szakrendszer és
az ingatlannyilvantartas adatainak 6sszevetése egy Foldkonyv nevii programmal torténik, ami
az eltéréseket listdzza ki. Az ellen6rzés tovabbra is rendkiviil korlilményes, hiszen az eltérés
adddhat helyrajzi szam elirdsabdl is. A hianyzd addztatasok potlasat litemezetten, az
Ugyintéz6k aktualis hataridGs feladatainak figyelembevételével latjuk el. Ennek ellenére
folyamatosan szélitjuk fel azt az adozoi kort, akik nem teljesitették adatbejelentési
kotelezettségiliket. A kikuldott 172 db felszélitas kovetkeztében épitmény- és telekadéban
13.524.341 millio forint folyt be az 6nkormanyzathoz a 2024. évben.

Iparlizési adod esetében eléfordul, hogy az addalanyok részérél elmarad az éves addbevallas
benyujtasa. Esetlikben is els6dleges eljards a bevallas benyujtasara a felszélitas, melyben
foglaltaknak az addzok zome eleget is tesz. A 2024. évben 21 db felszdlitas késziilt el.

A végrehaijtasi feladatok ellatasa soran el6szor fizetési felszélitast kildiink ki az adohatralékok
behajtasara. Ezen tulmenden hatdsagi atutalasi megbizast alkalmazzuk, ez a leggyorsabb, és
ha jol id6zitjlk, a leghatékonyabb is. Ahol erre lehet8ség van, elsGsorban nyugdij és munkabér
letiltast végziink. Kordbbi években tobb esetben adtuk at 6nallé birdsagi végrehajtonak a
végrehajtas jogat, ami a vartnal kisebb mértékben bizonyult eredményesnek, emiatt ezt a
modszert az utdbbi években nem alkalmaztuk.

Az osztaly feladata az addk maddjara behajtandd koztartozdsok (a tovabbiakban: AMBK)
kezelése, a kimutatott kdztartozas behajtasa. Ennek jelent8s korét az el6vezetési koltségek
behajtasa teszi ki, tovabba minden olyan tartozas behajtdsa, melyet toérvény adék maddjara
rendel behajtani. AMBK esetében minden esetben ellenérizziik adatbazisunkat, esetleges
bankszdmla szam felderitése céljabdl, azonban a gyakorlati tapasztalat az, hogy ezen
személyek nyilvantartasunk szerint nem rendelkeznek bankszamlaval

3. Egyéb addigazgatasi feladatok:




A kilonbo6z6 hatdsagi eljarasok eredményes lefolytatasanak elGsegitése érdekében, illetve az
Ugyfél kérelmére az ingatlanokrél ado- és értékbizonyitvany kiallitasa, tovabba szintén
kérelemre az addalany koztartozdas mentességének igazoldsa is az osztaly feladatai kozé
tartozik.

Nagyobb problémat jelent az ad6-és értékbizonyitvany kiallitdsa. Tovabbra is gond ezzel az
ugytipussal kapcsolatosan a hataridé betartasa: az illetéktorvény 8 napot ad ra, ami nagyon
kevés. Ennyi id6 alatt — mivel legtdbb esetben helyszini szemlét is kell tartani — az tgyfél
kiértesitése, a szemle megtartasa sem torténik meg. Sok problémat jelent, hogy gyakran
zartkerti ingatlant kell felértékelni, amikor is csak helyrajzi szamunk van. llyen esetben a
mez66rok kozremikodésével 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 értesit6t kiildlink ki az addzok részére. A Posta elGirdsainak és a valtozo
igényeknek megfelelve mar QR koddal ellatott készpénzbefizetési megbizast kildink ki
addzoinknak. Ezzel lehetGséget kapnak, hogy a csekk felhasznaldsaval otthonrodl, kényelmesen
elektronikusan fizessék meg kozterheiket.

Midta csekkes szamlalevél formaban és postazo géppel torténik az értesiték elballitasa, az
ezzel kapcsolatos munkafolyamatok ideje lerovidilt egy hétre, raadasul egy idében harom
kolléga megoldja a feladat tilnyomo t6bbségét.

Az ASP orszagos rendszer hasznalatdbdl eredden jelent6sen megvaltozott az addzdk
adolgyeinek az inditasa, az egyenleg- és bevallasi adatok lekérdezései, tehat addugyintézés
teljes menete mind addz6i, mind addhatdsagi oldalon.

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

Létrejott az Elektronikus Onkormanyzati Portél (a tovabbiakban: EOP), mely az énkormanyzati
ASP rendszerben az elektronikus dnkormanyzati ligyintézés helyszine, az addzdk és képviselbik
ezen keresztil (akdr otthonrdl, kényelmesen) intézhetik add ligyeiket a nap 24 drajaban.

Az igénybe vehetd elektronikus ligyintézési szolgaltatdsok:

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

e Ugyinditds: elektronikus Grlapon (iForm) nyujthat be bevalldsokat, egyéb kérelmeket
az lUgyfél. A nyomtatvanyok kozpontilag késziilnek, az dnkormanyzat 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

Az ASP csatlakozas okozta kezdeti nehézségeket lekilizdve, és koszonhet6en a szdmos
programmadositasnak (javitasoknak, verzio frissitésnek) az év nagy részében egy jél miikods



adodszakrendszer keretében valdsult meg az addligyi feladatok ellatasa. A program fejlesztése
a 2024-esad6év soran is folyamatos volt.

Osszességében megallapithatd, hogy az 6nkormanyzati adéhatésag (a jegyz6 nevében eljard
Ado Osztdly) felkészilten kezelte az addligyeket, valtozasokat, igy a bevételek beérkezésének
Utemezésében és annak nagysagaban nem jelentkeztek problémak.

Elektronikus Gigyintézés

A gazddlkodé szervezetekkel (beleértve az egyéni vallalkozokat is) mar 2018. évtél kizardlag
elektronikus Uton lehet kapcsolatot tartani. Az elektronikus lgyintézés kovetelményeinek az
Onkormanyzati adéhatodsag is eleget tett.

Az ASP rendszerhez vald csatlakozast kovetGen az tigyek 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
addbevalldsi kotelezettség teljesitésére 2020. januar01. napjatdl, szlk korl esetet leszamitva,
kizarélag az allami adohatésag altal rendszeresitett (rlapot haszndlhatnak az arra
kotelezettek. A rendszer még mindig sok hibaval miikddik, ami a feldolgozas sordn jelentGs
plusz terhet r6 az ligyintéz6kre.

Azon beadvanyok esetében, melyre nincs rendszeresitve elektronikus nyomtatvany, az e-
papir.gov.hu szolgdltatast vehetik igénybe az elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek.

A probléma azokkal a személyekkel, szervezetekkel van (az eddigi tapasztalat szerint az
érintettek 30 %-a), akik a kikildott iratokat a tarhelylkrél az arra rendelkezésre all6 id6 alatt
nem toltik le, igy a kézbesités csak elvi alapon térténik meg, az ad6zé ténylegesen nem értesiil
a dokumentumban foglaltakrol.

Képzések

A ,PROBONO” feliileten a képzések kivalasztasa soran toreksziink arra, hogy kdzigazgatassal,
addzassal kapcsolatos képzés keriljon megjel6lésre.

Az osztaly 2024-ben tovabbra is e-learning formajaban teljesitette kreditszerzési
kotelezettségét, a kiilonb6z6 szakmai anyagok elektronikus uton rendelkezésre alltak, a
kollégakat a jogszabalyi valtozasokrdl az osztalyvezetén keresztiii a humanpolitika
tajékoztatta.

lII.LA.1.c KOzigazgatasi szolgaltatasok min&sége

Az addigazgatasi munka jogszer(isége, hatékonysaga

Az osztalyon végzett munka jogszerliségét nagymértékben aldatamasztja, hogy a 2024. évben
kibocsatott 4.461 db hatarozat ellen jogorvoslati kérelemmel egy tgyfél élt. Végrehajtasi
kifogas az év soran nem volt. A lefolytatott jogkovetési eljardsok jogszer(iségét egyetlen addzd
sem vitatta.



A 2024. addévben az Ado Osztaly munkaja torvényességi szempontbdl nem keriilt ellenérzésre
felettes szerv dltal.
Az év sordn kijelolés nem érkezett a Tolna Varmegyei Kormanyhivatal részérél.

Az Ado Osztalyon a kozigazgatasi szolgaltatdasok magas minéségét igyekszlink biztositani. Az
osztalyvezetd és az ligyintéz6k kozul négyen fels6foku végzettséggel rendelkeznek, harman
pedig kozépfoku szakirdnyu végzettségliek. A kollégak szakmai hozzaértése kivalo, a
feladatellatashoz sziikséges programokat jol ismerik, a jogszabalyokat pontosan alkalmazzak,
a jogszabalyvdltozasokat figyelemmel kovetik, és a lehet6 legrovidebb idén belll a
munkavégzésbe beépitve alkalmazzak. Ezt alatdmasztandd az osztaly dolgozodit sok esetben
keresik meg vidéki 6nkormanyzatok segitségkéréssel, illetve szamos esetben fordul el§, hogy
mas illet6séggel rendelkez6 lGgyfelek is felénk teszik fel szakmai kérdéseiket.

Az addzok tajékoztatasa mind személyesen, mind irasban teljeskorlien megtorténik. A varosi
portalra a lehet6ségeinkhez mérten a hatarid8krél, jogszabalyi valtozasokrdl megjelentetésre
kerilnek tajékoztatok addzdink részére.

IIlLA.2 Anyakoényvi Osztaly

[1.A.2.a M(ikddési feltételek

Az Anyakonyvi Osztaly a Polgarmesteri hivatal féldszintjén, 6 irodaban kerdlt elhelyezésre. A
hatodik irodaval év kdozben béviilt osztalyunk, mely nagyban segiti, hogy tigyfélfogadaskor a
titoktartds, a személyes adatok védelme biztositott lehessen.

Az anyakonyvi irattarnak jelenleg 23 db pancélszekrénye van, melyekbdél 10 db még a régi
éplletben, a Bezerédj u. 2. szam alatt van. 13 db pancélszekrény az anyakdnyvvezet6k
irodajaba kerilt elhelyezésre. Jelenleg 5 helyen vannak az anyakdnyvek, névmutatok és az
alapiratok. Mivel az alapiratok szama folyamatosan né, Ujabb pancélszekrények beszerzése
valik sziikségessé. Az anyakdnyvi irattar egységes elhelyezése megoldandé feladat.

A hagyatéki lgyintéz6é onallé irodaban keriilt elhelyezésre, mivel ez ligyekben kifejezetten
dgyelnink kell a megfeleld diszkréciora.

Az Anyakonyvi Osztaly maga iktatja az ligyiratait. Az iktatast egy f6 ligykezel6 latja el, akinek
munkajat a hagyatéki lgyintéz6 atiranyitassal, helyettesitési dij ellenében segiti. Tovabba
irodankban kerilt elhelyezésre egy megbizasi szerz6déssel a hivatalnal dolgozo kolléga, aki
egyéb adminisztracids tevékenysége mellett osztalyunkat is segiti (alszdmok iktatdsa ASP-
ben).

Az anyakonyvi kivonatokat félévente rendeli az osztaly, melynek koltsége évrdl évre n6, 2024-
ben tobb, mint egy millid forintba kerlilt ezen okiratok beszerzése. Tapasztalatunk szerint az
anyakonyvi kivonatok illetékmentessé valasa ota az Ggyfelek inkdbb kérnek Ujabb okiratot,
mint hogy megkeressék otthon azokat.

Az ugyfélfogaddas rendjének a betartdsa a portaszolgdlat segitségével megoldddott, mivel
rendkivil jél koordinaljdk az Ugyfeleinket. Az idépontfoglalas rendszer bevezetésével
elkeriilhet6vé valt, hogy az lgyfeleknek varakozni kelljen. Az tgyfelek az anyakdnyvi kivonat



kérelmeket, valamint a hagyatéki lgyekben érkezett beadvanyaikat a portan elhelyezett
ladaba dobhatjak Ggyfélfogadasi id6tél fuggetleniil. Ez kdnnyebbséget jelent az Ggyfeleknek
és az Ugyintéz6knek egyarant. A beadvanyokat az Ugyviteli Osztaly naponta Uriti, érkezteti
szamunkra.

Az Anyakonyvi Osztalyon a haladlesetek anyakdnyvezése minden nap, szlikitett Gigyfélfogadas
keretében megoldott.

A varoshdazan torténd hdzassagkotések esetén az Onkormanyzat hivatali munkaidében
téritésmentesen biztositja az anyakdnyvi esemény lebonyolitdsahoz a hivatali helyiséget.
Hivatali munkaidén tul a tobbletszolgaltatasért az lgyfelek a helyi rendelet értelmében
tobbletszolgaltatasi dijat fizetnek.

A téli id6szakban, amikor kevesebb a hazassagkotések szama, illetve a pénteki napokon,
amikor munkaidében a kisebb vendégszamu hazassagkotések vannak, a kis hdzassagkots
teremben keriilnek lebonyolitasra a szertartasok. A diszteremben tartjuk a nagyobb létszamu
eskuvéket, melyek f6szezonja jellemzGen aprilistdl oktdber végéig tartd id6szak.

A hivatali helyiségek esklvéi diszitése valéban méltd helyszine a csaladok egyik legjelesebb
Unnepi eseményének.

[1l.LA.2.b Informatikai tamogatottsag

Az Anyakonyvi Osztaly jelenleg hat ugynevezett CSAK géppel rendelkezik, mely a BM
tulajdona, és a karbantartasa is kozpontilag torténik. Ezeken a gépeken kizardlag anyakonyvi
feladatot lehet végezni.
A fentieken tul jelenleg:

- 5db asztali szamitégéppel rendelkeziink, ebbdl egy gépen csak iktatas folyik

- 4 db laptopunk van, egyet kizarélag csak a hazassagkotésekhez hasznalunk, a masik 3
laptopot az anyakdnyvvezet8k hasznaljak a munkavégzésiik soran

- 3 db nyomtatdénk van, kettd pici és egy nagy teljesitményd
- Minden iroddban van telefon.

lII.LA.2.c Kapcsolattartas

Az osztalyon napi szinten beszéljik at az aktudlis feladatokat és felmerilé problémakat,
szlikség szerint az Uj jogszabalyi valtozasokat.

[IILA.2.d Szervi tevékenység, a 2024. évi anyakdnyvi munka bemutatasa

A 2010. évi I. szamu anyakonyvi torvény hatarozza meg az anyakonyvvezet6 hataskorét és
illetékességét. Az anyakonyvvezetd tevékenysége felett az anyakonyvi szerv gyakorol szakmai
feligyeletet. Anyakonyvi szervként a Tolna Varmegyei Kormanyhivatal jar el.

Anyakonyvbe adatot meghatarozott képesitési feltételekkel rendelkezé anyakdnyvvezetd
jegyezhet be. Az anyakoényvvezetSi feladatok legszélesebb korével a teleplilési
anyakodnyvvezet8ket ruhazza fel a jogszabaly.



A 8 fGs létszamu Anyakonyvi Osztaly 5 anyakdnyvvezet6je és egy hagyatéki GigyintézGje az
osztalyvezet6 szakmai iranyitasaval latja el feladatait. Az osztalyrdl az év elején egy
anyakonyvvezets6 koz0s megegyezéssel tavozott. Az 6 helyére oktdberben kaptunk létszamot
a hivatalban mar évek ota dolgozd, anyakdnyvi szakvizsgaval rendelkezd kolléga
athelyezésével.

Az osztalyon a munkamegosztas az alabbiak szerint torténik:

e 5 f6 anyakodnyvvezet6 és az osztalyvezetl: sziiletés, hazassag, halaleset, hazai
anyakonyvezés, névvaltozds, csaladi jogdllds rendezés, apai elismerések,
orokbefogadas, adatszolgdltatas, anyakdnyvi kivonatok kiallitasa, Ggyfelezés, EAK
munkakosar feldolgozas, ASZA levelez6 rendszeren tortén6 megkeresések
teljesitése, anyakonyvi irattar kezelése, allampolgarsagi eskik szervezése, és ASP
szerinti iktatas, papir alapu anyakdnyvekbdl torténd rogzités az EAK-ba. Az osztélyon
6t anyakényvvezetd havi feladatvaltasban dolgozik. igy egyforma a munkaterhelésiik
és mindegyik anyakdnyvvezetd megtanulja az 6sszes anyakdnyvi munkat. Az osztaly
ellatja a jegyz8 hataskorébe utalt gyamigyi feladatok egy részét is. Szalka telepuilés
tekintetében is az osztaly latja el az anyakényvvezetdi feladatokat..

o1 f6 hagyatéki feladatokat lat el.

o1 f6 ligykezel6

A jegyz6 a PTK és az anyakodnyvi torvény rendelkezései szerint az aldbbi dontések
meghozataldra rendelkezik hataskorrel:
o felmentés testvérnek testvér vér szerinti leszarmazéjaval kotott hazassaga vagy
bejegyzett élettarsi kapcsolata létesitésének akadalya aldl,

e hazassagkotés esetén felmentés addsa a harminc napos varakozasi idé aldl,

e hazassagkotés vagy BET létesitése esetén az anyakdnyvvezetS kdzremiikodésének
engedélyezése hivatali helyiségen kivil, illetve hivatali munkaidén kival.

[Il.LA.2.e Hagyatéki ligyintézés:

Hivatalunkban egyetlen el6adé foglalkozik az Osszes hagyatéki Ulggyel, aki az elmult
idGszakban alapos jartassagra tett szert, atfogodan latja a hagyatéki Gigy menetét és rendszerét.
A hagyatéki Ugyek intézése a polgarmesteri hivatalban a halottvizsgalati bizonyitvany
érkeztetésével kezd8dik. E dokumentum alapjan keressik meg a hozzatartozokat az
O0rokhagyo vagyonardl torténd nyilatkoztatas végett.

Az eljarast meghosszabbitja, ha a halottvizsgalati bizonyitvany nem tartalmazza a hozzatartozé
nevét, ugyanigy huzédik az eljaras, ha a hozzatartozo késlekedik a nyilatkozat megktildésével.
Id6t vesz igénybe az is, hogy — ingatlanvagyon esetén — el kell késziteni az ingatlan ado- és
értékbizonyitvanyat. Kozvetlen leszarmazé hidanyaban az (gyintézének kell felkutatnia a
lehetséges 6rokosoket, emiatt sokszor szorul az anyakonyvvezet6k segitségére.



A hozzank tartozo kozjegyzSkkel j6 munkakapcsolatot alakitottunk ki, altalaban kélcsonosen
segitjik egymas munkajat.

Fentieken tul a hagyatéki lgyintéz6 helyszini leltarozast végez, biztositasi intézkedéseket
rendel el végzésben és foganatositja azokat, melyrél jegyz6konyvet vesz fel pl. birdi
letétbehelyezés, zar ald vétel, lepecsételés, allamra szdallé hagyaték esetén, illetve a
hagyatékban érdekelt Ugyfél kérelmére, végzéssel ligygondnokot jeldl ki, amennyiben a
hagyatékban gazdasagi, illetve szovetkezeti részesedés van. Leltdrozza a kiskoruak és
gondnokoltak vagyonat a gyamhatdsdg megkeresésére, ez ligyben felveszi a kapcsolatot az
érintett gydmmal, gondnokkal. K6ztemetés esetén megkeresi a Szocialis Osztalyt a hagyatéki
hitelez6i igény bejelentése céljabadl. Teljesiti a hagyatéki ligyekben érkezett megkereséseket.

.LA.2.f Anyakonyvi ligyintézés

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, kivonatok kidllitasa, allampolgarsagi eskii szervezése.

Az Anyakonyvi Osztalyon is fontos, hogy az Ugyintéz6k a jogszabaly-moddositasokkal,
valtozasokkal napi szinten tisztaban legyenek.

IILA.2.f.1 Szlletésekkel kapcsolatban elldtja tobbek kdzott:
e Az elektronikus anyakonyvi rendszerben (tovabbiakban: EAK) jegyz6konyvezi a
Szekszard varosban tortént sziiletéseket (intézményi és otthoni sziletések)

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

e Ismeretlen allampolgdrsagu gyermekek szlletési alapiratait, az dallampolgarsagra
vonatkozo kovetségi igazolassal felterjeszti a Tolna Varmegyei Kormanyhivatalnak a
bejegyzés elrendelése végett.

e FEllatja a gyermek csaladi jogdllasanak rendezésével Osszefliiggd anyakonyvi
feladatokat. (apai elismerések, vagy apasag birésagi megdontése)

e Anyakonyvezi az 6rokbefogadasokat (nyilt és titkos).

e Adatszolgdltatast killd a gyamhivatalnak, birdsagnak, mas anyakdnyvvezetének a
gyermek csaladi jogallasanak rendezésérdl.

I11LA.2.f.2 Hazassag, bejegyzett élettdrsi kapcsolattal kapcsolatban

e A hazassagi és bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitésére irdanyuld szandék
bejelentésével kapcsolatban vizsgalja a torvényes el6feltételek fennallasat.

o Jegyz6konyvet készit a hazassagi, bejegyzett élettarsi kapcsolat bejelentésérdl, rogziti
az EAK-ban.

o Kozrem(kodik a hazassagkotéseknél, bejegyzett élettarsi kapcsolatok létesitésénél.



Kalfoldi dllampolgar hazassagkotése esetén az iratokat felterjeszti a Tolna Varmegyei
Kormanyhivatalhoz.

El6késziti a jegyz6nek a hatarozatokat a 30 napos varakozasi hataridé felmentése aldl,
a munkaidén tuli hazassagkotések engedélyezésére, valamint a kiilsé helyszinen
torténd hazassagkotés engedélyezésére.

Kidllitja a hazassagi anyakodnyvi kivonatot vagy a bejegyzett élettarsi kapcsolatrdl sz616
anyakonyvi kivonatot.

I1.LA.2.f.3 Halalesetek

Az anyakonyvvezet6 fogadja minden munkanapon a haldlesetek bejelentését (korhaz,
otthoni) és egylttm(ikodik a temetkezési vallalkozdkkal, hozzatartozokkal.

Jegyz6konyvet készit és anyakdnyvezi a halalesetet az EAK-ban.

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

A halottvizsgalati bizonyitvany hagyatéki példanyat atadja hagyatéki lgyintézének,
illetve megkildi az illetékességgel rendelkez6 jegyz6nek.

Gondoskodik az elhalt okmanyainak érvénytelenitésérdl, jogszabalyban
meghatarozott esetekben bevonasardl, intézkedik megsemmisitésérdl.

I1.LA.2.f.4 Anyakdnyvi kivonatok kiallitasa

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

Fogadja és feldolgozza a Munkakosaraba elektronikusan érkezett megkereséseket.

Ugyfélfogadas keretében kidllitia az anyakényvi okiratokat (sziiletés, hazassag,
haldleset, BET).

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

Ugyfél kérelmére az EAK-ban rogziti a kordbban papiralapti anyakdnyvben
anyakodnyvezett sziletéseket, hazassagkotéseket, haldleseteket, amennyiben mas
telepiilésen kivanja a kivonatot kikérni.

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

Hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

I1.LA.2.f.5 Hazai anyakdnyvezés

Tajékoztatja az Uugyfeleket a telefonon, személyesen és e-mailben érkez6
megkeresések alapjan a hazai anyakonyvezési eljarasrél (magyar allampolgar kulfoldi
anyakonyvi eseménye), a sziikséges okmanyokral.



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

11.A.2.f.6 Allampolgérségi eskii

Egyeztet az (al)polgarmesterrel az allampolgarsagi eskii id6pontjardl.
Ertesiti a honositott dllampolgarokat az allampolgérsagi eskii id6pontjarol.

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.

Mas anyakoényvvezets értesitése, amennyiben a honositottnak mar volt magyarorszagi
anyakdnyvi eseménye.

I1.LA.2.f.7 Névvaltoztatas

A sziletési név megvaltoztatdsa iranti kérelmet berogziti az EAK rendszerbe, majd
papir alapon is eredetben megkildi a BFKH Anyakdnyvi és Névvaltoztatasi Osztalya
részére.

Sajat hataskorben dont a hazassagi név megvaltoztatasa iranti kérelemrdél.

Sajat hataskorben a hdazassagi névviseléssel (modositassal) kapcsolatos kérelmekrél
jegyz6konyvet vesz fel. Gondoskodik a valtozas EAK-ban torténd bejegyzésérdl.

Kidllitja az uj anyakonyvi kivonatot.
Birdsag értesitése alapjan bejegyzi a feleség eltiltasat a hazassagi név viselésétdl.

Elvégzi és csaladi név korrekcidjara irdnyulo eljarast, az ezzel kapcsolatos rogzitéseket,
értesitéseket.

111.LA.2.f.8 Egyéb anyakonyvi Ggyek

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

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

Teljesiti az ASZA rendszeren torténd anyakdnyvi megkereséseket.
Teljesiti a munkakosdrba érkezett feladatokat.

Megvalaszolja az Ugyfelek e-mailben torténd kérdéseit.

Teljesiti az Anyakonyvi Osztaly iktatasat ASP iktatasi rendszerben.

Kezeli az Anyakonyvi Osztaly irattarait.



Jegyz6konyvezi a gyermek csaladi nevében torténd Uj megéllapodast.

Tovabbitja a Miniszterelnokség felé az ligyfelek utdnév jegyzékbe torténd bejegyzési
kérelmét, akik a Magyar Tudomanyos Akadémia véleményét kérik ki.

111.LA.2.f.9 Az Anyakonyvi Osztaly tovabbi feladatai:

Orszagos hatdaskorrel sziletési anyakdnyvi kivonatot allit ki az elektronikus anyakényvi
rendszerben rogzitett sziiletésekrdl.

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

Megkildi az alapiratokat az anyakonyvi eseményt nyilvantarté anyakoényvvezets
részére.

EAK rogzitések kapcsan keletkez6 adatatvezetéseket, adattisztitasokat elvégzi.

Ugyfél kérelmére az anyakényvi kivonatban nem szereplé adatokrdl hatdsdgi
bizonyitvanyt allit ki.

Teljesiti az anyakdnyvek vezetésével kapcsolatos adatszolgaltatasi és nyilvantartasi
kotelezettségeket.



I11.LA.2.f.10Anyakdnyvezett események kimutatasa

A beszamol6 tartalmat megalapozé 2024-as évben:

anyakonyvi feladat darabszam

Sziiletés 790

Halaleset 1356

Hazassagkotés 170

Bejegyzett élettarsi kapcsolat 1

Apai elismer§ nyilatkozat 48

Orokbefogadas 18

Adatszolgaltatas 427

Névvaltozas 121

Anyakonyvi adatvaltozas atvezetése 692

Hazai anyakdnyvezés 52

Allampolgarsagi eskii 8
Kiallitott anyakdnyvi kivonatok szama: 3193 db
Papir alapu anyakdnyvbdl EAK-ba bejegyzett i események szama: 4.352 db

Az el6z6 évhez képest csokkenés latszik mind a sziiletés, mind a hazassagkotések szamaban.
A halalesetek szdma azonban emelkedést mutat.

Az Elektronikus Anyakdnyvi Rendszer munkakosaraban naponta jonnek az automatikus
megkeresések, melyek hatarid6h6z vannak kotve.

Ugyiratkezelés

A beszamolo tartalmat megalapozé évben 2024-ban:

Tipus FGszam Alszamok
anyakonyvi Ggyek 7543 62393
hagyatéki Ggyek 828 5021
gyamiugyek 12 28
OSSZESEN 8443 67442

lII.LA.2.g KOzigazgatasi szolgaltatasok min&sége

Az Anyakonyvi Osztdlyon a kdzigazgatasi és anyakonyvi szolgdltatasok magas min&ségét és
szinvonalat igyekszlink biztositani.

Az anyakonyvvezet6k kozil mindenki rendelkezik anyakdnyvi szakvizsgdval, négy
anyakonyvvezet6 kozépiskolai végzettséggel, egy anyakonyvvezetd és az osztalyvezetd
fels6fokd végzettséggel rendelkezik. Az anyakonyvvezet6k és a hagyatéki Ugyintézé
szaktudasa megfelel6. EImondhatd, hogy az elmult évek személyi valtozasai ellenére is
kiilonosebb fennakadas nélkiill mdkoédni tudott az osztaly a kollégdk megfeszitett és



lelkiismeretes munkdjanak koszonhetGen. A hagyatéki ligyintéz6 helyettesitése kivételével a
helyettesités is megoldott. A hagyatéki ligyintézG6t tavollétében az osztalyvezetd helyettesiti.

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

Az Ugyfeleket mind széban, mind irasban szakszerlien és teljeskorlien tajékoztatjuk. Az
Anyakonyvi Osztaly dolgozdoi ott vannak az emberi élet minden jelent6s allomasan, a
sziletésnél, a hazassagkotésnél és halaleseteknél. E helyzeteket is nagy-nagy empatiaval,
emberséggel és tlirelemmel kezelik. A hazassagkotéseket, allampolgarsagi eskiiket magas
szinvonalon tartjak.

II.LA.3 lgazgatasi Osztaly

I11.LA.3.a MUkodési 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
iroddban (1 f6) kapott helyet.

Az Igazgatdsi Osztalyon 6 f6 dolgozik.

Az lgyfélfogadasi id6: hétfé és szerda 8.00-16.30; péntek 8.00-12.00 dra, de siirgds esetben
mindig azonnal az lgyfél rendelkezésére allunk. Els6sorban a termdéfoélddel kapcsolatos
hirdetmények kifliggesztése, a lakcim |étesitéséhez sziikséges cimigazolasok kiadasa
halasztast nem t(ir8, azonnali eljarast igényl6 feladatok.

Az ulgyfelek személyes megjelenésén tul gyakori a telefonos érdekl6dés is. Mindenkor
toreksziink a jogszerd, pontos, kozérthet6, udvarias ligyintézésre és tajékoztatasra.

lIILA.3.b Szervi tevékenység

Az Osztaly feladatai kozé elsGsorban a hatdsagi ligyek intézése tartozik, a 6 kollégabadl 4 f6
nagy kozigazgatasi tapasztalattal rendelkezik. A birtokvédelmi, allatvédelmi tgykort egy Uj
kollégand latja el, aki nagy igyekezettel és szorgalommal sajatitja el a munkakoréhez sziikséges
elméleti és gyakorlati ismereteket. Az ipari-kereskedelmi igazgatas terlletérdl a tavalyi évben
— hivatalon beliil — athelyezték az egyik nagy tapasztalattal rendelkezé kolléganét, helyébe egy
lelkes és az Uj ismeretekre fogékony kolléga kerdlt.

A kereskedelmi, ipari és szolgaltatas felligyeletét ellato allamigazgatasi hatdsagi hataskor:
Az ipari-kereskedelmi igazgatds ligykorét két kolléga latja el, egyikiik 2020-t6l, mig a masik —a
fent emlitettek szerint — 2024. végétdl végzi ezt a feladatot.



2009 évtdl a kereskedelmi és az ipari tevékenységek, valamint a szallashely szolgaltatasok
(tovabbiakban: szolgaltatasok) vonatkozasaban az anyagi jogszabalyok akként valtoztak, hogy
a korabbi engedélyezési eljarasok mellett a bejelentés koteles tevékenységek, illetve eljarasok
is megjelentek, és ezek évrdl — évre egyre nagyobb teret nyertek, az engedélyezési eljarassal
szemben.

A bejelentéses eljaras kétségtelen elénye, hogy gyorsabb, rugalmasabb, mint az engedélyezési
eljards, de tobb éves és egyre inkabb meger6s6dé tapasztalat, hogy az dnkéntes jogkovetés
elmaradasa esetén a szabalyok utdlagos kikényszeritése ezekben az esetekben nagyon nehéz.

Az engedély kiadasara iranyuld eljarasok (mikodési engedély, telepengedély) sordn
szakhatdsagok megkeresése és szakvéleményiik bekérése torténik. A relative rovid eljarasi
hatdrid6k betartdsa miatt nagy odafigyelést és szoros munkamenetet igényelnek ezek az
eljarasok.

A munkakort ellaté kollégak egyik legnehezebb feladata az ipar-kereskedelmi igazgatasi
terliletet érint6 panasz lgyek kivizsgaldsa, és hogy ezt kdvetGen megalapozott és egyben
megnyugtaté dontést tudjanak hozni.

Gyakori probléma vendéglatohelyek esetében, hogy a vendéglatéhely megnyitasa
bejelentéshez kotott, azaz az UzemeltetGnek csak bejelentési kotelezettsége van az illetékes
jegyz6 felé. Mivel a koérnyez6 lakdkozosség az eljarasban nem ugyfél, igy — el6zetesen —
beleszoélasa nincs, hogy adott helyen megnyilhat-e egy kereskedelmi egység. Sajnos tipikus,
hogy a nyitast kdvet8en deril ki, hogy a vendéglatohely mikddése rendkiviili médon zavarja
a kornyéken lakdkat, és ez sorozatos — tipikusan rendérségi és jegyzbi - intézkedéseket
general. Egy koriltekint6, széleskor( bizonyitasi eljarast kovetden is gyakran nehéz dontést
hozni ezekben az Gigyekben, mivel - az egyébként rendkiviil szubjektiv — zavaras tényét, illetve
annak mértékét is altalaban nehéz megallapitani.

Ezekben az esetekben allampolgari alapjogok Utkoznek (vallalkozas joga szemben az
egészséghez f(iz6d6 jog részjogositvanydval, a pihenéshez fliz6d6 joggal) és a foganatosithaté
intézkedés (pl. nyitvatartds korlatozasa, kotelezé éjszakai zarva tartds elrendelése stb.) sulyos
gazdasagi sérelmet/veszteséget jelenthet a vallalkozo oldalardl, ami sok esetben a vallalkozas
(vendéglatohely) létét is veszélybe sodorhatja.

A feladatkort ellatd hatosagi tigyintézék elhelyezése, informatikai tamogatottsaga megfeleld.
A szolgdltatok nyilvantartasat az Ugyintéz6k az ASP ipari-kereskedelmi szakrendszer
segitségével végzik. Folyamatos a kordbbiakban migrdlt adatok ellenGrzése, sziikség szerinti
javitasa, a nyilvantartasi eseményekhez tartozé dokumentumok feltoltése. Ezzel egy id6ben
zajlik a 2021-t6l létrehozott OKNYIR rendszerben az adatok szlikség szerinti javitasa, b6vitése,
modositasa, ellen6rzése.

A néhany éve mikodését megkezdé Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltaté Kozpont (NTAK) uj,
digitdlis adatszolgaltatasi rendszert m(ikodtet. A szdlashelyszolgaltatéknak — a
részletszabalyok altal megszabott litemezésben - regisztralniuk kellett az NTAK-nal abbdl a
célbdl, hogy egy adott id6ben lathaté legyen az orszdg Osszes szallashelyének (anonim)
forgalmi adata. A fentiek miatt az utébbi években nagy hangsulyt kapott a szallashely-



szolgaltatasi tevékenység hatdsagi ellenbrzése, a kozhiteles hatdsagi nyilvantartas folyamatos
aktualizdldsa.

A helyszini ellen6rzésre éves ellendrzési terv alapjan keriil sor. Mind az ellenérzési tervet, mind
az egyes ellen6rzésekrdl késziilt jegyz6konyvet 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.

2021. januar 1-t6l bevezetésre keriilt — egyebek mellett - az Orszagos 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
migrdltak at. Fentiekre tekintettel a 2022-es évben elkezd6dott és folyamatosan zajlik a
kereskedelmi nyilvantartas feliilvizsgalata.

A hatdsagi bizonyitvanyok/igazolasok kiadasa az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol sz6lé
2016. évi CL. tv. vonatkozd szabdlyai, valamint az esetleges agazati jogszabalyok rendelkezései
szerint torténik.

Ezek kozil kiemelést érdemel a 3,5 tonnat meghaladd jarmlvek taroldsaval kapcsolatos
igazolas, a lakcim létesitéséhez sziikséges cimigazolas, valamint a hulladékszallitassal
Osszefliggésben a kisebb taroléedény igénybevételének jogalapjara (lakéingatlant egyediil
haszndldé személyre) vonatkozé igazolas.

Az egyes egyetemes szolgaltatasi arszabasok meghatarozasarol szolé 259/2022. (VII. 21.)
Korm. rendelet 2022. szeptember 10-ét6l hatalyos 7/A. §-a megteremtette annak a
lehet6ségét, hogy a tobbgeneracids csaladi hazban él6 csaladok is rezsicsokkentett aron
kapjanak gazt. Ennek igénybevételéhez a jegyz§ altal kiallitasra kerllé hatdsagi bizonyitvanyt
kell a fogyasztdnak benyujtania a szolgaltatohoz.

A hatésagi bizonyitvany kiadasanak feltétele, hogy a vonatkozd jogszabalyban rogzitett
feltételek meglétét a Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly egyik munkatarsa a helyszinen
ellenérzi. A szemlérél késziilt jegyz6konyv alapjan kertl kidllitasra a hatdsagi bizonyitvany,
illetve a feltételek hidnydban a hatdsagi bizonyitvany kiallitasat — birdsagi jogorvoslati
lehet6séget biztositva — el kell utasitani.

2023-ban tdbbszaz ilyen kérelem érkezett, mig 2024-ben mar joval kevesebben igényelték ezt
a hatosagi bizonyitvanyt. A kérelmek elbiralasa soran szorosan egyuttmikddtink a szemlét
végz6 tars osztallyal.

A talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézést - a Ptk.-ban rogzitett szabalyokon tul - tovabbra
sem rendezi semmilyen agazati jogszabaly, igy valtozatlanul fennallnak az lgyintézéssel
kapcsolatos korabbi problémak, anomalidk (pl: a lathatdéan értéktelen, sokszor rendkivil
szennyezett talalt targy megsemmisitésérdl a jogszabaly nem rendelkezik; nem kidolgozott a
talalt targyak arverezésével kapcsolatos és a készpénz talalasakor kovetendd eljaras stb).



Talalt targy elsGsorban a rendérség utjan keril a hivatalba, ritkdbban fordul el6, hogy
allampolgar hozza be azt. Tovabbra is jellemz6 a kulcs, mobiltelefon és iratok elvesztése.
Amennyiben talalt készpénz keril beszolgaltatasra, és a tulajdonosa nem jelentkezik érte, a
talald pedig nem tart ra igényt, annak tulajdonjoga — a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi
V. tv. 5:63 §-a szerint - az allamot illeti, igy azt a Magyar Allamkincstar altal vezetett, altala
megadott szamlara kell atutalnunk.

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 rendGrségi, birdsagi,
kozjegyz6i, foldhivatali és egyéb hivatalos hirdetményi kézbesités céljat betoltd iratok
kifliggesztése, valamint hatdsagi és kozérdekd kozlemények kozzététele.

A hatdsagi tgyintéz6 feladatat képezi a hirdetményiiratok elektronikus Uton térténé feltoltése
(elektronikus Grlapok kitoltésével hivatali kapun keresztiil).

Az ingatlankozvetit6i, valamint az ingatlanvagyon-értékel6 és kozvetitdi tevékenységgel
kapcsolatos bejelentések fogadasa, nyilvantartasba vétele a hirdetményeket kezel6 hatdsagi
Ugyintéz6 feladata. Ezt a hataskort a varmegyeszékhely szerinti jegyz6 az egész varmegyére
kiterjedd illetékességgel latja el.

2021. janudr 1-t6l a nyilvantartast egy kozponti elektronikus rendszerben vezetjik. (OKNYIR)
2024-ben a nyilvantartas aktualizaldsa érdekében megkezd8dott az ingatlankdzvetitd, illetve
ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitd tevékenységet folytatod szolgaltatok ellenbrzése.

Vadkarral kapcsolatosan az elmult évben is tobben érdeklédtek. Sokszor abban tudunk
segiteni, hogy a vadkart szenvedett lgyfelet tajékoztatjuk az adott terlilet vadaszatara
jogosult vadasztarsasagrol, illetve annak elérhet6ségér6l. A jegyzbi eljaras célja, hogy a
karosult és a vadasztarsasag kozott egyezség j6jjon létre, elkerlilve a birdsagi eljarast.

A vadkarral kapcsolatos jegyz8i eljaras abban az esetben indithatd, ha a karosult —
jogszabalyban rogzitett hatarid6n belil — nem tud megallapodni a kar 6sszegérdl és
kifizetésérdl az illetékes vadasztarsasaggal. Mivel az eljarast kezdeményezd karosultnak meg
kell el6legeznie a vadkarszakérté — nem elhanyagolhatd 6sszegi (150.000 - 200.000 forint) —
dijat, ez az esetek donts tobbségében eltantoritja a karosultat a kérelem benyujtasatol.
Konkrét kérelem esetén rendkiviil nehéz vadkar szakértét kirendelni, tekintettel arra, hogy a
rendelkezéslinkre bocsatott — kirendelhetd - szakértGi lista évrél-évre kevesebb nevet
tartalmaz, ezen tul az egyes szakért6k szakosodnak is (pl. egyes névénykulturakban - sz616ben,
kukoricaban stb. - mas-mas szakértd vallal szakértdi feladatot).

Az utdbbi id6ben tobb alkalommal el6fordult, hogy nem egy, hanem két szakérté
kdzremikodésére volt szlikség, esetenként pedig az els6 (el6zetes) szakvéleményt kovetGen
egy Ujabb (Gsszel, a betakaritas utan ismét elvégzendd) szakvéleményre is sziikség lett volna.
Ebben az omindzus esetben csak a szakértdi koltség 6sszesen 800 -900.000 forintra rugott
volna, ha a kérelmez6 fenntartja a kérelmét.



Birtokvédelem

A birtokvédelmi eljardssal kapcsolatos feladatokat egy 2024. februarjaban felvett kollégandé
latta el. A helyszini szemléket az osztalyvezet6vel egyitt foganatositottdk, a dontéseket
részletesen megbeszélték.

Tendencia, hogy egyre bonyolultabb lGgyekben fordulnak birtokvédelemért a jegyz6hoz, és az
ugyfelek sokszor olyan helyzet megolddsat varjak hatdsagunktdl, melyeket a jog eszkdzével
nem lehet orvosolni, azokat csak a tarsadalmi egylttélés iratlan szabalyainak betartasaval
lehet(ne) rendezni.

Sok a tarsashazi egyuttéléssel kapcsolatos panaszbeadvany (zajongd, megfelel6
egylttmuUkodésre képtelen szomszéd). Ezeknek a problémaknak a kezelésére a birtokvédelem
kevéssé alkalmas.

Minden évben tavasszal jellemz&en megnd a kulterilleti/zartkerti ingatlanokkal kapcsolatos
kérelmek szama.

Az ugyfelek olyan lgyekben (vizelvezetés, épitkezés, zajartalom, koérnyezetszennyezés) is
inditanak birtokvédelmi eljarast, melyek agazati szint( jogszabalyi rendezést, hatdsagi eljarast
és ilyen irdnyu szakmai ismeretet, felkésziltséget kivannak meg.

A Dbirtokvédelmi helyzetek kompromisszumos megoldasara egyre kevésbé mutatnak
hajlanddsagot az ligyfelek, de a jelenlegi jogi szabalyozas hianyossaga is, hogy a jegyz6 nem
kothet egyezséget a felek kozott, holott a birtokvédelmi eljarasoknak ez lenne a
legmegnyugtatobb és leghatékonyabb megoldasa.

A felek kozotti egylttmkodés teljes hianyara utal, amikor az ellenérdekl fél a hatdsag
értesitésébdl szerez csak tudomdst a kérelmezd dltal sérelmezettekrdl, mivel a felek
el6zetesen meg sem kisérelték tisztazni a vitas helyzetet. Igyeksziink mindenkit arra
0sztdénoOzni, hogy probalja meg a masik féllel megbeszélve, békés uton megoldani a felmeriilt
problémat. Régi tapasztalat, hogy a hatdsag — mégoly empatikus és kortltekint6 — eljardsa is
a legtdbbszor tovabb rontja a felek egyébként sem problémamentes viszonyat.

Az ligyek megnyugtato lezarasat, a kozel egységes joggyakorlat kialakitasat neheziti a jelenlegi
jogi szabalyozas mikéntje, valamint a birdi gyakorlat ,,sokszinlsége”.

Allattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos panasziigyek

Jellemz6en ebtartdssal kapcsolatos bejelentések, jelzések érkeznek az Osztalyra, ezek egyik
része az allat nem megfelels tartasasara, mig masik része az allat veszélyeztetd magatartasara
(zommel kozterlletre jutassal) vonatkozik. Jellemz6ek az allampolgari bejelentések, de
el6fordulnak hivatalbdl torténd észlelések (pl. kozteriletfelligyeleti, vagy mas hivatalos eljaras
kapcsan). Ebben az ligykorben a birtokvédelmi feladatot ellatd kollégané és az osztalyvezetd
jarel.

Az allattartéval szemben a vonatkozd jogszabdlyokban foglalt kotelezések tehetdk (pl.
meghatarozott épitési munka elvégzése, hidnyossagok potlasa), illetve szankcid szabhato ki
(pl. allatvédelmi birsag). A hatdrozat Onkéntes teljesitésének elmaraddsa esetén a NAV
foganatositja a végrehajtast, mely elh(zédo eljarast eredményez.

Sajndlatos mddon tobb ,visszatéré” ligyfellink is van, akiknek az allattartdsaval hosszu évek
ota folyamatosan probléma van, ugyanakkor az allatvédelmi térvény rendkivil szigoru



esetben engedi csak meg az allattartastol torténd eltiltast, akkor, ha az allattartd allatanak
maradandd egészségkarosodasat vagy elpusztuldsat okozza. Ennek megallapitasahoz
szakért6t kellene igénybe venni ugy, hogy a kirendelés — nem elhanyagolhatd — koltsége az
esetek nagy tobbségében el6re prognosztizalhatéan nem fog megtériilni.

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

A feladat ellatdsa soran szorosan egyilttm(kodink a kozterilet-feligyel6kkel, a
gyepmesterrel, a mez&6rokkel és a Tolna Megyei Allat-és Természetvédd Alapitvannyal.

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

A munkakor a belterileti Uj cimek megallapitasat, a mar [étez6 cimek szlikség szerinti javitasat,
valamint a kiilterileti cimek megallapitasat foglalja magaban.

Az Onkormanyzat Kozgy(ilésének dontése értelmében — a vonatkozd jogszabalyokkal
o0sszhangban - el kell nevezni a kiilterileti kdzteruleteket is, hogy az ott életvitelszerlen lakdk
hivatalos lakcimet tudjanak létesiteni.

Folyamatos feladat a mar meglévd cimek felllvizsgalata, ellen6rzése, javitasa. Ilyenek pl.:
Hosszuvolgy utca, Bethlen Gabor utca, Balint koz, stb.

A feladat sokrét(i és nagyon sok adminisztracidval jar. Térképek nyomtatdsa a helyszini
szemléhez, tulajdoni lapok nyomtatasa (kozterlletenként mintegy 80-100 db), a tulajdoni
lapon |évé adatok ellen6rzése az SZL rendszerben (tulajdoni laponként 3-4 személy adatat
jelenti), a hatarozatok elkészitése, iktatasa, postazasa.

A cimmegallapitast kovetGen a kilterileti helyrajzi szamra bejelentkezett lakékat az SZL
rendszerben at kell jelentkeztetni a helyrajzi szamhoz 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 ellendrzése és sziikséges javitasa is - sok helyszini bejarast igényel, amely az
idGjarastol is fugg, hiszen a kilterileti utak esds id6ben sarosak, csuszosak, télen nehezen
megkozelithetSek.

Munkankban mindenkor szamithatunk a kilterileteket jol ismer6 mez66rok segitségére is.

A kultertleti cimmegallapitas mellett napi szinten felmeriilnek belterileti cimproblémak,
amelyeket haladéktalanul meg kell oldani, ez az esetek jelent8s részében szintén helyszini
szemlét igényel (pl. biztositas, lakcimlétesités, hitelfelvétel stb.).

Sok esetben a kordbbi rendezetlen hdazszamozas kovetkeztében kell Ujra szamozni az
ingatlanokat.

Gyakran okoz nehézséget, hogy a cimek — jogszabdlyok szerinti — rendezését, azok
sziikségszer(i modositasat az érintettek (az adott ingatlanba bejelentett lakodk, vallalkozasok)
nehezményezik, mivel a valtozas adminisztracios terhet ro rajuk. Ez érthet6 és maximalisan
respektalhato, ezért kiemelten figyellink arra, hogy csak azokban az esetekben mddositsuk az



eredeti cimet, ha az feltétlenil sziikséges és elkeriilhetetlen. Sajnos igy is sokszor lesz
,népszerdtlen” és kritika targya az intézkedésink.

A folyamatos munkavégzést az is akadalyozza, hogy egy valasztas kiirdsanak id6pontjatol
kezdve a valasztas befejezéséig a jogszabaly nem teszi lehetévé a cimek mddositasat,
felllvizsgdlatat. Erre egyébként személyi kapacitds sem lenne, mivel az a kolléga végzi a
cimekkel kapcsolatos feladatot, aki a valasztasi munkaban is évek 6ta igen aktivan részt vesz.

Varosi jelképek, Szekszard név hasznalata

2016-ban — az osztaly kozremiikodésével - megsziletett a 26/2016.(VI.21.) dnkormanyzati
rendelet a varosi 6nkormanyzati jelképekrdl és a ,Szekszard” név haszndlatardl, amely a
kordbbiakhoz képest pontosabban rendezi az engedélyezés szabalyait, a lefolytatandd
eljarast.

Evenként néhany ilyen kérelem érkezik. Az Ugyek el6készitése és a hatarozatok
megszovegezése tartozik az osztalyra, a dontésre a KCVB rendelkezett hataskorrel.

Tarsashazak torvényességi feliigyelete

2014. februar 1-t6l kertilt jegyzG6i hataskorbe, altalaban az osztalyvezet6 folytatja le ezeket az
eljaradsokat.

A feladat ellatasat a kezdetektSl neheziti a tarsashazak és kozos képviselSk helyi/orszagos
nyilvantartdsanak hianya, mely egy jogszabalymddositas révén megoldddni latszik. A
tarsashazi kozgyllés altal megvalasztott kozos képviselé vagy az intézébizottsag elndke a
kozosség Ugyintézését ellatd tevékenységét ugyanis csak akkor lathatja el, ha a tisztség
keletkezésének tényét az ingatlaniligyi hatésag — az erre irdnyuld kérelme alapjan —az ingatlan-
nyilvantartasba — a tarsashdz torzslapra — feljegyezte. (A hatarid6t sajnos tobbszor
maodositottak, folyamatosan , kitolva” a hatalybalépés idejét, ami eredetileg 2019. januar 1.
lett volna.)

Tovabbra is nehézséget jelent, hogy a tarsashdzakrol sz6l6 2003. évi CXXXIII. tv. elGirasain tul
a 2015. évben sziiletett kormanyrendelet rendelkezik a feladatellatasrodl, sok joghézaggal,
megoldatlan kérdéssel. A jegyzGi torvényességi feliigyelet keretei egyértelmdien tovabbra sem
tisztazottak, és hianyoznak azok az eszkozok, amelyek biztositanak a jegyz6 hatékony
eljarasat. Az egyik legnagyobb gond az, hogy a kdzos képvisel6 ugyan koteles egylttmikodni
a jegyz6vel, de ha nem tesz ennek eleget (pl. nem kildi meg a jegyzének a kért tarsashazi
iratokat), a jegyz6nek semmilyen szankcié nem 4ll a rendelkezésére.

Hatdsagi statisztika

A hatdsagi statisztika elkészitése hagyomanyosan az Igazgatasi Osztaly aktualis vezetGjének
feladata. 2015-t6l féléves statisztikai jelentést kellett késziteni, 2022-ben mar Ujra éves
statisztikai jelentést kellett leadnia a rendelkezésre all6 tablazat adatkdrének megfelelGen. A
statisztikai adatszolgdltatds az OSAP rendszeren keresztil, elektronikusan torténik.



Reményeink szerint az ASP rendszer begyakorolt, kovetkezetes és preciz hasznalata évrél-évre
pontosabb és gyorsabban elkészithetd adatszolgaltatast tesz lehet6vé, bar kétségtelen, hogy
a két rendszer nem mindenben , kompatibilis” egymassal.

Rendkiviili feladatok

Az Igazgatasi Osztalyon dolgozo kollégak — a Jegyz8 eseti utasitdasanak megfelel6en — minden
esetben kiveszik a résziiket a rendkivili feladatok ellatasaban (pl: a nyugdijasok karacsonyi
ajandékosztasat megel6z6 regisztracio, majd részt vesznek az ajandékok kiosztasaban).

Egyebek

Kiemelt figyelmet forditunk a munkakoriinket érint6 jogszabalyok folyamatos kdvetésére.
Gyakran jelent nehézséget, hogy a jogszabalyok megjelenési és hatdlybalépési ideje kozott
csak par nap van, igy kevés id6 jut annak értelmezésére és az alkalmazasra valo felkészilésre.
Kiléndsen az év végén szokdsos ,jogalkotasi domping” allitja nagy kihivas elé a
jogalkalmazdkat.

Az Igazgatasi Osztaly munkajaval kapcsolatosan kiemelést érdemel, hogy a bejelentésre induld
eljardsok dominalnak, ugyanakkor a hivatalbdl torténé ellen6rzésnek elsGsorban az ipari-
kereskedelmi igazgatas, valamint a cimnyilvantartas teriiletén van nagyobb jelentGsége.

Valtozatlan az a tendencia is, hogy tobb eljarasra kapunk —tarshivatal altal bejelentett kizarasi
inditvanyt kovetd — kijelolést.

Az lgazgatasi Osztalyon hozott kotelez6 hatdrozatok végrehajtasat — a birtokvédelmi
dontéseket kivéve — a NAV foganatositja.

A koOzigazgatasi hatarozatok végrehajtasa valtozatlanul halatlan feladat, de a fontossagat az
adja, hogy minden hatdrozat csak annyit ér, amennyit realizalni sikeril bel6le, és ez a hivatali
eljaras hatékonysaganak a fokmérgje is. A végrehajtas jelenlegi modja sajnos nem segiti a
kdzigazgatasi hatdrozatok gyors, hatékony érvényesiilését.

Az osztaly munkatarsai ProBono képzéseken vesznek részt, minden évben olyan képzéseket
igyekszlink kivalasztani, melyek segitik feladataink hatékonyabb ellatasat, latokoriink
szélesitését. A ProBono képzéseken tul elsGsorban ,fizetds el6addsok” allnak rendelkezésre,
ugyanakkor nagy segitséget jelent az illetékes Kormanyhivatal altal id6nként megszervezett,
meghatarozott téma koré felépitett értekezlet, kiilondsen egy-egy jogszabalymddositas, vagy
ugykor aktualis kihivasai kapcsan. A kdzvetlen konzultacion alapuld szakmai  tanacskozas
elénye az is, hogy ki lehet alakitani olyan személyes kapcsolatokat, amelyek késébb —
informalisan is — de nagy segitséget nyujthatnak a mindennapi munkavégzésben.

Az Osztalyon kiilon adminisztracios feladatot ellato kolléga nincs, igy valamennyi Gigyintézé és
az osztalyvezetd is maga végzi az iktatassal kapcsolatosan ra harulé feladatokat.

Az Osztaly ligyintéz8i szervezeten beliil jellemz8en az Ugyviteli, a Varosigazgatési és
Rendészeti, az Informatikai, az Add Osztdllyal, szervezeten kiviil az egyes ligykoérok szerinti



szakhatdsagokkal és a Tolna Varmegyei Kormanyhivatal Foldhivatali Osztalyaval kerilnek
munkakapcsolatba. Szervezeten beliil és kivil is egyarant toreksziink a kollegialis, rugalmas,
feladat- és ligyfélkozpontu kapcsolattartasra.

I1I.A.4 Kodifikator

A Hatosagi és Koordindacios 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
alairattatasardl, kihirdetésérdl.

2021. aprilis 1-jétdl alapvet6en megvaltozott az 6nkormanyzatok jogalkotasi tevékenysége az
Integralt Jogalkotasi Rendszer (a tovabbiakban: 1JR) kotelez6 alkalmazdsa miatt. Az IR egy
szoftver, melynek célja a minGségi jogalkotas folyamatanak magasabb szintl kiszolgaldsa
érdekében egy olyan szakért8i rendszer kialakitasa, amely egységesiti a jogalkotasi folyamatot
és 0sszekapcsolja a mar meglévé publikacids folyamatokat. Az IJR-be torténd bejelentkezéssel
a LocLex-be dolgozik a kodifikator. Itt valik lehetévé az Uj rendelet, vagy mddositd rendelet
szerkesztése, a hatalyositas, illetve a publikalds. Az 1JR-ben valé publikdlast kovetéen a
hatalyos rendelet azonnal elérhet6 a Nemzeti Jogszabalytar (NJT) feliletén, mely barki
szamara hozzaférhets. Osszefoglalva tehat 2021. aprilis 1-jét6l a Nemzeti Jogszabalytar
szolgaltatoja altal mdlkodtetett IJR igénybevételével kell gondoskodni az 6nkormanyzati
rendelet kihirdetését kovet6é 6t munkanapon belil az 6nkormanyzati rendelet és valamennyi
idSallapot szerinti egységes szerkezet(i szoveg, az 6nkormanyzati rendelet helyesbitése esetén
legkés6bb a helyesbités kozzétételét kdvetd munkanapon az 6nkormdnyzati rendelet
helyesbitett valtozatanak, valamint a helyesbitésnek megfelel§ egységes szerkezetl széveg
Nemzeti Jogszabalytaban vald kozzétételérdl.

A rendeletek két eredeti példanyban kerilnek alairattatasra, egy az lgazgatasi Osztalyra kertil
kihirdetésre, egy pedig a kodifikator éves papir alapu nyilvantartasaba keril leflizésre. A
jegyz6konyv részére az eredeti beszkennelt példany elektronikos uton keril megkiildése az
Onkormanyzati Osztaly részére.

A jogalkotasrol sz6ld 2010. évi CXXX. torvény 2019. évi mddositasa kotelezévé tette az helyi
onkormadnyzati rendeletek indokolassal torténd ellatdsat, valamint az indokolasnak a Nemzeti
Jogszabdlytarban torténé megjelentetését. Ennek a feladatnak a jogszabaly hatalyba |épését
kovet6en a kodifikator eleget tett. A rendelet-tervezetekhez szakmailag kapcsolddo osztalyok
kozremUikodésével a kodifikator véglegesiti az ezzel kapcsolatos kozgydilési elGterjesztéseket.
A Wolters Kluwer Kft-vel kotott szerz6dés alapjan az alairt, kihirdetett rendeletek minden
esetben tovabbitasra kertiltek résziikre az Informatikai Osztalyon keresztil, a Hatdsagi és
Koordindcios igazgatdsagvezetd kisérblevelével. Ezt kovetGen a Wolters Kluwer Kft. az
uj.jogtar.hu felliletén elérhet6vé teszi a rendeleteket, melyek ezt kovetéen a belsé hdldzaton,
valamint a honlapon barki szamara elérhet6ek. A rendelet-tervezetek el6készitését széles
korl, az adott szervezeti egységekkel, valamint vezet6kkel tortén6é személyes, valamint
elektronikus egyeztetés el6zi meg.



2024. évben a munkat az 6nkormanyzati rendeletek felllvizsgalatahoz kiadott 2024. évi
utemtervrél széléd 3/2024. (ll. 21.) utasitas, valamint Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kézgy(ilésének 2024. évre vonatkozé munkaterve alapjan végezte el.

A kozgydilés 2024. évben 29 db 6nkormanyzati rendeletet alkotott, ebbdl 4 db Uj rendelet, 25
db rendelet-mddositas, ill. hatalyon kivil helyezés volt.

A rendelet-mddositasok targyukat tekintve sokrétliek voltak. Az Igazgatosag 2024. évben
el6készit6ként, illetve koordinacids, kodifikdcios szerepet betodltve részt vett 29 rendelet
modositas tervezetének elkészitésében.

A kozgylilés altal elfogadott rendeletek kihirdetése a helyben szokdsos mdédon minden
esetben, hatarid6ben megtortént a Hivatal hirdetGtablajan valo kifliggesztéssel. Az elfogadott
rendeletek minden esetben feltdltésre keriiltek a Nemzeti Jogszabalytarba, a honlapra, illetve
az Uj jogtar fellletére. Tehdt a rendeletek elérhet6ek egyrészt a Hivatal szamitdégépes
rendszerében, masrészt a varos honlapjan, valamint a belsé internetes halézaton, valamint az
Uj jogtar fellletén.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatrdl szélo 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 kdzgydilési dontés el6tt
barki véleményt, javaslatot fogalmazhatott meg. A beérkezett vélemények feldolgozasa, a
kozgylilési tajékoztatas el6készitése, valamint ezek megvdlaszolasa szintén a kodifikator
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
felllvizsgdlata, megalkotasa.

A pénzigyi targyu szabalyzatokon kiviil a szabalyzatok tobbségét a kodifikator készitette el,
bevonva a targy szerint illetékes szervezeti egységet. A szabalyzatok, utasitasok 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 halézaton torténd megjelenésérdl is gondoskodik.

Négyféle szabalyzat, utasitas keril kiadasra, attdl fliggben, hogy ki a hataskor gyakorldja:
1. o6nkormanyzati szabalyzat
2. polgadrmesteri utasitas
3. polgdrmester-jegyz6 egylttes utasitds
4. jegyzGi utasitas.



A kodifikdtor kozremikodik az Onkormdanyzati szabdlyzatok targyaban készitendé
elGterjesztésekben. A szabdlyzatok, utasitasok évenkénti sorszamozassal keriilnek kiadasra.
Az eredeti aldirt példany a kodifikatornal keril leflizésre. 2024. évben 6 jegyzGi utasitas,
valamint 7 polgarmester-jegyz6 egyuttes utasitas kerilt kiadasra. 2024. évben polgarmesteri
utasitas nem kerult kiadasra, melynek indoka, hogy valasztasi év volt.

A munkavallaldk részére adhatdé cafetéria rendszer szabdlyozdsi hatterét az igazgatdsag
késziti. A kozszolgalati tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezése szerint
szabdlyzatban kellett rogziteni a juttatasok korét és az egyes juttatasok mértékét, valamint az
eljarasi szabalyokat. A Hivatal cafetéria szabalyzatat, mely a kdzszolgdlati szabalyzat részét
képezi az igazgatdsag készitette elS. Szintén az igazgatdsag késziti el a munkavallaldk
tajékoztatdjat is a cafetériaval kapcsolatban.

A szabalyzatok alairt példanya papir alapon, évenkénti bontasban a kodifikator altal leflizésre
kerdl.

1.5. Folyamatellendr

A 2024. évben a folyamatellendr az ellendrzési nyomvonalrdl sz6lé 4/2014. (IV.17.) jegyzGi
utasitas felllvizsgalatdval kapcsolatos feladatat folyamatosan ellatta. A felllvizsgdlat
eredményeként elkészilt az Anyakdnyvi Osztaly, a Beszerzési és Jogi Osztaly, a Stratégiai és
Tervezési Osztaly, a Projektmenedzseri Osztaly, a Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly, a
Varosigazgatdsi és Rendészeti Osztdly, valamint a FGépitészi Iroda folyamatlistajanak és
ellen6rzési nyomvonaldnak tervezete. A szervezeti egységek vezetGivel vald egyeztetés
szilkségessége miatt az anyagok véglegesitése a 2025. évre kerilt atitemezésre.

A belsé szabalyzatok, utasitasok feliilvizsgalatahoz kiadott 2024. évi Gitemtervrél sz616 4/2024.
(111.25.) jegyz6i utasitasban foglaltaknak megfelel6en Szekszard Megyei Jogu Varos
Polgdrmesteri Hivatalandl munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalék (lUgykezel6k és
fizikai alkalmazottak), valamint Szekszard Megyei Jogi Vdaros Onkormanyzata 4altal
feladatkorébe tartozd kozszolgaltatasok ellatasara foglalkoztatott kozalkalmazottak
munkarendjérél, a munkavégzésiikkel 6sszefliggd egyes szabalyokrdl és egyes juttatasaikroél
sz616 szabalyzat felllvizsgalata megtortént. Emellett sor keriilt a Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkorméanyzatanak és Polgarmesteri Hivatalanak integritdsi szabdlyzatarél sz6l6 11/2018. (V.
16.) polgarmesteri és jegyz8i egylttes utasitas felllvizsgalatara is, melynek eredményeként
2025. januar 1-jén hatdlyba lépett a szervezeti integritast sért6 események kezelésének
eljarasrendjérdl/ az integritasi szabalyzatrdl szél6 6/2024.(XI11.20.) polgarmesteri és jegyzGi
egylttes utasitas.

A folyamatellen6r a Hatdsagi és Koordinacios lgazgatdsag szervezeti egységei részére jogi
segitségnyujtast végzett a 2024. évben. Emellett kdzrem(ikodésével készilt el a kozpénzek
felhasznaldsanak atlathatésagardl, valamint az dllamhaztartason kivili forrasok atadasarol és



atvételérdl szélé 3/2017. (1. 8.) dnkormanyzati rendelet modositasardl szoldé rendelet-
tervezet, melyet a kozgydlés a 2024. junius 27-ei Glésén elfogadott.

A folyamatellendr az integrdlt kockazatkezel6 rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti
felel6sként ellatta a szervezeti integritast sért6 és a korrupcios kockazatokra vonatkozod
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat. A 2024. évben Szekszard
Megyei Jogt Varos Onkormanyzata polgarmesterének és jegyzéjének Szekszard Megyei Jogu
Varos Onkormanyzatdnak és Polgdrmesteri Hivataldnak integritasi szabalyzatardl szolé
11/2018. (V.16.) egylittes utasitdsa szerinti eljaras lefolytatasara nem kerilt sor.

111.LA.5 Belsé ellenérzés

[1.A.5.a Mi(ikodési feltételek

A belsé ellenGrzési feladatokat 2024. évben 1 f6 belsé ellendr latta el kozszolgalati
jogviszonyban. A belsé ellenér szakmai fliggetlensége kdzvetlenil a Jegyz6 alarendeltsége altal
biztositott.

A belsé ellendr rendelkezik az Aht. 70. §. (4) bekezdésben el6irt engedéllyel és szerepel az Aht.
70. § (5) bekezdése szerinti allamhaztartasért felel6s miniszter altal vezetett nyilvantartasban.

ILA.5.b Tevékenység

2024. évben a modositott belsé ellendrzési tervnek megfelel6en 12 db ellenérzés keriilt
lefolytatasra (10 db terv szerinti, 2 db soron kivili). A belsé ellenérzés feladatat a Jegyz6vel
egyeztetve, a jogszabalyok, a Nemzetgazdasagi Minisztérium Utmutatdi és a Belsd Ellendrzési
Kézikdnyvben leirtak alapjan végzi.



2024. évben a belsé ellendrzési terv végrehajtasahoz rendelkezésre allé belsé ellendri
kapacitas 195 nap volt.

L Lefolytatott Ellendrzési napok
Ellendrzések . . .
ellendrzések szama szama
Sajat szervezetnél, iranyitott szervnél
iranyitoként 7 db 95 nap
Irdnyitott szerveknél 2db 35 nap
Soron kivili ellen6rzés 2db 40 nap
K(,)zos Onk. Ijlvaltalt alkoté Onkormanyzatnal 1db 16 nap
végzett ellenbrzés
Osszesen 12db 186 nap
Bels6 ellen6rzési terv Osszeallitasa,
kockazatelemzés elvégzése, nyilvantartasok ] 6 nap
vezetése, iktatasi feladatok végzése, éves
ellendri 6sszefoglald jelentés elkészitése
Tanacsadadi tevékenység 2 nap
Képzés - 1 nap
Mindosszesen 195 nap

Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormdnyzatdnak, Polgarmesteri Hivatalanak, az
onkormanyzat tarsulasainak, fentiek irdnyitdsa ala tartozé intézményeinek, és kizardlagos,
illetve tobbségi onkormanyzati tulajdonban |évé gazdasagi tarsasagainak vizsgalatara
0sszesen 170 ellenéri napot forditott a belsé ellenGrzés.

K6z6s Onkormanyzati Hivatalt alkotd, Szalka K6zség Onkormanyzatanal lefolytatott vizsgalatra
16 napot forditott a belsé ellenérzés.

Egyéb adminisztracids tevékenységre 6 napot forditott a belsé ellen6rzés (targyévet megel6z6
évre vonatkozd éves ellendrzési jelentés, kovetkez6 évi terv 6sszedllitasa, kockazatelemzés,
nyilvantartdsok vezetése, adminisztracids tevékenység), tandcsaddi tevékenységre, képzésre
3 napot forditott a belsé ellendrzés.



A 2024. évben lefolytatott terv szerinti és terven felili vizsgalatokat az aldbbi tablazat mutatja:

Hivatal, Onkormanyzat

A 2024. évben lefolytatott terv szerinti vizsgalatok hivatalnal, nkormdnyzatnal.

Sorszam Targy cél Madszer
Helyszini ellendérzés
e Kifuggesztések jogszabalyban ) ) ’
Terméfolddel kapcsolatos ggm . 198 i Y szabdlyzatok, kérelmek,
] , el6irt kovetelmények .
hirdetmények o o, nyilatkozatok,
e o, betartasaval torténnek-e,
1. kifliggesztésével . i dokumentumok,
e jogszabalyban elGirt )
kapcsolatos eljaras o ) nyomtatvanyok
_ hataridék betartasra o .
ellen6rzése . szUrdprébaszerd
kertlnek-e. L
ellenérzése.
Igazgatasi Osztalyhoz kiils6 L. o
o i B Helyszini ellenérzés,
. . 3 . szervektdl beérkezé i i
Kiils6 szervektdl beérkezé | . X o i szabdlyzatok, kérelmek,
L j hirdetmények kifliggesztése, )
egyéb hirdetmények R ) K nyilatkozatok,
o , kozzététele a jogszabalyban
2. kifiggesztésével, o i dokumentumok,
o eldirt kovetelmények i
kozzétételével kapcsolatos o L nyomtatvanyok
L L betartasaval torténnek-e, a L, .
eljarasrend ellenérzése . , L szuroprébaszerd
jogszabalyan elGirt hatarid6k o
, . ellendérzése.
betartasra kerilnek-e.
. . ., Helyszini ellen&rzés,
Kint Iévé iratok irattarozasa i
L B o folyamatok és rendszerek
Ugyintéz6knél kint 1évé, az Ugyek lezarasat kdvetSen e L,
. ) L . i m(ikodésének vizsgdlata,
nem irattdrozott, kordbbi | megtorténik-e, a le nem zart, . . ,
3. , . L. . ) kozvetlen megfigyelésen
években keletkezé folyd ligyek iratai a ) L, .,
. Y . o , i alapulé felmérés, interju.
ligyiratok ellendrzés kovetkez6 évre atvezetésre i ] ,
. Mintavételen alapuld
keriilnek-e. L,
vizsgdlat.
Kényszertorlési, e - .y
, e, Eseményfigyelés, hitelezGi Helyszini ellenérzés,
felszdmolas eljaras i i ) )
4. s (s kovetelések bejelentése dokumentumok
meginditdsa soran kovetett L L. L., B L
S, . hatarid6ben megtorténik-e. | sziréprdbaszer( ellenérzése
eljarasrend ellen6rzése
2024. junius 9. napjara
kitlzott Eurdpai Parlament
tagjai, a helyi o , .
v , e A 2024. évi 6nkormanyzati
6nkormanyzati képvisel6k ] ) i L
i , valasztasra és Eurdpai . .
és a polgarmesterek, L Helyszini ellenérzés,
. . Parlamenti képvisel6k o
valamint a nemzetiségi , . . , szerzGdések,
5. valasztasara biztositott

onkormanyzati képvisel6k
kdzos eljarasban
lebonyolitott altalanos
valasztassal kapcsolatos
pénzigyi elszamolasa
ellen6rzése

forrasok felhasznalasa a
torvényi elGirasokkal
0sszhangban torténik-e.

megallapodasok,
dokumentumok ellendrzése.




A 2024. évben terven feliili ellenérzés nem kerilt lefolytatasra hivatalndl, 6nkormdnyzatndl.

Iranyitott koltségvetési szervek

A 2024. évben lefolytatott terv szerinti vizsgalatok iranyitott szerveknél iranyito szervként:

jogviszonyanak,
dokumentumainak
ellen6rzése

megfelel-e, a szlikséges
dokumentumok
rendelkezésre allnak-e

Sorszam Targy Cél Modszer
Intézmények L L
L L L L Helyszini ellendrzés,
Rehabilitaciés hozzajarulas | Rehabilitacios hozzajarulas
s . P . dokumentumok,
6. fizetési kotelezettség fizetési kotelezettség, L. i
, L , i o szamitdsok, nyomtatvanyok
megallapitasanak mentesség megallapitasa A B
Y, ) . szuroprobaszer
ellenérzése intézmények szabalyszerU-e. .
) i ellenérzése.
tekintetében
Egészségiigyi Gondnoksag | Az egészségligyi szolgalati
Egészségligyi szolgalati jogviszonyban L. .
D Helyszini ellendrzés, iratok,
jogviszonyban foglalkoztatott
e e dokumentumok,
foglalkoztatott munkavallalék jogviszonya ny )
7. 1 2 . (e s nyilvantartasok
munkavallalék a jogszabalyi elGirasoknak A .
szUroproébaszeri

ellenérzése.

A 2024. évben lefolytatott terv szerinti vizsgalatok irdnyitott szerveknél (énallé, nem

iranyitoszervi):
Sorszam Targy Cél Mddszer
Helyszini ellenérzés,
8. Wosinsky Mér Mizeum szabdlyzatok, iratok,

Régészeti bevételek
ellen6rzése

A régészeti feladatellatas
koltségeire alkalmazott
hatdsagi arak a jogszabalyi
el6irasoknak megfelelnek-e

dokumentumok,
nyilvantartasok, okmanyok,
menetlevelek
szuroprobaszerl
ellen6rzése

Szocialis Kézpont
Gondozotti pénzkezelés
ellen6rzése

Pénzkezeléssel kapcsolatos
szabalyzatok,
dokumentumok,
nyilvantartasok, bizonylatok
meglétének az ellenérzése,
letéti pénztari be és

kifizetések ellenérzése

Helyszini ellenérzés,
folyamatok,
dokumentumok,
bizonylatok, szabalyzatok
ellen6rzése




A 2024. évben 1 db terven feliili ellen6rzés kerilt lefolytatdsra Irdnyitott szerveknél

iranyitoként.
Sorszam Targy cél Médszer
A gépjarmivek , L
i g’pj i i Helyszini ellendrzés,
., hasznalatanak szabdlyozasa , )
Intézmények . i i szabdlyzatok, iratok,
biztositott-e, a haszndlat,
. L dokumentumok,
10. Lo , Gzemanyagfelhasznalas a L i ;
gépjarm(ihasznalat . S nyilvantartasok, okmanyok,
o jogszabalyi elGirdsoknak,
ellen6rzése . , . menetlevelek
helyi szabalyozasnak L., . Y
. o szuroprébaszerd ellenérzése
megfelel6en torténik-e.

A 2024. évben 1 db terven feliili ellenGrzés kerilt lefolytatasra gazdasdgi tarsasdgoknail.

Sorszam Targy Cél Médszer
A 2009. évi CXXII. torvényben, a
2011. évi CXII. torvényben,
Gazdasagi tarsasagok valamint a 30/2020. (II.3.
g g . / , (13, Szabalyzatok, kozzétett
SZMJV 6nkormanyzata Y. .,
T X o i adatok ellen6rzése, interjuk,
11. kozzétételi kotelezettség| kozgyllésének rendeletében

teljesitésének
ellenérzése

foglalt kozzétételi
kotelezettségliknek
teljeskorlien eleget tesznek-e a
kijelolt gazdasagi tarsasagok

szlikség szerint helyszini
ellendérzés

Szalka Kozség Onkormdnyzata (k6z06s hivatal kirendeltsége)

2024. évben Szdlka Koézség Onkormdnyzatdndl, mint Ko6z6s Onkormdnyzati Hivatal
kirendeltségénél 1 terv szerinti ellen&rzés kerilt lefolytatasra.

Sorszam Targy Cél Médszer
o . L, Helyszini ellendrzés,
Kint |évé iratok irattarozasa i
. B S folyamatok és rendszerek
Ugyintéz6knél kint 1év6, | az ligyek lezarasat kovetGen e o
12. mUikodésének vizsgdlata,

nem irattarozott, korabbi
években keletkez6
ligyiratok ellenérzés

megtorténik-e, a le nem
zart, folyo Ggyek iratai a
kdvetkezd évre atvezetésre
keriilnek-e.

kozvetlen megfigyelésen
alapulé felmérés, interju.
Mintavételen alapuld
vizsgalat.

Az ellen6rzések soran blintet6-,
meginditdsara okot add cselekmény,

szabalysértési, kartéritési,

mulasztas,

illetve fegyelmi eljaras

hidnyossag nem kerilt feltardsra.

Ellenérzéseket akadalyozo tényezs az év folyaman nem mertilt fel.

Az elvégzett ellenGrzésekrdl a belsé ellenér 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 22. §, valamint
50. §-nak megfelelé nyilvantartast vezet, és gondoskodik az ellen6rzési dokumentumok
atmeneti meg6rzésérdl, szabalyszerl, biztonsagos tarolasaradl.
dokumentumok teljeskorlen iktatasra keriltek.

A belsé ellendrzési



IIl.B Gazdasagi Igazgatosag

[1.B.1.a Mdikodési feltételek

A Gazdasagi Igazgatdsag 2024. évben 31,5 6 létszammal mikddott.

2024. évben még az igazgatdsagvezetd latta el a szdmviteli osztdlyvezet6i feladatokat. A
Pénzligyi Osztalyon 1 f6 osztalyvezeté és 21,5 f6 ligyintéz8, a Szamviteli Osztalyon 8 f6
szamviteli ligyintéz6 dolgozott.

A Szamviteli osztaly 2 lres allashellyel rendelkezett: az osztalyvezet6i és a targyi eszkoz
nyilvantarté allashelyek nem keriltek betoltésre.

A dolgozdk leterheltségét, tovabbra is folyamatosan figyeltiik és sziikség esetén a
feladatelosztast atszerveztiik.

2024. évben a Gazdasagi lgazgatésagon nem volt jelentés a munkaerd fluktuacid.

2024. marcius hénapban 1 f6 koltségvetési és pénziigyi Gigyintéz6 (Schatz Janosné) nyugdijba
ment és ezzel egyidében Mt. foglalkoztatottként tovabb alkalmaztuk.

2023. december 1. napjatél 1 f6 adminisztrator (Saraméné Németh Erzsébet) - szintén Mt.
foglalkoztatdsban - végezte a kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat, hatarozott idejl
munkaviszonya 2024. december 1. napjaval megsz(int.

2024. augusztus 30. napjaval 1 f6 szamviteli ligyintéz6 (Téth-Szabd Edit) kozos megegyezéssel
megsziintette koztisztvisel6i jogviszonyat, helyére 2024. oktdber 15. napjatdl 1 f6 (Hirnikl
Akos) szamviteli Ugyintéz6 kerilt felvételre. A kolléga feladata az Onkormanyzat és
Polgarmesteri Hivatal targyi eszkdz nyilvantartasanak vezetése lett. A probaideje alatt 2024.
november 30. napjaval megsz(int a munkaviszonya. December folyaman az allas nem keriilt
betoltésre.

2024. évben 1 f6 Gjabb anyai 6romok elé nézett, varanddssaga okan nem jott vissza dolgozni
2024. augusztusban.

111.B.2 Pénziigyi Osztaly

I11.B.2.a MUkodési feltételek:

A Pénzligyi Osztaly dolgozdéi a Hivatal épliletében 7 irodaban végzik feladatukat. Az
osztalyvezets a koltségvetési és pénzligyi Ggyintézével kozos irodaban dolgozik.

7 f6 intézményi gazdasagi ligyintéz8 az intézményekben |év6 gazdasagi irodakban dolgozik.

A Humanszolgaltatdé Kdzpont esetében az ligyintéz6 2024. 6szén koltozott vissza az intézmény
Vorosmarty utcai épuletébe.



l11.B.2.b Szervi tevékenység

Az 6nkormanyzat, illetve tarsuldsai fenntartasaban lévé 8 intézmény koltségvetésének teljes
korl bonyolitasat 2024. julius 31. napig 3 f6 végzi, a tervezéstdl az elGiranyzatfelhasznalds
fellgyeletéig, illetve a zarszamadasig. 2024. augusztus 1. naptdél két kéznevelési intézmény
megsz(nt, létrejott a Szekszardi Ovoda, Bolcséde és Minibdlcséde. Feladatukba tartozik az
éves elbiranyzat és az év kdzbeni sziikséges modositasok kdnyvelése is. Emellett ellatjak a
tarsulasok koltségvetésével kapcsolatos tervezési, elszamolasi feladatokat.

1 f6 feladata az 6nkormanyzat, a polgarmesteri hivatal és nemzetiségi dnkormanyzatok
koltségvetésének tervezése és elGiranyzatainak folyamatos moédositasa és ezek kdnyvelése.
Tovabbi feladatkdrébe tartozik az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a tarsulasok és az
intézmények torzskdnyvi nyilvantartasanak naprakész vezetése, valamint a szlkséges
modositasok elvégzése.

1 f6 Ugyintéz6 feladata az allami tdmogatas igénylés elkészitése és leigénylése, aki emellett
ellatja az 6nkormanyzat és intézményei biztositasi Gigyeinek teljeskor( Ggyintézését, valamint
munkaltatoi kdlcsonok és jelzalog torlések Ggyintézését.

2 f6 gazdasagi ligyintézs a kotelezGen ellatandd étkezéshez kapcsolodo feladatokat latja el, a
Szekszardi Tankerilet és a Szakképzési Centrum fenntartasaban lév6 intézményekben. A
rendelések rogzitésétél a téritési dijak beszedése és a kintléviségek, hatralékok kezeléséig,
teljeskorlen ellatjdk a feladatot. Részben a Tankerllet fenntartasdban lévé intézményekben,
részben a Hivatalban végzik munkajukat.

Az Onkormanyzat és tarsuldsok altal fenntartott intézményekben dolgozék munkalgyi
iratainak elkészitéséért, szamfejtéséért 2 f6 bér —és létszam Ugyintéz6 a felelds. Feladatuk
tovabba az 6nkormanyzati tisztségvisel6k személyi juttatdasanak szamfejtése, a cafetéria
juttatasok havonkénti 6sszeadllitasa, kikildetések és koltségtéritések, valamint megbizasi dijak
szamfejtése.

A pénztarosi munkakoérhoz kapcsolddd feladatokat 1 f6 latja el, amely feladatok mind az
onkormanyzat, mind a polgdrmesteri hivatal és mind a roma nemzetiségi 6nkormanyzat forint
és devizapénztaraira terjednek ki. Az 6nkormanyzati pénztar keddi és csutértoki napokon 9-
12 ¢éraig, a Polgarmesteri Hivatal pénztara szerdai napokon 9-12 6raig all a kollégak és az
Ugyfelek rendelkezésére. Pénztarosi feladatai mellett ellatja a kimend szamldk rogzitését és
tovabbitasat.

1 f6 az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal beérkez6 szamlainak rogzitését,
nyilvantartasat vezeti.

Az engedélyezett utaldsok végrehajtasat mind az OTP Electra, mind a MAK GIRO rendszerben
1 f6 végzi. Emellett feladata az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal
kotelezettségvallaldsainak, szerz6déseinek, megrendeléseinek pénzigyi ellenjegyzést
megel6z6 szakmai és tartalmi ellen6rzése és javaslattétel a formai és tartalmi elemek
valtoztatasara, valamint rogzitésiik és konyvelésiik az ASP Gazdalkodasi szakrendszerben.

1 f6 Uigyintéz8 végzi napi 4 draban, az OTP Bank felhatalmazé leveleinek tigyintézését, a MAK,
illetve az OTP szdmlavezetéssel kapcsolatos munkakat, a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi
munkabajaras elszamoldsanak ellen6rzését és szamfejtésre vald el6készitését. Tovabbi
feladatkorébe tartozik az altalanos és kdzépiskoldk étkezési téritési dijainak GIRO beszedése
és ezzel kapcsolatos lgyintézés.



A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos ligyintézést, a felvételt, a jogviszony megsziintetését, a
tdmogatasok elszamolasat 1 f6 koordinalta. 2023. december 1. napjatol helyileg Gjra a hivatal
éplletében, a Gazdasagi lgazgatdsagon végezte munkajat, mint Mt. foglalkoztatott, 2024.
december 31-ig hatarozott idej(i szerz6déssel.

Az onkormanyzat, illetve a tarsulasok fenntartasaban I[évd 9, illetve augusztus 1. naptdl 7
intézményben a felelGsségi és munkamegosztasi megdllapoddsban meghatarozott, a
gazdalkoddassal kapcsolatos feladatokat 8 f6 latja el. Feladatukat az intézményekben Iév§
gazdasagi irodakban elhelyezve végzik, igy biztositva a kozvetlen kapcsolattartast az
intézményvezet6kkel és az intézményi dolgozdkkal. Feladataik kozé tartozik a
kotelezettségvallalasok, szamldk és utalvanyrendeletek rogzitése az ASP Gazdalkodasi
szakrendszer Kaszper modulban, tovabba az intézményi pénztarak teljeskorld kezelése,
tdvollétek jelentése a KIRA rendszerben Az intézményekben a téritési dij szedéssel kapcsolatos
feladatokat is ellatjak.

Il.B.3 Szamviteli Osztaly

I11.B.3.a MUkodési feltételek

A Szamviteli Osztaly dolgozdéi az Onkormdnyzat és intézményrendszere, valamint az
Onkormdnyzat tarsulasai és a fenntartasaban 1évé intézmények, a Polgarmesteri Hivatal és a
két nemzetiségi onkormanyzat konyvelését A Hivatal éplletében 3 irodaban végzik. A
kialakitott elhelyezés jol szolgdlja sziikség esetén az elkilonilést, de az azonos feladatok
esetében az egyltt dolgozast is.

l11.B.3.b Szervi tevékenység

Az Onkormanyzat kényvelését 2 8, a Polgdrmesteri Hivatalét 1 f6 és az dnkormanyzati,
tarsulasi fenntartasu intézmények és a nemzetiségi onkormanyzatok konyvelését 4 f6
szamviteli Gigyintézd latja el a kovetkez6 felosztasban:

1 f6:
e Wosinszky Mér Mldzeum
e Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
e Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
e Cikdi Hulladékgazdalkodasi Tarsulas

e llyés Gyula Konyvtar
e Szekszardi Ovoda, BolcsGde és Mini Bolcséde



e Szekszard MJV Humanszolgaltatd Kézpontja

e Szekszard és Kornyéke Alapellatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas
e Szekszard MJV Varosi Bolcs6déje

e Szekszard MJV Onkormanyzata Egészségiigyi Gondnokséga

e Szekszard MJV Szocidlis K6zpontja
e Szekszard és Kornyéke Szocidlis Alapszolgaltatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas

Feladatuk a banki és pénztari gazdasagi események, a bérek, az eszkozok allomany
valtozdsainak fékonyvi kdnyvelése. Havonta — a hdnapot kovet6 20-3dig - pénzforgalmi
jelentéseket, negyedévente — a negyedévet kovet6 20-3ig - mérlegjelentéseket allitanak dssze
és rogzitenek a KGR-K11 kincstari rendszerben. Feladataik kozé tartozik az AFA és egyéb
bevallasok teljesitése, elszamolasa, a befizetések és visszaigénylések nyilvantartasa, a teljes
korl integralt gazdasagstatisztikai jelentési adatszolgaltatas elkészitése és megkildése a KSH
felé. Tovabbi feladatuk az adott év konyvvezetésének lezarasa, a zarast megel6z6
egyeztetések elvégzése, mely alapjan elkészitik a koltségvetés végrehajtasardl szold éves
beszamolot a lezart évet kdvetd marcius 20-aig. Részt vesznek a leltarozas lebonyolitasaban.
Valamennyi szamviteli Ugyintéz6 feladata a kintlévéségek figyelemmel kisérése és a
kdveteléskezelési szabdlyzat szerinti eljarasrend betartdsa.

1 f6 szamviteli Ggyintéz8 a kdnyvelési feladatai mellett vezeti az ingatlan-vagyonkatasztert,
elkésziti a szikséges adatszolgaltatdsokat. Az eszkdznyilvantartd, valamint az ingatlan-
vagyonkataszter nyilvantarté rendszer 6sszhangjat két kollégandé folyamatos egyeztetéssel
biztositja.

1 f6 végzi az 6nkormanyzat és intézményei tulajdonaba lévé vagyonelemekben bekdvetkezett
valtozasok analitikus szamviteli nyilvantartasban val6 rogzitését és szervezi a 3 évente
kotelezGen elvégzendd leltarozasi feladatokat.

1 6 Ggyintéz6 gondoskodik Szekszard Megyei Jogu Véros Onkorményzata, Szekszard Megyei
Joglu Varos Polgarmesteri Hivatala, a nemzetiségi ©Onkormanyzatok és tdarsuldsok
szerz6déseinek nyilvantartasardl, a szerz6déstar folyamatos vezetésérdl. Emellett ellenérzi a
kotelezettségvallalasok partnereit a Bisnode Partner Controll rendszerben. Tovabbi feladata a
kotelezettségvallalasok, szerz6dések, megrendelések elGzetes atnézése és javaslattétel a
formai és tartalmi elemek valtoztatdsara.

Mindéségi feladatellatas feltételeinek biztositasa:

Pénziigyi Osztaly: A Pénzligyi Osztalyon tizenharom kolléga rendelkezik diplomaval, 10 fének
kozépfoku pénziigyi, szamviteli végzettsége van.



Szamviteli Osztaly: Az osztalyon 5 fének fels6foku végzettsége van, 6ten kdzépfoku pénziigyi,
szamviteli végzettséggel rendelkeznek.

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

A Polgarmesteri Hivatalban a regisztralt mérlegképes kdnyvelSi végzettség nem elismert
szakképesités, azonban a hivatal az éves kotelez6 mérlegképes tovabbképzés dijanak
megfizetésével tamogatja a munkavallalokat. Ez a fajta tdmogatas a Hivatal valamennyi
dolgozdjat megilleti, aki rendelkezik mérlegképes fels6foku szakképesitéssel.



IIl.C Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag

l.C.1.a Mi(ikddési feltételek

Az lIgazgatdsag munkatarsai a Polgarmesteri Hivatal éplletének foldszintjén, az els§ és
masodik emeletén végzik munkajukat. A kozterilet felligyelet a Bezerédj utca 2. szam alatt
végzi tevékenységét.

A Vdrosfejlesztési és Uzemeltetési Osztdlyhoz tartozé ligyintéz6 munkatarsak rendelkeznek
asztali szamitégéppel és a hivatalnal rendszeresitett szoftverekkel, megfelel6 méretd
monitorral, vezetékes és mobil telefonnal, valamint fényképezégéppel. Az eszkdzok életkora,
allapota a munkavégzéshez megfelel6. Munkajukat egy hivatali Skoda Yeti gépjarm( segiti. Az
igazgatosagon dolgozdk rendelkezésére all egy Konica Minolta C368S tipusu korszer(
multifunkcionalis nyomtata.

Az osztaly a Polgarmesteri Hivatal szinte valamennyi szervezetével napi kapcsolatban all, mivel
az osztaly feladatai rendkivil sokrétlek. A hivatal mas szervezeti egységeivel az aktualis
feladatok ellatdsa kapcsan torténik kommunikacid, els6sorban a Pénziigyi Osztallyal, az
lgazgatdasi Osztallyal, az Onkormdnyzati Osztallyal és a Beszerzési és Jogi Osztdllyal. A
szervezeten bellli kapcsolattartas személyesen, irasban, telefonon és elektronikus formaban
torténik.

Az utiigyi referens a forgalomiranyitd jelz6lampak Gizemeltetése, karbantartasa, javitdsa soran
rendszeres kapcsolatot tart az dllami utak kezelGjével, a Magyar K6zut Nonprofit Zrt-vel és a
karbantartasi feladatokat ellato vallalkozoval. Hatdsagi ligyek intézésénél a Tolna Megyei
Kormanyhivatal Kozlekedési, Mduszaki Engedélyezési, Mérésiigyi és Fogyasztévédelmi
FGosztaly Kozlekedési Osztdlya az illetékes. A Szekszardi Renddrkapitanysag Kozlekedési
Osztalya rendszeres kapcsolatban all az osztallyal kozlekedésbiztonsagi, és kozterilet
feligyeleti kérdésekben. Az 6nkormanyzattal szerz6désben allo kivitelez6k munkajat napi
szinten koordinalja.

Vizlgyi lgazgatdésaggal. A Tolna Megyei Katasztréfavédelmi lgazgatdsag Szekszardi
Kirendeltsége az dnkormanyzati vizfolyasokat szurdprébaszerlen ellenérzi, mely alkalmakkor
kozos helyszini szemlét tart. Hatdsagi ligyekben a Fejér Megyei Katasztrofavédelmi
Igazgatdsag lgazgato-helyettesi Szervezet Terlleti Viziigyi Hatdsaga jar el.

Avidroslizemeltetési ligyintéz6 a Polgarmesteri Hivatal szervezetén beliil els6sorban a mezG6ri
szolgdlat munkatarsaival tart munkakapcsolatot. A zartkertekben, kilterileten el6forduld
kalonféle problémakat (Utjavitas, arkok rendbetétele, cserje és fakivagasok jelzése) oldjak
meg kozosen. Az ligyintéz6 a lakatos munkakért is felel a varosban (oszlopok, korlatok,
buszmegallok). Meghatarozott id&szakonként megbizdst ad a jatszotéri eszkozok
biztonsagossaganak  felllvizsgalatara, elvégezteti a  szlikségszerl  felljitdsokat,
karbantartasokat. Az utcabutorok karbantartasat, potlasat intézi. Folyamatos kapcsolatot tart
az intézményi vezetSkkel az Uzemeltetési és fenntartasi feladatok ellatasa érdekében.



Intézményeinkben rendszeresek a Tolna Megyei Kormanyhivatal Szekszardi Jarasi Hivatal
Népegészségligyi Osztalya altal lefolytatott kozegészségiigyi ellen6rzések. Emellett
koordinalja a Karbantarté Csoport mindennapi munkajat. A téli hé és sikossag mentesités
szervezése megkoveteli az ALISCA Terra Nonprofit Kft-vel a szoros egylittmikodést. A
kapcsolattartdsok formaja egyrészt személyes, illetve telefonon torténik.

Az energetikus hatodsagi Ugyei intézésénél a Baranya Megyei Kormanyhivatal Mdszaki
Engedélyezési és Fogyasztovédelmi FGosztaly Mérésligyi és Mlszaki Biztonsagi Osztalya az
illetékes. A kozvilagitds lizemeltetése és fejlesztése kapcsan napi kapcsolatban all a
honlapon barki szamara megtehet6. Mind a belsd, mind a kiilsé kapcsolattartas torténhet
személyesen, telefonon, elektronikus levelezés formajaban, vagy postai uton. Részt vesz az
energia kdzbeszerzésekben

A mdszaki ellenér els6sorban Projektmenedzseri Osztdly munkatarsaival tartja a hivatalon
belll a kapcsolatot, hiszen az 6nkormanyzati fejlesztések mdszaki ellenéri feladatait latja el.
Természetesen az egyes beruhdzasokkal 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
fenntartasahoz sziikséges a szakmai tovabbképzéseken vald részvétel, melyet a hivatal
tamogat. Tovabba a mdszaki ellendr kolléga elvégezte 2016. nyaran a 40 6ras FIDIC képzést
(Mérnoki tanacsadas és a FIDIC szerz6déses rendszer), ahol FIDIC mérnok végzettséget
szerzett.

Vdrosigazgatdsi és Rendészeti Osztdly munkatarsai koziil a mez66rokkel és a gyepmesterrel
szerdai napokon személyesen, egyéb napokon telefonon keresztiil torténik a kapcsolattartas.
A Polgarmesteri Hivatal vezetSi értekezletén az osztalyvezetd 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 osztalyvezet6i feladatok ellatdasa soran a vezetdé a
rendGrséggel, a kozlekedési hatdsaggal, az Alisca Terra NKft., a Szekszardi Vagyonkezels Kft.,
az E.R.0.V. Vizikdzm( Zrt., és a Sz8l6szem Egyesiilet vezetSjével, munkatdrsaival 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 kozteriilet- felligyelet informatikai tamogatottsaga:

- 3db asztali szamitdgép

- térfigyel6 kamerarendszer

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



A Kozrend rendszer - mely egy Osszetett informacids rendszer - 2013. év szeptemberében
keriilt bevezetésre. A kozterliletek hatékonyabb ellen6rzése, a kozteriilet-feligyelGk
adminisztracios terheinek csokkentésére, a pontosabb, gyorsabb munkavégzés érdekében. A
rendszer részét képezd 4 db PDA (okos telefon) cseréje - az elhasznalédds miatt — 2023. évben
megtortént.

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

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

A mezG86ri szolgalat minden héten szerda délel6tt tart tGgyfélfogadast a Polgarmesteri Hivatal
éplletében. 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, fényképezégéppel, tavcsével és
mobil telefonnal. A harom mez86rb6l mindhdrom sajat gépkocsival jarja a terliletet, mert a
Polgarmesteri Hivatal Niva tipusu gépjarmivének allapota kritikus, rendszeresen nem
haszndlhatd. Haszndlata csak akkor torténik, ha a megtekinteni kivant terep ezt megkivanja.

Az Osztdlyon belil |atja el a feladatat a gyepmester. Az 6 telephelye a Keselydisi Uton 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 szallito 1adak, élve fogd csapdak (réka és macska befogasara), mobiltelefon, egyéb
kisebb targyi eszkdzok. Az Onkormanyzat — a mez86rdk bevonasaval — gyepmesteri készenléti
szolgdlatot tart munkaiddn tul. A telepen taldlhato épiilet jo allapotu. A kézmUellatottsag is
teljes.

A féépitész a Hivatal épiiletének 1. emeletén |év6 iroddban dolgozik, itt fogadja az ligyfeleket.

A személyes egyeztetés egyre inkabb hattérbe szorul, ugyanis a tervez6k egyre gyakrabban az
elektronikus egyeztetési format és Ugyintézési moddot valasztjdk. 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
gépkocsival, vagy sajat autdval torténik a helyszinek megtekintése.

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



gépkocsi flottank aranylag jonak mondhatd. A Gondnoksag a Polgarmesteri Hivatal minden
szervezeti egységével napi kapcsolatban van.

III.C.2 Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly

Az Osztdly elldtja a varostizemeltetési feladatkorrel Osszefliggé bizottsagi hataskordkbe
tartozé hatdsagi és egyéb ligyekben a dontés el6készitési, végrehajtasi feladatokat, melyek
dont6 tobbsége a Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag tevékenységi korét érinti.
Kozrem(ikddik a varosizemeltetés hataskorét érint6 rendelettervezetek és szabalyzatok
elGkészitésében, melynek sordn szorosan egyilttmikodik a Hatdsagi és Koordinacids
Igazgatdsaggal.

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

l1I.C.2.a Beruhazas, felujitasi feladatok:

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

Gondoskodik a feladatkdrébe tartozd beruhdazasok, feldjitdsok — beleértve az 6nkormanyzati
intézményeket is - terveztetésérdl, beszerzi a sziikséges hatdsagi engedélyeket.
Kozrem(ikddik a feladatkérébe tartozd kozbeszerzési eljarasok, meghivasos palyazatok
mdszaki lebonyolitasaban.

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

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

Lebonyolitja a megvaldsult beruhazasok garancidlis bejarasait, intézkedik szavatossagi
tgyekben.

Elldatja a tevékenységi korével Osszefiiggd, kotelezéen elSirt nyilvantartasok vezetését és
eleget tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeknek. A Kozgylilés részére
évente tajékoztatot készit az elGiranyzatok felhasznaldsaral.

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

A Viérosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon belil miikédik a karbantarté csoport.

A Karbantartdsi Csoport feladatai kiilonosen:
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szakipari (kém{ves, fest6 mazold, asztalos stb.) munkainak elvégzése,

b) Szakképzettséget nem igényl6 altalanos karbantartdoi feladatok, valamint az
éplletgépészeti eszkozok, berendezések és haldzatok (viz- és csatornahdldzat,
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) bontdsi, kisebb kém(ves, hideg és meleg burkolasi munkalatok végzése.

Az energetikus ellatja a kozvilagitasi berendezések, fogyasztasi helyek létesitését, kdziizemi
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,
feldjitdsok soran az épiletvillamossagi mdszaki ellenéri és beruhdzasi tevékenységeket,
gondoskodik az oOnkormanyzat energiagazdalkoddssal kapcsolatos helyi rendeleteinek
el6készitésérdl. Energiagazdalkodassal kapcsolatos  kérdésekben képviseli  az
Onkormdnyzatot, kapcsolatot tart a szolgéltatokkal és az érdekelt hatdsiagokkal. Az
Onkormanyzat részérél szakhatdsagi, kezel8i nyilatkozatokat ad ki és vezeti a tevékenységét
érint8 nyilvantartasokat, biztositja az adatszolgaltatast.

Utiigyi referens ellatja az dnkormanyzat kezelésében Iévé utak-, hidak és a sajat hasznalatu
utak igazgatdsat. Ennek keretében kdzutkezelSi nyilatkozatot, allasfoglalast, hozzajarulast ad
engedélyezi a kozterilet-felbontasokat, valamint a koézut alatti, vagy feletti nem kozlekedés
célu épitmény elhelyezéséhez. A varosizemeltetési elGiranyzat terhére vallalkozasi szerz6dés
utjan gondoskodik a helyi kozutak, zartkerti utak, jardak, kerékparutak, koz-parkoldk és
mdtargyaik Uzemeltetésérdl, fenntartdsardl, karbantartasardl. Kozlekedés igazgatas
keretében elldtja az Onkormanyzati kezelésben 1év6é 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. Egylittmdkodik az allami utak kezel6jével a
kozutak, csomopontok, jelz6lampak Gzemeltetése érdekében.

Biztositja az épitési hatdsag altal el6irt parkold megvaltasbdl az 6nkormanyzat altal kiépitendé
kozparkoldk kialakitasat. Kozrem(ikodik a fizet6-és nem fizeté parkolék mikodési rendjére
vonatkozé  vdltoztatasok jévahagydsdban. Kozgydlési jovahagyasra el6késziti a
tomegkozlekedéssel kapcsolatban a menetrendvaltozasokat, a tomegkozlekedési jaratok
utvonalat és megalldhelyeit, részt vesz a helyi tomegkdzlekedés kialakitasanak,
valtoztatasanak el6készitésében. Részt vesz a kozlekedési koncepcid kidolgozasaban,
gondoskodik annak megvaldsitasardl. Kiadja a behajtasi engedélyeket.

A vizkdrelhdritdsi és vizgazddlkoddsi referens ellatja a polgarmester vizgazdalkodassal
kapcsolatos dllamigazgatasi feladat- és hataskorét. Ellatja a helyi vizrendezési és vizkar-
elharitasi feladatokat, az ar- és belviz elleni védekezést. Kiadja a csapadékviz-elvezets



rendszerre vonatkozd kézm( tulajdonosi hozzajarulast. Ellatja a kozkifolyd megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Telepiilési vizrendezési feladatok korében gondoskodik a belviz
elvezetésérdl, atereszek, vizelvezet6 arkok karbantartasardl, csapadék-csatornak tisztitasaral.
Gondoskodik tovabba a tliziviz tarozék karbantartasardl. Ellatja az egyes vizi |étesitmények,
szOk8kutak Uzemeltetését, fenntartdsat. Elkésziti a vizjogi Uzemeltetési, fennmaradasi
engedély megszerzéséhez sziikséges dokumentumokat, benyujtja azokat az engedélyezd
hatdsagnak.

EgylttmUkodik az ivovizellatd és szennyvizelvezet6-és tisztitd rendszer GzemeltetGjével a
kozszolgaltatassal kapcsolatos, valamint a rendszer felUjitasaval, illetve fejlesztésével
kapcsolatos feladatokban. Kiadja a viz-, szennyviz-, csapadékviz haldzatok |étesitésével
kapcsolatos tulajdonosi nyilatkozatokat.

El6késziti a vizgazdalkoddsi tdrsulat megalakuldsat el6készit§ szervezdbizottsag
kezdeményezésére iranyuld dontést. Segiti a vizgazdalkoddasi tarsulatot feladatainak
ellatdasaban, megszlinése esetén a még be nem fizetett érdekeltségi hozzajarulds
behajtdsdban kozremkodik.

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

A kozbiztonsagi referensi teenddk ellatasa.

A vdrosiizemeltetési ligyintézé elldtja a Szekszard Megyei Jogu Varos kozigazgatasi terlletén
talalhato zartkerti, kiilterlleti szilard és fold utak, arkok, vizelvezetSk karbantartasi, feldjitasi,
gallyazasi munkdinak koordinalasat. Folyamatos a kapcsolattartds a munkat végzé
vallalkozasokkal, ellen6rzi a végrehajtast. Kilterileti, zartkerti utak, arkok kezel8i feladatainak
ellatasa.

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

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

Elldtja a jatszoterek, futballpalydk, varosi padok, hulladék gy(jté kelyhek, gondozasi,
karbantartasi feladatait és egyéb, lakatos munkat igényl6 feladatok kiadasat, ellen6rzését.
Kozrem(ikodik az intézményekben meglév6 jatszétéri eszkozok rendeletnek megfelel6
ellen6rzésében, Uj eszkdzok kihelyezésének tervezésében és kivitelezésében.

II.C.3 Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly
Az osztdlyon beliil miikédik a Kéztertilet-feliigyeleti Csoport, melynek feladatai kiilbnésen:

a) Akozterilet jogszer( hasznalatdval, a kdzterileten folytatott engedélyhez, illetve utkezelGi
hozzajaruldshoz kotott tevékenység szabalyszerlségének ellenbrzése.

b) A kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly 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 kozrend védelmében.

g) Kézremiikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében.

h) Kozrem(ikodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében.

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

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

2024. évben a kozterilet- felligyelet létszama 7 f6. Ebbdl 1 f6 f6iskolai, 6 f6 kozépiskolai
végzettséggel rendelkezik. A csoportvezet6 a napi munkat koordindlja, elkésziti a havi
szolgdlati beosztast, az ligyfelekkel, tarsszervekkel tartja a kapcsolatot, valamint a térfigyel6
kamerarendszer megfigyelését végzi. A kozterilet-feligyel6k feladatukat valtozo
munkaid6ben, vdltozd munkaterlileten, vezénylés szerint hétvégeken a pihené és
Unnepnapokon is végzik. A kozterilet-felligyel6k feladatellatasa érdekében munkaidGkeret
keriilt megallapitasra.

A kozterilet-felligyelet nagyon szertedgazd tevékenységet lat el. Feladatat és hataskorét
torvény, rendelet, Onkormanyzati rendelet hatarozza meg. A szabalysértési torvény
értelmében 14 esetben szabhat ki helyszini birsagot a kozterilet-feliigyel&: polgari
felhasznaldasu robbandanyaggal és pirotechnikai termékkel kapcsolatos szabalysértés,
koldulds, tiltott szerencsejaték szervezése kozteriileten, kozerkdlcs megsértése,
veszélyeztetés kutydval meghatdrozott esetei, csendhaboritds, koztisztasagi szabalysértés,
veszélyeztetés targyak elhelyezésével, eldobdsaval, szeszesital-arusitas, -kiszolgdlas, - és
fogyasztas tilalmanak megszegése, jogosultatlan kozterileti értékesités, jégen tartézkodas
szabdlyainak megszegése, tiltott flirdés, személyazonossag igazolasdval kapcsolatos
kotelességek megszegése, kozuti kozlekedési szabalyok kisebb fokd megsértése. A felsoroltak
kozil jellemz6en a vdrosban a kozlekedési szabalyok megsértése (pl. varakozas, megallas
tilalmanak megszegése) és a koztisztasagi szabdlysértések fordulnak el6. A fellgyelet a
felsoroltakon tul a napi jar6rozések soran feltarja a sajnos tobbszor eléforduld 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
fellgyelet munkatarsai els6sorban a figyelmeztetés, felhivas eszkdzével élnek, és nem cél a
mindendron térténd 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
képzddd illegalis hulladéklerakok felderitése. Sajnos kialakultak a varosban olyan részek (déli
kertvaros, zartkerti vizmosdsok, korabban a szelektiv gy(jték kornyezete) ahol visszatéréen
jelentkezik ez a probléma. Tobbszor tajékoztattuk a lakossagot, hogy a kézelmultban megnyilt
lakossagi hulladékgy(jté udvarban mindenki, aki rendelkezik kdzszolgaltatasi szerzédéssel,
téritésmentesen elhelyezhet veszélyes hulladékot (pl. faradt olaj, novényvédd szerek,



veszélyes anyaggal szennyezett csomagolas, elem, akkumuldtor, stb.) és nem veszélyes
hulladékot is (papir, mianyag, fém, liveg, zoldhulladék, épitési tormelék, stb.).

A kozteriilet-feliigyel6k 2024. 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 el6segitésére
a kozterilet-feligyelet gépkocsivezetd és gépkocsi biztositasaval jarult hozza.

- A fokozottabb kozterileti jelenlét, a kozbiztonsag javitasa érdekében a Szekszardi
Rendérkapitanysag munkatarsaival kozos jardrszolgalatokban vettek részt, a helyszinen
ellenérzik a behajtasi engedélyeket.

- Tobb alkalommal el6segitették Szekszard lakossagat érinté valtozasok hirdetményeinek
kihelyezését, szérolapjainak 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-felugyeletnek a hét két napjan, hétfén és szerdan van Ulgyfélfogadasa.
Ugyfélfogadasi napokon kiviil, telefonon és elektronikus Uton térténik a bejelentések kezelése
és az ugyfelekkel torténd kapcsolattartas.

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

[1l.C.3.a Mezei 6rszolgalat feladatai:

A mezei 6rszolgalat |étesitésérdl, mikodésérdl, fenntartasardl és a mezd6r feladatairdl az
1997. évi CLIX. torvény fogalmaz meg rendelkezéseket. A mezd6r a termdéfoldek Grzését,
valamint a term&foldon 1évd, illetve ahhoz tartozé termények és termékek, felszerelések,
eszk6zok, haszonallatok, tovabba a mezbgazdasagi épitmények, foldmérési jelek
vagyonvédelmét latja el. A mez886r a feladatanak ellatdsa soran az intézkedéseinek
ellenszegiil6 személlyel szemben testi kényszert, és ha ez nem vezet eredményre, a
rendGrségnél rendszeresitett konnygazszérd palackot alkalmazhat. Szekszard Megyei Jogu
Véaros Onkormanyzata 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 teriiletek bejarasa mellett a mez66rok minden évben
részt vesznek a tavasz elején esedékes dsszevezetett eboltasokon, ahol segitik az allatorvosok
munkajat. Tevékenységlik korébe tartozik tovabba az egyes foldteriletek kimérése, a
foldutak, arkok, vizelvezet6k, partfalak allapotanak, az illegalis szemétlerakdk |étesitésének
figyelemmel kisérése és sziikség esetén ezek bejelentése az Igazgatdsag illetékes



munkatarsainak. Figyelemmel kisérik tovabba az elhanyagolt, gyomos, parlagflivel fert6zott
terlileteket, felhivjdk az ingatlan tulajdonosanak figyelmét a terilet karbantartdsara. A
tanyafeltorések vagy terménylopdasok észlelését kovetSen értesitik a tanyatulajdonosokat. A
nem Onkormanyzati tulajdonban |évé erd6kben elkovetett 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 feladatkdrébe 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 konzultacié megszervezése.

l1I.C.3.b Allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok:

Az osztdly munkatdrsai kozott taldlhatd a gyepmester is, akinek egyik feladata, hogy
Osszegylijtése a kozterileten elpusztult allati tetemeket (elsGsorban kutya és macska, de
ebben az évben el6fordult galamb, réka, rigd, 6z, kecske és borz beszillitasa is a telepre),
valamint a teleplilés belteriiletén a kobor ebeket. A gyepmester gondoskodik az allati
hulladékok artalmatlanna tételérdl, ha a tulajdonos ismeretlen — ennek a koltségét az
onkormanyzat viseli. Gondoskodik a telepiilés belteriiletén a kobor ebek befogasaval
kapcsolatos feladatok ellatasardl. Gondoskodik az emberre egészségligyi szempontbdl
veszélyes, valamint az allatallomany egészségét veszélyeztets betegség tiineteit mutatd vagy
betegségre gyanus ebek és macskadk kartalanitds nélkili kiirtdsaval kapcsolatos feladatok
ellatasardl. Részt vesz az ebek veszettség elleni kotelezd védBoltasanak megszervezésében és
végrehajtasaban. El kell mondani, hogy az utdbbi id6ben sok probléma forrasat jelentik a
,kébor” macskak, melyeket a tarsashazakban él6, elsGsorban id6s emberek etetnek a
kozteriletre kihelyezett edényzetekben. Ezek az allatok altalaban nincsenek megfelel6en
kezelve, gondozva és a jatszétereken a homokba piszkitanak, ami betegségek el6idézGje lehet.
A gyepmester a kozteriileten taldlt kébor ebeket a Tolna Megyei Allat-és Természetvéds
Alapitvany altal lGzemeltetett allatmenhelyre szallitja. Azokat az ebeket, melyek esetleg
embert, vagy allatot tamadtak, martak meg, a gyepmesteri telepre fogadjuk be a jarasi
hatdsagi allatorvos intézkedése alapjan. Ez az eljdras a varosban befogott rokak
vonatkozasaban is. A telepen Osszegydijtott allati hulladék Soltra kerul artalmatlanitasra, az
ATEV Fehérjefeldolgozd Zrt-vel megkotott szerz6dés alapjan.

llI.C.3.c Kozteriilet-hasznalattal, ingatlanok  hasznositasaval, koérnyezetvédelemmel
kapcsolatos, illetve egyéb feladatok

Ebben a korben tevékenykedik a kdzteriilet-hasznalati el6add, valamint a kérnyezetvédelmi
referens. Az osztdly eljar a kozterllet-haszndlati engedélyek kiadasaban, illetve dontésre
el6késziti a kozteriilet-hasznalati dijak mérséklése targydban érkezett kérelmeket. Az
onkormanyzat helyi rendeletben szabalyozza a kozteriilet-hasznalat rendjét, a kozteriiletek
rendeltetést6l eltéré6 hasznalata esetén alkalmazandd szabdlyokat. Példalézo jelleggel



kozterilet-hasznalati engedélyt kell beszerezni: kdzteriletbe nyuld tzlethomlokzat, arusitd
pavilon elhelyezésére, hirdet6é berendezés elhelyezésére, épitési munkakkal kapcsolatos
ideiglenes felvonulasi épulet, allvany, épitéanyag és tormelék elhelyezésére, alkalmi,
mozgdbolti arusitasra, vendéglato-ipari elGkert (kerthelyiség) céljara, kiallitas, alkalmi vasar,
sport és kulturdlis rendezvények céljara, kozterlleten gépjarm( folyamatos taroldsdra,
uzemen kivil helyezett és Uzemképtelen jarmivek taroldsara, szordlaposztashoz, egyéb
marketing tevékenységhez. A Kozgyllés a rendeletben meghatdrozza az egyes kozteriilet-
hasznadlat soran fizetend6 dij nagysagat és a polgarmester jogosult az engedélyek kiadasara. A
Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsdg, majd 2024. oktdber 10 napjatél a Gazdasagi és
Pénzigyi Bizottsag méltanyossagi jogkorben eljarva donthet a kozterilet-hasznalati dijak
mérséklésérdl vagy elengedésérdl. Evente tobb szaz kozteriilet-hasznalati engedély iranti
kérelem érkezik a hivatalba, vannak szezonalisan tomegesen el6forduld kozteriilet-
hasznalatok (nénap kozeledtével viragarusok, nydron a zoldség és gylimolcsarusok, valamint
a kerthelyiséget Gizemeltet6k, a kardcsony kozeledtével pedig a fenyéfa arusok).

Az Osztaly az aldbbi kornyezetvédelmi, kozegészségligyi feladatokat latja el:
a. utdlagos szennyvizrakotéssel kapcsolatos teendék,
b. kornyezetvédelmi programban foglalt feladatok elGkészitését, valamint a
terv felllvizsgalatanak, elkészitésének koordinalasa,
c. kornyezetvédelmi szakmai kérdésekben az 6nkormanyzat képviselete,
kozterileten elhagyott illegalis hulladék begy(jtésében valo kbzrem(ikodés,
szunyog-, ragcsalo- és galambgyérités.

A kornyezetvédelmi feladatok kdrében torténik a Keselydsi ati, rekultivalt hulladéklerakéval
kapcsolatos monitoringozas, féléves, éves jelentések elkészitése. Szoros kapcsolatot tartunk a
Zo6ldtars Alapitvannyal, mely megbizas alapjan az Onkormanyzat klimakoordinatori feladatait
latjak el. Az Osztaly szervezésében valdosult meg 2022-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 kbzcsatorna az ingatlanuk kézelében, de valamilyen oknal fogva nem
kotottek ra. A palyazat keretében a bekotési koltség legfeljebb 70 %-ara tamogatas 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 2022-ben. A varos teriletén
végzett szunyoggyéritéseket pedig a Magyar Allam finanszirozta az elmult évben. Az
Onkorményzat 2022-ben Guld Bence egyéni vallalkozéval kétott szerz6dést a varosban
elszaporodott galambok befogdsara. Az egylttmikodés eredményeként folyamatosan né a
befogott galambok szama. Koézrem(ikdédik a mezei O&rszolgalattal kapcsolatos és az
allategészségligyi (ebrendészeti) feladatok ellatasaban, 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 teendbket, a telek-kiegészitések



lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat végzi el, gondoskodik a sziikséges szerz6dések
megkotésérdl. Emellett segiti az Gnkormanyzat vagyonkataszterének naprakész vezetését.

Az osztdlyvezetd sajat feladatkérében késziti, végzi — tobbek kézott - 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 Kozgylilés hataskorébe tartozd hatdsagi arak megallapitasra vonatkozo
elGterjesztéseket,

- 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 lévé Szekszardi Vagyonkezel6 Kft. latja el. Amit még az osztaly e
korben elvégez az az, hogy megvizsgalja az esetlegesen el6forduld lakossagi vagy kereskeddi
panaszokat a piac, vasar mikodtetésével kapcsolatban, illetve elGkésziti az Gzemeltetéssel
kapcsolatos szerzdédéseket és oOnkormanyzati dontéseket. A kozelmult kormanyzati
intézkedéseinek hatasara tobb, korabban Onkormanyzati hataskorben [évé hatdsagi
armegallapitas allami kézbe kerilt, igy e tekintetben csokkent az dnkormanyzati hataskor és
ebbdl adéddan az osztaly eziranyu feladata. Ettél fliggetlenil a kdzterllet-haszndlati dijak, az
ut nem kozlekedési célu igénybevétele esetén fizetendd dijak, a piaci és vasari dijtételek,
parkolasi dijak stb. megallapitasa tovabbra is a kozgylilés hataskorébe tartozik és ezek
elGkészitését az osztaly munkatarsai végzik el. Egyedi kérelmek alapjan torténik az
onkormanyzati ingatlanok bérbeadasa, a Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag, majd 2024.
oktéber 10. napjatdl a Gazdasagi és Pénzlgyi Bizottsag altal meghatarozott bérleti dij
ellenében. Belterlleten els6sorban konyhakerteket Iétesitenek, gylimolcsfakat Ultetnek
ezeken a terileteken, mig zartkertben legel6k, gyiimodlcsdésok bérbeadasa a jellemzd. Az
Osztaly bonyolitja le az 6nkormanyzati ingatlanok értékesitésével, illetve Uj ingatlanok
vasarlasaval kapcsolatos teenddket. Az ingatlanok értékesitésére jellemzben telek-
kiegészitések formajaban keril sor, illetve kilteriileten a bérl6k, vagy a teriiletiiket béviteni
szandékozék jelentkeznek ilyen igényekkel.

Az Osztaly ellatja tovabba a polgarvédelemmel kapcsolatos feladatokat, melynek soran szoros
kapcsolatos tart fenn a Katasztréfavédelmi Igazgatdsaggal, gyakorlatilag az 6 szakmai
iranymutatasuk alapjan latja el az egyik munkatarsunk a kézbiztonsagi referensi feladatokat.
A polgarmesternek ad hataskort a vonatkozo, katasztréfavédelemrél sz6lo 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 vezetdit a hataskorikbe
tartozo intézkedések megtételére, intézkedik a védekezéshez igénybe vehetd dllomany és

eszk6zok atcsoportositdsdra és bevonasara. A polgarmester a felkésziilés keretében felel6s a



teleplilési veszélyelhdritasi tervek elkészitéséért, valamint a helyi lehetGségek
figyelembevételével a védekezés feltételeinek a biztositasaért, irdnyitja a védekezésre vald
felkészitést, gyakorolja katasztrofavédelmi ligyekben az els6foku polgari védelmi hatdsagi
jogkort (polgarvédelmi kotelezettség el6irdsa, munkahelyi polgarvédelmi szervezet
megalakitdsanak elrendelése), a polgari védelmi kotelezettség alatt allo 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 megalakitdsdért, gondoskodik az illetékességi teriileten él6 vagy tartézkodd
személyek részére a katasztrofaveszélyekrdl sz6l6, a magatartasi szabalyokat is tartalmazo
tajékoztatasrol, a gazdalkodo szervezetek részére hatarozattal elrendeli a polgari védelmi
kotelezettségen alapuld telepiilési és munkahelyi polgari védelmi szervezetek megalakitasat
és az alkalmazas feltételeinek biztositasat, biztositja a lakossag riasztasara szolgald és a
kozigazgatdsi teruletén 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 részletezése, az egyes ugyfajtdakhoz kapcsolédd nyomtatvanyok kozzététele
folyamatos fejlesztések mellett biztositott. Célunk az ebrendészettel, mez&6ri szolgalattal,
kozterilet haszndlattal kapcsolatos kozérdek( informacidkrdl sz616 tdjékoztatds kiszélesitése,
bdvitése.
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I1.C.4 FGépitész

A fGépitészi tevékenység a gyakorlatban nagyrészt a jogszabalyon alapuld feladatokra terjed
ki:

lll.C.4.a Telepuilésképi véleményezé

Az eljaras Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgydlésének a telepiiléskép
védelmérdl szolé 8/2021. (IIl.8.) onk. rendelete (tovabbiakban: Tkv.) alapjan kerdl
lefolytatasra, az épitési engedélyezési, valamint a lakohazak egyszerl bejelentési eljarasat
megelG6z6en. A dontéshozd korabban a polgarmester volt, jelenleg atruhazott hataskérben a
Gazdasagi és Pénzligyi Bizottsag. A kérelmek el6terjesztését, végiil a GPB dontést kovetben a
vélemények elkészitését és kiadmanyozasat végzi a f6épitész. E tevékenységhez kapcsolodik
a tervezbkkel és az épittetGkkel torténd elbzetes egyeztetések, konzultaciok lefolytatasa,
helyszini szemle megtartasa.

l1I.C.4.b Telepulésképi bejelentés

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). A dontéshozd korabban a polgarmester volt, jelenleg
atruhazott hataskorben a Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag. A kérelmek elGterjesztését, végiil
a GPB dontést kovetben a vélemények elkészitését és kiadmanyozasat végzi a fGépitész. Ezen
Ugyekben is személyes konzultacio és helyszini szemle el6zi meg az eljarast.

llI.C.4.c Teleplilésrendezési terv mddositasai

Nagyobb részben egyéni kérelmekre, kisebb szamban onkormanyzati igény szerint - a
Kozgyllés dontése alapjan, az ugyfelekkel kotendd szerzddések szerint - indulnak a
teleplilésrendezési eszk6zok modositdsai. Ezek szakmai tervanyagat részben a f6épitész,
részben tervezési szerz6dés alapjan kiils6é cégek készitik, de a tervezési szerz6dés elkészitése,
a kotelez6 egyeztetések lefolytatasa, a kozgylilési elGterjesztések elkészitése és a végsé
dokumentdlas a fGépitész feladata. A teleplilésrendezési terv dllandd és folyamatos
modositasa rendkivil sok adminisztrativ tobbletmunkat okoz és koltséget jelent.

l1I.C.4.d Belteriiletbe vonasi tigyek

A lakdsépitési tamogatasi rendszer pozitiv valtozasai miatt is az eddigieknél [ényegesen tébb
belterliletbe vonasi igény jelentkezett. A f6épitész helyszini szemlét kovetSen elkésziti a
tulajdonosokkal megkotendé belteriletbe vonasi megallapoddsokat, valamint az altalaban
ehhez kapcsoldodd kozteriilet-szabdalyozasi (Utdtadasi) szerz6déseket és gondoskodik azok
ingatlan-nyilvantartasi atvezetésérdl.

l1I.C.4.e Kozteriilet-szabalyozasi ligyek

A telepilésrendezési tervek 4dltal jelolt kozterllet-szabdlyozdsok (utterilet-szélesités)
végrehajtasa telekhatar-rendezési feladatként altaldaban a belteriletbe csatoldashoz vagy



esetenként épitési tevékenység engedélyezéséhez, keritésépités telepilésképi bejelentési
eljardsahoz kapcsolédik. A vazrajzok egyeztetése, a teriilet-atadasi megallapodasok
elkészitése, a foldhivatali eljaras lebonyolitasa a fGépitész feladatkorébe tartozik. Ezen lGgyek
szama a belteriletbe vonasokhoz kapcsoldodd zartkerti Utszabalyozasok miatt jelentGsen
megndtt az utdbbi években.

l1I.C.4.f Belteriileti teriiletértékesitések véleményezése

A Virosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsdg az ingatlan-értékesitési eljardsok soran
rendszeresen kikéri a f6épitész allasfoglaldsat arrdl, hogy az a telepilésrendezési tervvel,
illetve a varosfejlesztési elképzelésekkel 6sszhangban van-e.

lI.C.4.g Altalanos tajékoztatas

Az Ugyfelek egyre gyakrabban élnek azzal a lehetGséggel, hogy ingatlan-vasarlast vagy
tervezett épitési tevékenységet megel6z6en telefonon vagy személyesen tdjékozddnak a
lehet&ségekrdl, illetve gyakran irdsban (e-mailben, levélben) kérnek allasfoglalast.

l1I.C.4.h Szakhatdsagi kozremiikodés

Kézmlifejlesztések, utépitések soran a féépitész jegyz8i hataskorben latja el a szakhatdsagi
feladatkort, a teleplilésrendezési terveknek valdé megfelel6ség tekintetében.

Nagy szamu kijelolés érkezik a paksi fejlesztések tekintetében, a kiemelt beruhazasok
esetében 8 napos hataridével.

I11.C.4.i Masolat-kérések

A kilonboz6 lakastamogatasok kapcsan az utébbi idészakban rendkivili mértékben megndétt
az irat- és tervmasolat kérések szama. A gyakran 30-40 évvel ezel6tti dokumentumok
beazonositasa, el6keresése és masolasa id6igényes feladat.

l11.C.4.] Egyebek

Fenti rendszeres és az eljarasrendben szabdlyozott ligykorokon tal a fé6épitész a hivatalvezetés
altal raruhazott egyéb Ugyeket is intézi, tovabba a vezetlség és a tobbi szervezeti egység
igénye szerint vesz részt fejlesztési programok, beruhazdsok, palyazatok elGkészitésében,
véleményezésében, kidolgozasaban.

Epitész hallgatok szamdara szakmai konzultacid, diplomamunka kivélasztdsa, opponensi
kozrem(ikodés is része a feladatkornek.



lI.C.5 Gondnoksag

[II.C.5.a Porta szolgalat (2 f6)

A f6 feladatukat a fGéplilet bejaratanal 1évé portas pultban végzik. A munkaidé beosztasuk két
kiilonb6z6 idépontban van, a délel6ttos 06:00- kor nyitja ki a Polgarmesteri Hivatal épiletét
és 14:30-ig van az éplletben. A délutanos 11:30-ra érkezik és 19:30-kor hagyja el az épuiletet.
Napi feladatuk reggelente az irodak kulcsainak kiosztasa, a nap folyaman az épiletbe érkezé
ugyfelek, vendégek regisztralasa, valamint pontos helyreigazitdsa a keresett lgyintézGvel,
vezet8vel kapcsolatban. Napkdzben figyelik még a bels6 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.

l1I.C.5.b 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.

[Il.C.5.c Hivatalsegéd, portas (2 f6)

A munkajuk f6 része a Polgdrmesteri Hivatalban napi szinten keletkezett postai kiildemények
elektronikus jegyzékben vald rogzitése és Osszekészitése a szallitasra. Feladatuk még a
kdzelben lévé intézményekbe a levelek kihordasa. Ok végzik a kilénbdzé 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 tdébbszérdzése, flizése, laminalasa. Ok latjak el a vezetSi konyha rendben
tartasat és feltoltését, valamit ellenérzik a Hivatalban |évé 0Osszes konyha &llapotat.
Amennyiben a portasok szabadsagon vagy betegszabadsagon vannak, akkor 6k helyettesitik
Gket, igy teljes mértékben kell tudjak az 6 munkakoriiket is.

I11.C.5.d Gépkocsivezet6 (2 f6)

Feladatuk a Polgarmesteri Hivatalhoz tartozd gépkocsik vezetése. Az § feladatuk tovabba a
gépkocsik mUlszaki és esztétikai allapotanak figyelése, rendbetétele, a gépkocsikhoz tartozé
0sszes dokumentum napi szintli vezetése. Heti tobb alkalommal a tavolabb |évé
intézményekbe, hatdésagokhoz 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.



[II.C.5.e Segédmunkas, karbantarté (1 f6)

A Polgarmesteri Hivatal mindennap életével és annak akadalymentes mi(ikodésével
kapcsolatos feladatok elvégzése. Az épiiletbe szervezett események el6késziileteinek egyik
alap embere.

lII.C.5.f Vezet6 gondnok (1 f6)

A Gondnoksag kulon allé szervezeti egység, de a vezetd gondnok a Polgarmesteri titkarsaggal
és a JegyzGi Titkdrsaggal tart napi kapcsolatot. Feladata a hivatal napi életének biztositasa.
Hozza tartozik még a hivatal épileteinek karbantartdsa, a hivatal és az 6nkormanyzat 0sszes
gépkocsijanak felligyelete és a mdszaki allapotanak nyomon kovetése. Az 0Osszes
igazgatdsaggal és osztallyal napi kapcsolatban van. Felligyeli a portdsok, hivatalsegédek,
gépkocsivezetbk és a segédmunkasok napi feladatait.



I1l.D Beszerzési és Jogi Igazgatdsag
Az igazgatdsag vezetbje 2024. junius 15. napjaval tavozott.
A ProBono rendszerben felvett képzéseket a kollégak folyamatosan teljesitik.

A feladatok ellatasahoz sziikséges informatikai és nyomtatasi technikaval ellatott. A kollégak
részére vezetékes és mobil telefonok allnak rendelkezésre a munkajuk teljesitésére.

111.D.1 Beszerzési és Jogi Osztaly

Az osztaly vezetGje2024. november 30. napjaval tavozott.

[1.D.1.a M(ikddési feltételek

A jogi feladatokat kezdetben 3 f6 jogasz végzi, akik koziil 2024. 06. 15-t6l az igazgatdsagvezetd
és 2024. 11. 30-t4l az osztalyvezetd jogviszonya szlint meg. Igy év végére 1 f6 jogadsz maradt
az osztalyon. Az osztdlyon 2024. évben két f6 végzi az 6nkormanyzat, a polgarmesteri hivatal
és megbizds alapjan egyes 6nkormanyzati intézmény és gazdasdagi tarsasag kozbeszerzések és
beszerzések lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat.

A Wolters Kluwer Kft. altal nyujtott jogtar szolgaltatas és a PartnerControl, majd a D&B
Hoovers adatbazisa segiti a munkat.

l11.D.1.b Szervi tevékenység

Az osztaly f6bb feladatait Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
M(ikédési Szabdlyzata (Ugyrend és Munkarend) hatdrozza meg.

A kdzbeszerzési referensek koordinaljak, szakmailag iranyitjak és ellen8rzik az Onkormanyzat
beszerzési és kozbeszerzési tevékenységét — a mindenkor hatalyos kozbeszerzési 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 keresztil a szerz6déskotésig.

Az dnkormanyzat a specialis szakértelem biztositasara a kozbeszerzési tevékenység ellatdsa
soran tamaszkodik kiils6 szaktanacsaddkra is, a referensek feladata ilyenkor a hivatalon beliili
el6készits, koordinald feladatok ellatasa a kozbeszerzési igény felmerilésétdl kezd6déen a
szerzGdések teljesitéséig.

A munka az 6nkormanyzat és intézményei — esetileg az 6nkormanyzat gazdasagi tarsasagai,
valamint az Onkormanyzat tagsagaval m(kodé tarsuldsok és a Szekszardi Német



Onkormadnyzat altal fenntartasaban 1évé Wunderland 6voda részére — kdzbeszerzéseinek és
beszerzéseinek lebonyolitasara terjed ki.

A kozbeszerzési referensek feladatai kiilonosen:
a) kozbeszerzési eljarasok koordindldsa, lebonyolitasa, lebonyolitasdban vald részvétel,
b) dsszedllitjdk az éves kdzbeszerzési tervet;
c) ellatjak a hivatalon belili kozbeszerzésekhez kapcsolédo koordinaciot;
d) elkészitik a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamoldkat;
e) kozremlkodnek a — kozbeszerzési szakérté altal elGkészitett — kozbeszerzési
dokumentacio és annak részét képez6 szerz6dések véleményezésében, ellenérzik a
szerz6dések teljesiilését;
f) eleget tesznek a kozbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentdlasi
kotelezettségeknek,
g) nyilvantartdst vezetnek a kbzbeszerzésekrdl,
h) gondoskodnak a kézérdekd adatok nyilvanossagra hozatalardl,
i) folyamatosan kapcsolatot tartanak a kézbeszerzési szaktanacsaddval
j) koOzbeszerzési értékhatar alatti beszerzési eljaras keretében lebonyolitjdk a
kozbeszerzési tanacsadd beszerzése érdekében a beszerzési eljarast
k) a hatalyos SZMSZ alapjan elkészitik és az érintett Bizottsag, illetve a polgarmester
részére elbterjesztik a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolédd el6terjesztéseket
jovahagyas céljabol.

a) Beszerzési eljarasok

Beszerzési eljards akkor indithatd, amennyiben az szerepel az adott szervezet, jelen esetben
Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormdnyzatanak a Pénziigyi Bizottsag altal jovahagyott
targyévi beszerzési tervében. A beszerzési eljarasok kapcsan az ajanlatkéré nevében
gyakorolhatéd valamennyi jogot és kotelezettséget, Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kézgy(lésének a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatrdl sz6l6 20/2024 (X.10)
Onkormanyzati rendelettel mddositott Szervezeti és MUkodési Szabalyzatrél széld
29/2019.(X11.23.) o6nkormanyzati rendelet 2. sz. mellékletének 41. pontja alapjan az
onkormanyzat és intézményei tekintetében Szekszard Megyei Jogu Varos polgarmestere
gyakorolja 2024. oktéber 10 napjatdl kezd6dden.

A beszerzési terv a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek és intézményeinek vezetdi
altal leadott 6nkormanyzati beszerzési igények, az Onkormanyzat altal benyujtott fejlesztési
és egyéb palyadzatok, a 2024. évben és 2025. év |. félévében tervezetten megvaldsitasra kerilé
projektek és kotelez6en vagy onkéntes alapon elvégzendd feladatok alapjan, tovabba a
hatalyos beszerzési, kozbeszerzési értékhatarok, illetve egybeszamitasi szabalyok
figyelembevételével keriilt 6sszedllitasra.

2024. évben a hatélyos szabalyok alapjan az Onkormanyzat részére az Osztaly 30 darab
eredményes beszerzési eljarast folytatott le, melyek k6z6tt volt tobb olyan eljaras is, amelyet



tobbszor kellett megismételni az eredményesség érdekében. Ennek oka — tobbek kozott -,
hogy egyes TOP_Plusz forrasbdl megvaldsuld beszerzési eljarasok esetében a piaci ar
alatamasztasa érdekében nem érkezett be harom érvényes ajanlat, melyre tekintettel
ismételten szikséges volt az eljaras lefolytatasa az eredményesség érdekében, illetve volt
olyan beszerzési eljards, amelyet visszavontunk és Ujbél kiirtunk. A 30 db beszerzési eljarasbal
szolgdltatas megrendelésre 23 db iranyult, 4 db volt épitési beruhazas targyu, valamint 3 db
arubeszerzés targyaban kiirt eljaras.

Fenti eljarasok mellett az Onkormdnyzat lebonyolitott beszerzési eljarast a Szekszardi Német
Onkormanyzat éltal fenntartasaban levé Wunderland évoda részére: a ,, Wunderland Ovoda

2023. évben megvaldsult napelemes beruhdzds Il. iitemben torténé bévitése.” beszerzése
targyaban.

Az osztaly a beszerzési eljardsok mellett tobb esetben kuldott ki drajanlatkérést azon
megkotendS szerz6dések vonatkozdsaban, melyek nem érték el a hatalyos szabalyzatok
alapjan a beszerzési értékhatart, vagy a beszerzés aldli kivételnek mingsiiltek.

b) Kozbeszerzések

A kozbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIIL. térvény (a tovabbiakban: Kbt.) 5. § (1) bekezdés c)
pontjanak cd) alpontjdban foglalt kotelezettség alapjan Szekszard Megyei Joglu Varos
Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat), mint ajanlatkérének min8siilé szervezet a
Kbt. 42. § (1) bekezdésében foglaltak értelmében a koltségvetési év elején, legkésGbb marcius
31. napjaig éves Osszesitett kozbeszerzési tervet koteles késziteni az adott évre tervezett
kozbeszerzéseirsl, mely kozbeszerzési terv 2024. évben Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkorményzata Kozgy(llésének (a tovabbiakban: Kozgy(llés) Pénzigyi Bizottsiga (a
tovabbiakban: Bizottsag) 24/2024. (lll. 27.) szamu hatdrozataval kerlt jovahagyasra.
Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(lésének Pénziigyi Bizottsaga a Szervezeti
és M(kodési Szabalyzatrél szdld 29/2019. (XII. 23.) 6nkormanyzati rendelettel elfogadott és a
7/2023. (lll. 30.) 6nkormanyzati rendelettel mddositott Szervezeti- és M(ikodési Szabalyzat 1.
melléklet Pénziigyi Bizottsag alcim 4.1 pontjaban meghatarozott hataskdrében eljarva hagyta
jova az Onkormanyzat 2024. évi kdzbeszerzési tervét.

A kozbeszerzési terv a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi altal leadott
dnkormanyzati kézbeszerzési igények, az Onkormanyzat altal benyujtott fejlesztési és egyéb
palyazatok, a 2024. évben tervezetten megvaldsitasra kerilt projektek alapjan, és a hatalyos
kozbeszerzési értékhatarok, illetve egybeszamitasi szabalyok figyelembevételével kerilt
Osszeallitasra.

Onkormadnyzat 2024. évi jovahagyott kdzbeszerzési tervét az elfogadasat kdvetSen felmeriilt
kozbeszerzési igények, illetve az egyes kdzbeszerzéseket érintd valtozasok, el6re nem lathaté
korilmények miatt 2024. decemberben sziikségessé valt mddositani. Az SZMSZ 2024. évben



tortént médositasa nyoman — a hataskori szabalyok valtozasa okan —Onkormanyzat 2024. évi
kozbeszerzési tervének a moddositasat mar a Kozgylilés fogadta el a 441/2024. (XII. 19.)
hatdrozataval 2024. decemberében.

A kozbeszerzési referens kollégdk munkajat a bonyolultabb eljarasokban ketté kulsé
kdzbeszerzési szakértd is segitette.



Az elfogadott kozbeszerzési terv alapjan 2024. évben lefolytatott kozbeszerzési eljarasok
Osszefoglalasat az aldbbi tablazat tartalmazza:

Ajanlatkéro Eljaras targya | Eljarasok Megjegyzés
szama

Szekszard Epitési 1. Vallalkozasi  keretszerz6dés  Szekszard
Megyei Jogu beruhdzas 1 Megyei Jogl Varos utlizemeltetési,

Varos utfenntartasi és utépitési munkalatainak
Onkormanyzata elvégzésére

Szekszard Arubeszerzés 2 1. Villamosenergia beszerzés: az eljards 2
Megyei Jogu részben kerillt kiirdsra rész-ajanlattételi

Varos lehet6ség biztositasaval (KEF
Onkormanyzata kdzpontositott kozbeszerzési portal):

1. rész (teljes intézményi ellatas):
Villamos energia szallitasa

2. rész (kozvilagitas): Villamos energia
szallitasa

2. Foldgazenergia beszerzés (KEF
kozpontositott kozbeszerzési portal)

Fenti tabldzat nem tartalmazza, de a kozbeszerzési referens kollégdk negyedévente
Kozpontositott kozbeszerzési eljards keretében (Keretmegdllapodds alapjan kozvetlen
megrendelés) intézik az adott évi MOL lizemanyag beszerzéseket a KEF Kb&zpontositott
Kozbeszerzési Portalon Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala és Szekszard
Megyei Jogul Varos Onkormanyzata részére.

2024. évben folytatta le az Osztaly az Illyés Gyula Konyvtar és a Magyar Nemzeti Levéltar Tolna
Varmegyei Levéltara koltoztetése feladatai vonatkozasaban 2023. decemberében két
részajanlati korben kiirt kozbeszerzési eljarast:

1. rész lllyés Gyula Konyvtar koltdztetése

2. rész Magyar Nemzeti LevéltarTolna Varmegyei Levéltara koltoztetése

2024. évben tobb kozbeszerzési eljaras keriilt el6készitésre (nem keriiltek 2024. évben
kiirasra)

- Az OBI korforgalmat és a Penny-Lidl csomdpontot 6sszekotd ut kivitelezési munkai, valamint
a kozvilagitas kiépitése (épitési beruhdzas)

- Fenntarthatd varosfejlesztési stratégidk tamogatdsa cim( palyazaton belll tanulmanyok,
tervek készitése, 5 részajanlati kor (szolgaltatas)




c) Jogifeladatok

Az osztaly folyamatlistaja alapjan a jogi részleget illetGen a f6 folyamatai az alabbiak:

- szerz6désekkel kapcsolatos feladatok,

- a polgdrmesteri hivatal szervezeti egységei munkajaval kapcsolatos egyéb jogi
segitségnyujtas,

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

- adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos feladatok,

- egyéb szakmai alaptevékenységhez kapcsolddo feladatok.

Jelent6s (alapos, elmélyilt, ezért id6igényes munka okan) munkat igényl6 tevékenység az
Osztalyon a Szekszard Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatala, mint munkaltato
alkalmazasaban allé kamarai jogtandcsos kollegak feladatellatasa. A kamarai jogtanacsosok az
tgyvédi tevékenységrdl szolo 2017. évi LXXVIIL. torvény 66. § (3) bekezdése alapjan jogosultak
az Onkormanyzat szamara lgyvédi tevékenységet folytatni. Kamarai jogtanacsosként az
Ugyvédi tevékenységen beliil jelenleg elsGsorban az okiratok szerkesztését és ellenjegyzését
végzik a jogdasz kollegdk, illetve kamarai jogtanacsosként a fizetési meghagyasos eljaras és (a
jogerGs fizetési meghagyas alapjan indithatd) végrehaijtasi eljaras, mint nemperes eljarasok
meginditdsdra irdnyuld kérelmeket nyujtanak be a Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamardhoz (a
tovabbiakban: MOKK) a MOKK altal mikodtetett informatika rendszeren keresztiil.

Szerz6désekkel kapcsolatos feladatok

Az osztaly munkdjanak jelentGs részét a szerzGdésekkel kapcsolatos feladatok teszik ki:
szerzGdéstervezetek elkészitése egyrészt az osztalyra szigndlt, masrészt mas szervezeti
egységek Ugyeiben, az osztalyra szignalt ligyekben a szerz6dések megkotésével kapcsolatos
bizottsagi, kozgyllési dontések el6készitése, mas szervezeti egységek altal készitett
ajanlattételi felhivasok, szerz6déstervezetek véleményezése, az osztaly szerz6déseinek
ellenjegyzésérdl, alairasardl, nyilvantartasarol, kozzétételérél vald gondoskodas (a
szerz6dések elkészitése soran, valamint a szerz6dések alairasa és a megkotott szerz6dések
teljesitése érdekében kovetendé eljarasrol, tovabba a szerzédések nyilvantartasardl szolo
utasitas rendelkezéseinek megfelelGen).

A szerzGdések megkotésének belsé folyamatat a polgarmester és jegyz6 9/2021. (V. 11.)
egylttes utasitasa tartalmazza.

A polgdrmesteri hivatal szervezeti egységei munkajaval kapcsolatos egyéb jogi segitségnyujtas

Az osztaly folyamatosan tdamogatja a Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormanyzat, a nemzetiségi
onkormanyzatok és az intézmények munkajat az Ugyeikben felmerilt jogi kérdésekben
véleménynyilvanitassal, allasfoglaldssal, tajékoztatassal, segitséget nyujt jogi targyu levelek,
egyéb okiratok megfogalmazasaban, tovabba jogi felvildagositdé munkat végez, adott esetben



kiils6 jogi szakért6 bevonasaval. Részt vesz tovabba az osztaly a szabalyzatok, dnkormanyzati
rendeletek véleményezésében, elGkészitésében.

Polgdri jogviszony alapjan az 6nkormdanyzatot és a polgarmesteri hivatalt illeté kovetelések
kezelése

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

A koveteléskezelés terlletén jellemz6 ligycsoportok:
Koztemetési koltségek,

Birsagok,

Téritési dijak,

SzerzGdéses jogviszony alapjan keletkezé tartozasok.

Adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos feladatok

Az lgyrend alapjan az osztaly feladatkérébe tartozik, hogy a kils6é adatvédelmi tisztvisel6vel
egylUttmUkodve kozremi{kodjék a Polgarmesteri Hivatal és onkormanyzati intézmények
adatkezelGi, adatvédelmi feladatainak ellatasaban.

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

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

Egyéb szakmai alaptevékenységhez kapcsolddo feladatok

llyen feladatok pl.: a birédsaghoz vagy mas hatdsaghoz az Onkormanyzat vagy a
Polgarmesteri Hivatal részvételével folyd eljardsokban bekiildétt beadvanyok iratkezelése,
hagyatéki eljardsokba a koztemetéssel 6sszefliggé hagyatéki hitelezbi igények bejelentésének
intézése. A birésag el6tti képviseletet meghatalmazott ligyvéd latta el 2024-ben.

Az osztaly 2024. évtél kezd6dben az 6nkormanyzati kizdrdlagos és tobbségi tulajdonban lévé
gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos feladataiban is
részt vett.



111.D.2 Projektmenedzseri Osztaly

[1.D.2.a M(ikddési feltételek

Az osztdly vezetését 2024. julius 1-t6l jelenleg helyettesitéssel |atja el az Stratégiai Osztaly
vezetdje.

A Projektmenedzseri Osztaly 2024-ben 2 f6vel (Osztalyvezetd és ligyintéz6) csokkent, igy
jelenleg 4 f6 az osztdly létszdma.

[11.D.2.b 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, palyazatirdsa vagy részvétel a palyazatirasban.
(2) Az elnyert palyazatok tekintetében:
a) palydzatok menedzselése, a megvaldsitds koordinaldsa,
b) a projektek szakmai, pénziigyi allapotardl az informacidk eljuttatasa a vezetség felé,
c) a projekt el6rehaladdsanak, a hatarid6k betartasanak nyomon kovetése, sziikséges
maodositasok kezdeményezése,
d) kapcsolattartas a palyazatban érintett személyekkel, szervezetekkel, valamint résziikre
adatszolgaltatas nyujtdsa,
e) projekt-el6rehaladasi jelentések készitése,
f) projektek eredeti iratanyagdnak papiralapu nyilvantartasa és elektronikus
rendszerezése,
g) abelsé/kilsé ellenbrzések segitése, lebonyolitasa,
h) id6&szakos és eseti projektértekezletek rendjének kialakitasa, azok ©sszehivasa és
elGkészitése,
i) projektek utdnkdvetése

Osszefoglalva az osztaly kollégdi azon -unidés vagy hazai finanszirozasi— projektek
menedzselésével kapcsolatos feladatokat végzik, melyeknek kedvezményezettje —akar
konzorcium tagjaként— Szekszard MJV Onkormanyzata vagy a Polgarmesteri Hivatal.

A projektmenedzsment tevékenységek rendkivil szerte agazék. A projektmenedzserek
feladatai kilonosen:
- folyamatosan nyomon kovetik a projektek megvaldsitdasahoz kapcsoldodo
jogszabdlyokat
- el6készitik a projektekkel kapcsolatos dontéseket megalapozd elGterjesztéseket és
hatarozati javaslatokat
- egyeztetéseket szerveznek és vezetnek a projektfolyamatban érintett szereplSkkel (pl.
tervezd, kivitelez6, mUiszaki ellen6r, szakmai megvaldsitok, dontéshozék, kiilonbozé



hivatalok, Polgarmesteri Hivatal kiilonb6z6 igazgatdsagai és osztalyai, kdzbeszerzési
szaktandacsado stb.)

- el6készitik kiadmanyozasra a projektek tamogatasi szerz6déseinek maddositasi
igényeihez (pl. koltségvetés madositas, mérfoldkévek moddositdsa stb.) sziikséges
dokumentumokat és azokat a megfelel§ projektkezel6 fellileten a tamogatd felé
benyujtjak, sziikség esetén kezelik a TdAmogatod altal a benyujtott mddositasi igény
vonatkozasaban megkuldott hianypdtlasokat

- el6készitik kiadmanyozasra a projektek szakmai beszamoldihoz szlkséges
dokumentumokat és azokat a megfelel§ fellileten a tdmogato felé benyujtjak, sziikség
esetén kezelik a Tdamogatod altal a szakmai beszamold vonatkozasaban megkildott
hidnypotlasokat

- el6készitik kiadmanyozdsra a projektek pénzigyi elszamoldasahoz szikséges
dokumentumokat és azokat a megfelel6 fellileten a tdmogatd felé benyujtjak, sziikség
esetén kezelik a Tamogatd altal a pénziigyi elszamolds vonatkozasaban megkildott
hidnypdtlasokat

- részt vesznek a projektekhez kapcsolddd ellenbrzéseken 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, el8készitik kiadmanyozdsra a projektek fenntartasi
jelentéseihez sziikséges dokumentumokat és azokat a megfeleld feliileten a tamogatdé
felé benyujtjak, sziikség esetén kezelik a Tamogato altal megklildott hianypotlasokat

- el6készitik és lebonyolitjak a projekthez kapcsolédd nettd 5 millid Ft értékhatar alatti
beszerzéseket

- kozremikodnek a projektekhez kapcsoldodd —tervezési, miszaki ellendri, kivitelezési
stb.— szerz6dések, megrendel6k és azok mddositdsainak 6sszeallitasaban, ellendrzik
azok teljesulését

- nyomon kovetik a projekthez kapcsolodd szerz6désekben, megrendel6kben szerepld
feladatokat és hataridéket, ellenérzik azok megvaldsuldasat, kiadmanyozasra
el6készitik a teljesitésigazolasokat, nyomon kovetik a szerz6désekhez,
megrendel6khoz kapcsolédd szamlak kidllitasat, kifizetését és a szamlakat
elszamolasra elGkészitik (zaradékolas)

- folyamatosan nyomon kovetik, illetve szlikség szerint elvégzik a kotelez6
nyilvanossaggal kapcsolatos feladatokat (pl. fotédokumentacido készitése,
sajtokozlemény Osszedllitasa)

- folyamatosan végzik a projektekhez kapcsolddd iratok nyilvantartdsba vételét (egy
projekt adminisztrativ szempontbdl altalaban egy ligyiratnak feletethet6 meg, melybe
nagyszamu irat tartozik)

A tevékenységek fenti felsoroldsa a legfontosabb feladatokat tartalmazza ugyanakkor messze
nem teljes. Minden projektre igaz, hogy a menedzselésiik soran folyamatosan Ujabb és Gjabb
elére nem tervezhet6 feladatok keletkeznek, melyek egy része siirgés, vagy azonnali
beavatkozast, ezzel egyidejlleg pedig alapos megfontoltsdgot igényel. Az osztdlyon dolgozé
kollégak munkaterhelése a projektmenedzsment korébe tartozé szamos folyamatos feladat



miatt altalaban kifejezetten jelentds. E feladatkort szinezik az el6re nem tervezhet6 ad hoc,
siirgds feladatok.

A projektmenedzseri munka alapja, hogy a kollégdk a feladataikat folyamatosan
(ujra)priorizaljak - akar napon belil is - a fontossag és slirg6sség szempontjat mérlegelve. A
gyors reagdlas kozepette folyamatosan szem el6tt kell tartani horizontdlis szempontként a
jogszer(iséget. A jogszerliség a projektek esetében nem egy vagy néhany jogszabalyhely
pontos ismeretét jelenti, hanem szertedgazd és alapos jogszabalyismeretet, hiszen ismerni és
a gyakorlatban alkalmazni sziikséges szamos torvény, rendelet, helyi rendelet, illetve egyéb
szabdlyozd dokumentum elGirasait (pl. kozbeszerzésekhez, beszerzéshez kapcsolédd
szabdlyok, a projektek pénzigyi elszamolasanak elGirasai, épitési-kivitelezési-mdszaki
szabdlyozok stb.).

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 valtja 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 végss soron a lakossag kezdi el hasznalni.

Osszefoglalva a Projektmenedzseri Osztaly kollégai 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 kulcsszereplGiként a projektmenedzserek nem lehetnek sikeresek a
tarsosztdlyok egyittm(ikddése, szakmai tdmogatasa nélkil. A Projektmenedzseri Osztaly
eredményei igy végsé soron a Hivatali szervezet sikereként irhatok le.



A jelenleg futé projektek:

Projektazonositd

Projekt cime

TOP_PLUSZ-3.4.1-23-SE1-2024-00001

Fenntarthaté human infrastruktira fejlesztése
— Kolcsey ovoda felujitasa

TOP_PLUSZ-3.4.1-23-SE1-2024-00002

Fenntarthatdé human infrastruktura fejlesztése
Szekszard, Voroésmarty u. 5. sz. alatt

SZ0OC-11-ALT-USZ-1-0042

Utcai szocialis munka finanszirozasa

Kerékparos pumpapalya kialakitasa
Szekszardon

Szent Erzsébet Rozsakert kialakitasa

Csaladbarat munkahely 2024

Benyujtott, tamogatdi dontésre varé projektek:

Projektazonositd

Projekt cime

TOP_PLUSZ-1.3.2-23-SE1-2025-00001

Belteriileti utak fejlesztése Szekszardon

TOP_PLUSZ-1.3.2-23-SE1-2025-00002

Kerékparosbarat fejlesztés Szekszardon

TOP_PLUSZ-1.3.2-23-SE1-2025-00003

Vizgazdalkoddsi beavatkozdsok Szekszardon

TOP_PLUSZ-3.2.1-23-SE1-2025-00001

Humadnfejlesztési programok Szekszardon

TOP_PLUSZ-3.4.1-23-SE1-2025-00003

Fogyatékosok Nappali Intézményének feldjitasa

Versenyképes Jarasok Program

Szekszardi Csalddbarat Strand- és EIményfiirdd
felujitasa 1.

Versenyképes Jarasok Program

Szekszardi Csalddbarat Strand- és EIményfiirdd
felujitasa 2.

Versenyképes Jarasok Program

Sziireti Napok - rendezvény tdmogatasa

Versenyképes Jarasok Program

PLACC — J4tsz6 és Elménypark kialakitasa

Versenyképes Jarasok Program

Energiapark (jatszotér) korszerUsitése

Versenyképes Jarasok Program

Babits Mihaly Kulturalis Kézpont energetikai
fejlesztése

Versenyképes Jarasok Program

Zoldfellletek karbantartdsahoz kapcsolédd
eszkozbeszerzés

Versenyképes Jarasok Program

Garay-élménypince atalakitasa, funkcidbdvitése

Versenyképes Jarasok Program

Polgarmesteri Hivatal kozterilet fellgyelete
infrastrukturalis feltételeinek javitdsa




Fenntartasban lévé projektek:

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
infrastrukturdlis fejlesztése Szekszard, Kolcsey Itp. 25. sz. alatt
TOP-6.6.1-15-SE1-2016-00001 azonositészamu Egészségligyi alapellatas
infrastrukturadlis 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

TOP-6.1.1-16-SE1-2018-00001 azonositdszamu ,Szekszardi Ipari Park fejlesztése”
TOP-6.7.1-16-SE1-2017-00001  azonositészamu  ,Szekszdrd leromlott  varosi
teriiletének rehabilitaciéja”

TOP-6.9.1-16-SE1-2017-00001 azonositdszamu ,Elhetébb varosrész kialakitasa
koz0Osségi 6sszefogassal Szekszardon”

TOP-7.1.1-16-2016-00079 azonositdoszamu , Kulturdlis és kozosségi fejlesztések
Szekszardon”

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 kialakitdsa”

TOP-6.5.1-15-SE1-2016-00001 azonositdszamu ,Szekszardi Baka Istvan Altaldnos
Iskola energetikai korszer(isitése”

EFOP-2.4.2-17-2018-00018 azonositészamu ,Llakhatasi kortlmények javitdsa
Szekszardon”

TOP-6.1.4-16-SE1-2017-00001 azonositdszamu ,,Sid turisztikai fejlesztése”
TOP-6.8.2-15-SE1-2016-00001 azonositdszamu ,Szekszard Megyei Jogul Varos és
varostérsége foglalkoztatasi helyzetének javitasa”

TOP-6.6.1-16-SE1-2017-00003 azonositdszamu ,,Ugyeleti kézpont kialakitasa”
TOP-6.4.1-15-SE1-2016-00001 azonositdszamu , Kerékparosbarat Szekszard”
TOP-6.3.2-16-SE1-2017-00001 azonositészamu ,,Z6ld varos kialakitasa”
TOP-6.6.1-16-SE1-2020-00004 azonositdszamu ,Feln6tt  haziorvosi rendeldk
|étrehozdsa” Szekszardon

TOP-6.2.1-19-SE1-2019-00001 azonositdszamu Sz6l6hegyi mini bélcséde létrehozasa
TOP-6.2.1-16-SE1-2017-00001  azonositészamid ~ Ovoda fejlesztése  Szekszard
Sz6l6hegyen

TOP-6.1.4-16-SE1-2017-00002 azonositészamu Szekszard rendezvényei infrastrukturalis
hatterének fejlesztése

TOP-6.5.1-15-SE1-2016-00001 azonositészamu Szekszardi Baka Istvan Altalanos Iskola
energetikai korszer(sitése



- TOP-6.1.5-16-SE1-2021-00002 / TOP-6.1.5-16-SE1-2021-00003 azonositészamd
Gazdasagfejlesztést és munkaer6 mobilitast 06sztonzé kozlekedésfejlesztés
Szekszardon

- KEHOP-1.2.1-18-2019-00243 azonositdoszamu ,Helyi klimastratégiak kidolgozasa,
valamint a klimatudatossagot erdsit6 szemléletformalas”

- BMjarda 2021

- BMXés tridlpalya 2022

- 1U/264-1/2024, ,Tisztitsuk meg az Orszagot Il.” Hulladékfelszamolasi palyazat

IIl.D.3 Stratégiai Osztaly

[1.D.3.a M(ikddési feltételek

Az osztaly létszama 3 f6: 1 osztalyvezetd, 1 f6 szakmai munkatars, 1 f6 adminisztrator. A 3
fébdl 2 f6 rendelkezik kozigazgatasi szakvizsgaval, 1 f6 alapvizsgaval. A 273/2012. (1X.28.)
Korm. rendeletben meghatarozott tovabbképzési kotelezettségiiket a kollégak teljesitik.

l11.D.3.b Szervi tevékenység

Az osztdly feladata a stratégiai célu tervezés és ,el6regondolkodas” megerdsitése, egy olyan
onkormanyzati szint(i tervezési szemlélet kialakitasa, amely a stratégiaalkotas csucsatodl, a
viziotdl 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 tdmogatasok minél szélesebb kor( bevonasa a fejlesztési
célok, a nevesitett projektek koltségeinek biztositdsara. A kordbbi 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, tanulmanyokkal, 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 forrasok bevondsa.

Ezen tulmenden az osztaly feladata a hazai, -és nemzetkdzi kapcsolatkeresés, kapcsolatépités,
illetve az 6nkormanyzati célokkal Osszhangban egyfajta networking tevékenység, amely
tovabb szélesitheti az Gnkormanyzat ismertségét és mozgasterét (pl. egyittm(ikodés szakmai
szervezetekkel, mas dnkormanyzatokkal, stb).

Az osztaly tovabbi feladata a teriilet, -és telepulésfejlesztési tevékenységbdl fakadé feladatok
ellatasa, a koordinalt kapcsolattartds a megyei, egyéb teriileti és agazati szerepl&kkel,
részvétel a tematikus konferenciakon.



Az osztaly nevesitett feladatairdl Szekszard Megyei Jogl Varos Polgdrmesteri Hivatala
Szervezeti és MUkodési Szabalyzata az alabbiakban rendelkezik:

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

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

b) 6sszehangolja az 6nkormadnyzat, intézményei, gazdasagi tarsasagai, egyéb gazdalkodo
szervezetek palyazati forrasokkal finanszirozhaté fejlesztéseit,

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

d) a palyazati lehetGségekrél folyamatosan tajékoztatja a Hivatal belsé szervezeti egységeit és
az intézményeket,

e) részt vesz a fejlesztési stratégiak, koncepcidk és tervek kidolgozasaban, vezeti azok
nyilvantartasat,

f) kapcsolatot tart a teriilet- és telepiilésfejlesztési szervezetekkel,

g) kozremlikodik a varos és térsége fejlesztési programjainak kidolgozasaban, a
terlletfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

h) kézrem(ikodik az dnkormanyzati beruhazasi dontések és a varosfejlesztési beruhazasok
el6készitésében.

A jelenleg futé projektek:

Projektazonositd Projekt cime

GF/SzKF/725/7/2017 Uj interaktiv konyvtar és levéltar kialakitasa
Szekszardon

Modern Varosok Program Uj, fedett varosi uszoda

GF/ISZF/267/6/2022 OBI korforgalmat és PENNY-LIDL csomépontot
0sszekotd Ut megépitésének elbkészitése

CE0200688 CE-PRINCE project

DIMOP Plusz-2.1.1-24 Energia menedzsment rendszerek fejlesztése
Szekszardon

TOP_PLUSZ-1.3.1-21-TL1-2022-00003 Fenntarthaté Varosfejlesztési Stratégiak
tdmogatasa

Benyujtott, tamogatdi dontésre varé projektek:

Projektazonositd Projekt cime
TOP_PLUSZ-1.3.2-23-SE1-2025-00004 Szocidlis varosrehabilitacio Szekszardon
TOP_PLUSZ 3.2.1-23-SE1-2025-00002 Kozosségfejlesztési és rehabilitacids (KORE)

programok Szekszardon

TOP_PLUSZ-6.2.1-23-SE1-2025-00001 Hegyen-vélgydn Szekszardon
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Fenntartasban lévé projektek:
- EUCF 2022-351, European City Facility (EUCF) - Szekszard Varos tavflitésének
részlegesen megujuld energiaval vald ellatdsa



- GZR-T-0-2016-0003, Jedlik Anyos terv -Elektromos toltéallomdsok létesitése
- TKI-KEDV/7-5/2019, PIP-Szekszard Megyei Jogu Varos kapcsan TOP projekt
tobbletforras igény

Az Osztaly tovabbi feladatai 2024-ben:

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

- Folyamatos kapcsolattartas és az egylttm(kédés a Tolna Megyei
Onkormdnyzattal, a K6zép-Duna Menti Fejlesztési Ugynokséggel (KDMFU), az
Aktiv, -és Okoturisztikai Fejlesztési kdzponttal (AOFK) és mas teriileti fejlesztési
szervezetekkel.

- Fenntarthaté Varosfejlesztési Stratégia (FVS) és TOP PLUSZ Varosfejlesztési
Programterv (TVP) médositasok kezelése, atvezetése.

- Folyamatos kapcsolattartas a TOP Iranyito Hatdsaggal.

II.D.4 Ugyviteli Osztaly

11.D.4.a MUkodési feltételek

Az osztaly vezetését Neppné Vancsa Eva latta el 2024. tavaszaig, majd onnan dr. Bird Gyula
aljegyzd iranyitja az osztdly munkajat. A tavasztdl 1 f6 érkezett az osztalyra, igy 4 f6 végezte
egész évben az iratkezelés legfontosabb Iépéseit.

Az ugyvitel nem mads, mint a hivatal Ggyintézési tevékenységének szervezett rendje, amely
meghatarozza az ugyek intézéséhez szikséges valamennyi érdemi tennivalé pontos
sorrendjét. Az iratkezelés rendjét a polgarmesteri hivatal esetén jogszabalyok, részletes helyi
szabalyait belsé szabalyzatok hatarozzak meg, melyek az aldbbiak:

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
altalanos kovetelményeir6l, amely részletesen meghatarozza, hogy az 4dltalanos
iratkezelési folyamat milyen 1épésekbdl kell, hogy alljon és ezen |épések sordn milyen
tevékenységeket sziikséges elvégezniiik, és milyen adatokat sziikséges rogziteniiik a
folyamat résztvevGinek;

e 3/2018. (. 21) BM rendelet a kozfeladatot ellditd  szerveknél
alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl, amely
funkcié- és mez6 szinten meghatarozza, hogy mi az a minimum, ami a hazai
kozszférdban hasznalt modern iratkezel6 rendszerekkel szemben elvart;

e 2023. évi ClIl. torvény a digitalis allamrdl és a digitdlis szolgaltatasok nyujtasanak egyes
szabalyairdl;

e 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis dllampolgarsag egyes szabalyairdl;



e 78/2012.(X11.28.) BM rendelet az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol;

e 7/2022.(X1.14.) jegyzGi utasitas Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
masolatkészitési szabalyzatardl;

e 8/2018.(XIl. 28.) jegyzGi utasitas az iratkezelés részletes helyi szabalyait Szekszard
Megyei Jogi Varos Onkormdényzata Jegyz8jének Szekszard Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatalanak Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol.

Ahhoz, hogy a fenti jogszabalyoknak megfelelen az Ugyviteli Osztaly feladatait elldthassa
rendelkezésre all a Magyar Allamkincstar altal izemeltetett ASP Iratkezel8 szakrendszer.

Az osztaly gondoskodik a maradandd értéket képviselS iratok megdovasardl, az irategység és
az iratok rendjének megdérzésérdl. A dokumentumok a kézponti irattarba térténd leadasig a
hivatali egységek atmeneti irattaraban lelhetsk fel. Atmeneti irattdr mikodik az Ugyviteli
Osztalyon, a Szocidlis Osztdlyon, az Addosztidlyon, a Varosfejlesztési és Uzemeltetési
Igazgatdsagon. Az atmeneti irattar szolgal a kozponti irattarnak még nem atadott, lezart és
tételszammal ellatott, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6 lgyiratok atmeneti 6rzésére.

Jelenleg is az irattarban helyhiannyal kiizdiink, tobb maradandd értéket képviselS irat
keletkezik, mint amennyi selejtezésre, illetve levéltari ataddasra keril, igy folyamatosan né az
irattarozandd iratok mennyisége. 2025-ben az irattari problémak enyhilését varjuk,
tekintettel arra, hogy a tobb éve tervezett kazanhaz atalakitas megkezdddik.

[11.D.4.b Szervi tevékenység

Az iratkezelési eljaras sordn a felel6sségben osztoznia kell a hivatal minden dolgozdjanak, mert
valamennyi szervezeti egység valamennyi tisztvisel6je részt vesz a folyamatban — akar
UgykezelG, akar tUgyintézd, akar vezeté munkakort tolt be.

Killdemények atvétele:

1. A postdra érkezd kildemények atvétele a postai meghatalmazassal rendelkezé dolgozé
feladata, minden munkanapon atveszik a postan a gondnoksag erre kijel6lt dolgozéi a postai
kiildeményeket. A papir alapu dokumentumok digitalizalasa jegyz6i titkarsagon folyamatosan
torténik.

2. Emailben érkezett dokumentumok nem keriilnek nyomtatasra, hanem elektronikus Uton
tovabbitjak a jegyz6 titkarsagra érkeztetés céljabdl. Az e-mail pdf formatumid dokumentumma
torténd alakitast kovetSen keriil csatolasra az ASP rendszerben.

3. A hivatali kapura érkezé beadvanyok fogaddsat a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzat
esetében az ligyviteli osztdly adminisztratorai érkeztetik, de az adéosztaly hatdskorébe tartozd
Ugyek letoltésérdl, érkeztetésérdl 6k gondoskodnak.

Bontas és érkeztetés:



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 szigndlasra. A Gazdasagi Igazgatdsagon a szamlak
rogzitése a gazdalkodasi szakrendszerbe csak az érkeztetési azonositészam megadasaval
lehetséges.

Szignalas: A kiildemények az ASP irat szakrendszerben keriilnek az iratkezelési szabalyzat
szerint automatikusan, valamint a jegyz6 vagy a meghatalmazott vezet6 altal
igazgatdsagvezetére, valamint osztalyvezetGre. A szervezeti egység vezetbje a
csatolmanyokban taldlhatd dokumentum alapjan lgyintéz6ére szignalja a dokumentumot,
valamint szignaldsi megjegyzést tehet az iktatonak. A szignalasi megjegyzés megfelel a papir
alapon toérténd szignalasnak.

Iktatas: A hivatalban vegyes iratkezelés van érvényben. Az Ugyviteli Osztaly mellett, az
Anyakonyvi Osztalyon, a Szocialis Osztdlyon és a Varosfejlesztési Igazgatdésdgon dolgozd
UgykezelGk 1atjak el a f6szamok, illetve bejovs alszamok el6zményezését, és iktatasat. Az
Ugykezel6k kozott szervezeti egységenként megoszlanak az iktatasi feladatok. Ezt kovetGen az
Ugyirat el6addivvel egyiitt az lgyintéz6hoz kerdil.

A 2024. évben iktatott ligyiratok fGszama és alszama a korabbi évek szerinti szérast mutatja,
jelent@s valtozas az iktatott iratok mennyiségében nem mutathato ki.

Ugyintézés: Az ligyintéz8 koteles az iratkezelési szoftverben az atadas-atvételi funkcidt
alkalmazni, melynek soran az iratkezelési szoftver rogziti az atadas-atvétel id6pontjat, tényét
és az atadas-atvételt végz6k nevét. Az Ggyintézlk pl. alszamra iktatjak a sajat készités(
irataikat, elektronikus kiildés esetében a cimzett, illetve a kildési mod meghatarozasaval
végrehajtjak az expedialast.

Kiadmanyozas: ennek a miveletnek a soran a kiadmanyozasi szabalyzatban meghatarozott
kiadmanyozo a kiadmanytervezetet vagy sajat kezlileg irja ald és keltezéssel latja el, vagy
elektronikus aldirassal és id6bélyegzdvel hitelesiti, ezzel a dontést véglegesiti.

AKD csatlakozas: 2023. szeptember 25. napjan Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
csatlakozott az ®nkormanyzati ASP rendszeren keresztiil nyujtott AKD KEUSZ szolgéltatashoz

és a kapcsolédd KEASZ/KEAESZ SZEUSZ szolgaltatdshoz. Az AKD szolgaltatds az Automatikus
Ko6zigazgatdsi Dontéshozatal modell Iétrehozdsa, amelynek eredményeként az ligy inditdsa és
lezardsa kozotti Ugyintézési |épések emberi beavatkozas nélkiil torténhetnek meg. Az
automatikus dontéshozatali eljaras keretében intézhet§ lgyek donté tobbsége egyszerl
elbiralasu, amelyek leginkabb a kozigazgatasi szervek altal vezetett nyilvantartasok adatai
alapjan torténd hatosagi igazolvany vagy hatdsagi bizonyitvany kiallitasara adnak lehetGséget.
Az AKD szolgaltatas els6dlegesen az Addosztalyon nyujt segitséget.



Irattarozds: 2024-es évben folyamatosan a napi munka mellett az lgykezel6k a kdzponti
irattarban végezték az irattarozassal kapcsolatos feladatokat. A 2023. évi ligyiratok irattarban
torténd elhelyezése is az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en lezajlott.

Selejtezés, megsemmisités: A 2024. évi selejtezés soran a 2008. évi ,4” (15 év) selejtezési
koddal, 2013. évi ,, 10” (10 év) selejtezési kdddal, a 2018. évi ,,5” (5 év) selejtezési kdéddal, a
2021. évi,2” (2 év) selejtezési koddal, és a 2022. évi ,,1” (1 év) selejtezési kdddal ellatott iratok
lettek selejtezve. A selejtezésre kijel6lt iratanyag selejtezési jegyz6konyv zaradékolt példanyat
a levéltar visszakiildte, majd ezt kovetSen a gondnoksag kozremiikodésével az Alisca Terra Kft.
megsemmisitette az iratokat.

Levéltari iratatadas: 2024. marcius 3-an a Magyar Nemzeti Levéltar Tolna Varmegyei Levéltara
atvette a 2008-es évben keletkezett levéltari atadasra kijelolt iratokat. Az dtadas savmentes
irattarté dobozokban, tételszint( iratjegyzék elkészitésével tértént meg. Az atadashoz sziikség
volt az irattdri anyag savmentes dobozba torténd attételére, valamint a dobozok
feliratozasara, melyeket az Ugyviteli Osztaly lgykezelSi végeztek. Az atadandd iratokat
témakon belili évenkénti sorrendben (2008-es év kozgylilési, bizottsagi jegyz6konyvek),
valamint az iktatott iratokat agazati betlijelenként, ligykor és iktatdszamok sorrendjében
dobozoltak (2008. iktatott iratok). Az el6irdsnak megfelelGen el6készitett dobozok szama 111
db volt. Az iratok levéltarba torténé szdllitdsat a Gondnoksag végezte. A levéltari anyag
atadasardl a jogszabalynak megfeleléen jegyz6konyv késziilt.

Egyéb iratkezelési feladatok:

- NAV VKapu jogosultsag kiosztasa, a VKAPU Végrehajtas ,KAPU”, melyen keresztil a
végrehajtasra bekildott megkeresések érkeznek;

- ASP adminisztratori feladatok ellatdsa, amely kiterjed az Grlap automatizmusok beadllitasara,
a felhasznaldk karbantartasara, helyettesitések beallitdsara stb.;

- Allaspalyazatok iktatasa, bontasa, sikertelen palyazatok visszakiildése;

- Levéltari iratkikérések SZUF-6n keresztiil, az Anyakényvi Osztaly, Jogi Osztaly, Epitési Osztaly,
valamint az Igazgatasi Osztalyon felmeril6 korabban mar levéltarnak atadott iratok kikérése
a levéltartol;

- VezetGi szabadsagok nyilvantartasa;

- NOVA, ANYK rendszeren torténd irat kiildés;

- Forte iktatd, DOS alapu iktatérendszerek kezelése,

- A jegyz0, aljegyz6 altal rabizott adminisztracios feladatok ellatasa.




IIl.LE Onkormanyzati és Szervezési Igazgatdsag

IILE.1 Human Osztaly

I1I.LE.1.a MUkodési feltételek:

Az igazgatdsaghoz tartozik a Human Osztdly 5 fével. Az alabbi munkakérdk tartoznak az
osztalyhoz: osztalyvezetd, adminisztrator, koznevelési referens, kozmuvel6dési és civil
kapcsolatok referense, sport- és ifjusagi referens.

A Human Osztaly kozrem(kodik a bizottsagok (els6sorban az Ifjusagi, Sport és Koznevelési,
valamint Kulturalis, Turisztikai és Varosmarketing Bizottsag) és a kozgyllés munkajanak
elGkészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtdsaban, a koznevelési, illetve a
kozmuvel6dési intézményeket, a civil szektort érint6 el6terjesztések készitésében, a
hatarozatok végrehajtasaban, valamint a jegyzGi hataskorbe és a feladatkorbe tartozo ligyek
elGkészitésében, ellatasaban.

lII.LE.1.b Szervi tevékenység:

2024. évi feladatok:
e Kozmlivel6dési teriilethez kapcsolédé feladatok:

- Koézmlivel6dési statisztikai adatszolgaltatas.

- tajékoztato készitése a civil szervezeteknek 2024-ben nyujtott tamogatdsokrdl és az
Onkormanyzattal kapcsolatban allo civil szervezetek tevékenységérdl.

- Kiemelkedd m(ivészeti egylttesek 2024. évi beszamoldjanak és 2025. évi terveinek
attekintése, tdmogatasukkal kapcsolatos dontés elGkészitése és végrehajtasa.

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

- az Onkormanyzat targyévi koltségvetési rendeletében nevesitett tamogatasok
nyujtasarol sz6lé megallapodasok elkészitése, tamogatasi elszamolasok ellenérzése.
elfogadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Aranykonyvi felhivas, Aranykonyv szerkesztésének koordinaldsa, végleges valtozat
kozgydlés elé terjesztése,

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

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

- Kozmlvel6dési intézmények beszamoldinak, munkaterveinek bizottsagi és kozgy(ilési
Ulésre vald elGterjesztése, Kulturalis és Innovacids Minisztérium felé tovabbitasa.

- Tamogatasi kérelmek, egyedi kérelmek Kulturdlis, Turisztikai és Varosmarketing
Bizottsag az Ifjusagi, Sport és Kboznevelési 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.

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

A Szekszardi Telepiilési Ertéktar Bizottsag munkajanak koordindlasa, adminisztracioja.
Ertéktarbizottsag tagjainak megvalasztasa

K6zmivel6dés megdllapodas elfogadasa (K6zm(ivelGdési Nkft.)

Kézmdvel6dési Nkft. Gigyvezet8i palyazata, az ligyvezet6 megbizasa

Konyvtarigazgatoi palydzat meghirdetése

Konyvtar alapitd okiratanak modositasa

Varosi, megyei, orszagos kitlintetések adomanyozasanak felhivasanak el6készitése,
meghirdetése a lakossdg, intézmények és civil szervezetek korében, kitlintetésekkel
kapcsolatos elGterjesztések el6készitése.

Ellatja az 6nkormanyzati dijak, oklevelek és elismerd cimek, valamint a diszoklevelekkel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

Ifjusagi teriilethez kapcsolddé feladatok:

Ifjusagi egyesuletekkel valé kapcsolattartas.

A Szekszérdi Ifjusagi Onkormanyzat (SZIFON) képviselGivel kapcsolattartas, SZIFON
programjainak szervezésében segitségnyujtas.

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)

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

Sport teriletekhez kapcsolodé feladatok:

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

Sportegyesiiletekkel valé kapcsolattartas.

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

Sportrendezvények szervezésében valé kozremikodés, koordinalasban vald
segédkezés.

Eves Sportesemény naptar elkészitése, frissitése, aktualizaldsa

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

A ,Szekszard Biszkesége 2024.” kitiintet6 cimek, a ,Szekszard Sportoldja 2024.” dij, a
,Szekszard Sportcsapata 2024.” dij, a ,Szekszard Edz6je 2024.” dij, a ,Szekszard
CsapatedzGje 2024.” dijakra vonatkozo kiiras elGkészitése, meghirdetése az érintett
szervezetek, intézmények korében.



e Koznevelési teriilethez kapcsolddo feladatok:

- Az 6vodak fenntartasaval kapcsolatos dontések el6készitése (kiilonos tekintettel a
személyi és targyi feltételek biztositasara).

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

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

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

- Ovodavezets lemondésaval kapcsolatos dontésel&készités

- Az Odvodarendszer atszervezésének végrehajtasa alapitd okiratok moddositdsaval,
intézmények megsziintetésével

- F&igazgatoi palyazat meghirdetése, figazgatd megbizasa

- A tobbcélu intézmény alapdokumentumainak elfogaddsa, jévahagyasa (pedagogiai
program, hazirend, munkaterv)

- Tanulj, hogy boldogulj 6szténdij palyazat koordinalasa.

- Egyéb szerz6dések elSkészitése (egylittmiikodési és feladat-ellatasi megallapodasok,
megbizdsi szerz6dések stb.), az ezekkel kapcsolatos adminisztraciés feladatok is.
Egyuttm(kodési megallapodas a Nemzeti Orvosbioldgiai Alapitvannyal

- A Szekszardi Tankerileti Kdzpont intézményeit érint6 véleményezési kérdések
el6terjesztése (intézmény-atszervezés, iskolai felvételi korzet).

- AWunderland Ovoda igazgatdi megbizasanak véleményezése

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

- Intézményi statisztikak bekérése, ellenérzése, feldolgozasa.

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

- A kozzétételi szabalyzatban foglaltak alapjan gondoskodas a kozzéteend6 adatok
pontossagarol, szakszer(iségérél, az adatok elektronikus Uton torténé eljuttatasa az
adatkozl6hoz.

- Kimutatasok, tablazatok készitése eseti szempontok alapjan is.

- Delegalas az intézményi tanacsokban

e A Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat iiléseinek jegyz6kényvezése, segitség
az intézményfenntartéi munka ellatasaban, valamint a jogszabaly altal biztositott
nemzetiségi jogok gyakorlasanak elGsegitése a nemzetiségi 6nkormanyzat szamara.

Feladatok végrehajtasa a korabbi évekhez hasonldan és a terveknek megfelelGen tortént,
rendkiviili esemény a Szekszardi Gyermekldnc Ovoda és Mini Bolcséde dvodavezetdjének
lemonddsaval 6sszefliggésben adddott.

A Human Osztdlyon jél szervezett a munkabeosztas, a feladatok, a hataridék és a
visszacsatolas teriiletén.



A beérkezett pdlyazatok és egyéb tamogatas iranti kérelmek adatainak a
www.kozpenzpalyazat.gov.hu oldalra torténé feltoltését és frissitését az osztaly hatarid6ben
ellatja.

IIlLE.2 Szocialis Osztaly

A Szocialis Osztaly (a tovabbiakban: osztaly) kiemelt célja a szocialis biztonsag megteremtése
és meg6rzése. Ennek keretében, elsédleges feladat az dnkormanyzat altal biztositott egyes
szocidlis ellatasokra vald jogosultsag feltételeinek vizsgalata, szem el6tt tartva a jogszerliség
és a méltanyossag kovetelményét. A feladat ellatdsa soran az osztaly szorosan egyuttmdkodik
a Humanszolgaltato Kézponttal.

I1I.LE.2.a MUkodési feltételek:

Az osztadly 2022. novemberétsl kezd6édéen, a 7100 Szekszard, Bezerédj u. 2. szam alatt
mUikodik. A szervezeti egység létszama 7 f6, melybdl 1 f6 osztalyvezetd, 5 f6 szocidlis igazgatasi
dgyintéz6, 1 6 iktato.

lII.LE.2.b Szervi tevékenység

Az osztaly feladatait Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
MUkodési Szabalyzata hatdrozza meg. Az osztaly dnkormdnyzati hatésagi jogkorben és
allamigazgatasi hatdsagi jogkdrben egyarant végez feladatokat.

Onkormanyzati hatésagi jogkdrben az osztély feladatai kdzé tartoznak az aldbbi, térvényben
meghatdarozott kotelez6 és az 6nkormanyzat altal dnként vallalt feladatok:

ElsGsorban a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrdl szold 1993. évi lll. torvény és a
lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes szabalyokrol
sz0l6 1993. évi LXXVIII. torvény alapjan ellatandé feladatok tartoznak ide. Ezek az lgyek a
Kozgy(lés hataskorébe tartoznak, a Kozgy(ilés azonban a hatékonysag érdekében ugy szervezi
meg a tevékenységét, hogy az az eljaras valamennyi résztvevéjének a legkedvez8bb legyen,
ezért a szocialis igazgatasi ligyeket érint6 hataskorok gyakorlasat a Szocialis és Egészségligyi
Bizottsagra, illetve a Polgarmesterre ruhazza at.

1. A szocidlis elldtdsok helyi szabdlyozdsardl szdld 8/2009. (lll. 30.) 6nkormanyzati rendelet
alapjan ellatott feladatok:

1.1. Telepllési tdmogatas:
1.1.1. Teleplilési lakhatdsi tdmogatas: a szocialisan raszorult személyeknek,
csaladoknak az altaluk lakott lakas vagy nem lakas céljara szolgald helyiség
fenntartasdhoz kapcsoldodd rendszeres  kiadasaik  (villanyaram-,  viz-,



1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

gazfogyasztas, tavhdGszolgaltatas, csatornahasznalat, szemétszallitasi dij, lakbér,
albérleti dij, kozos koltség, tlizel6anyag koltség) viseléséhez.

1.1.2. Teleplilési apoladsi tamogatas: a 18. életévét betoltott tartdsan beteg
hozzatartozdjanak az dpolasat, gondozasat végz6 személy részére.

1.1.3. Telepllési gyogyszertdamogatas: az egészségi allapot megbrzéséhez és
helyreallitdasahoz kapcsolddé kiadasok csokkentése érdekében.

Rendkivili  telepllési tamogatas: A létfenntartast veszélyezteté rendkivili

élethelyzetbe kerilt, valamint id6szakosan vagy tartésan létfenntartasi gonddal kiizd

személyek részére, akik nmaguk, illetve csaladjuk létfenntartasardl mas mdédon nem

tudnak gondoskodni, vagy alkalmanként jelentkez, nem vart tobbletkiadasok - igy

kiilonosen betegséghez, haldlesethez, elemi kdr elharitadsdhoz, a valsdghelyzetben

lévé varandods anya gyermekének megtartasahoz, iskoldztatashoz, a gyermek

fogadasanak el6készitéséhez, a nevelésbe vett gyermek csaladjaval vald

kapcsolattartdsahoz, a gyermek csaladba vald visszakerllésének elGsegitéséhez

kapcsolédo kiadasok - vagy a gyermek hatranyos helyzete miatt anyagi segitségre

szorulnak. Rendkivili teleplilési tamogatds igényelheté:

1.2.1. atmenetileg nehéz anyagi helyzetbe keriilt személy vagy csalad kiadasainak
mérséklésére;

1.2.2. eseti gyogyszerkiadas mérséklésére;

1.2.3. gyermek és fiatal feln6tt raszorultsagara tekintettel nyujtott pénzbeli
tamogatasra;

1.2.4. elhunyt személy eltemettetésének koltségeihez vald hozzajarulasra.

Kozlekedési tanuldbérlet tamogatas: Az Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén
mUikddé altalanos iskoldk tankoteles koru tanuldi, valamint a Fogyatékosok Nappali
Intézményébe jard tankoteles koru gondozottak szocialis raszorultsaguk alapjan az
intézmény helyi tomegkozlekedési eszkdzzel valé megkozelitéséhez kozlekedési
tanuldbérlet tdmogatast igényelhetnek.

Tlzifa tdmogatas: A tlizifa tamogatas a lakashasznalat koltségeit csdokkentd, szocialis
raszorultsag alapjan nyudjtott pénzbeli szocidlis ellatds, mely a 2025. évben
megsziintetésre keriilt és helyette a telepilési flitési tamogatas keriilt bevezetésre. A
tlzifa tamogatds megsziintetését és a telepilési flitési tdmogatas bevezetését
indokolta, hogy a lakossagi igények sokkal inkabb céloznak meg egy olyan ellatast,
amely nem csak annak adhatd, aki lakasanak a flitését fatlizelésre alkalmas
tlzel6berendezéssel biztositja, hanem sokkal szélesebb kérben nyujt segitséget
szocialisan raszorult személyeknek, csalddoknak az altaluk lakott lakas flitéséhez
kapcsolédd id6szakos kiadasaik viseléséhez, legyen az villanyaramhoz,
gazfogyasztashoz, tavhészolgaltatdshoz kapcsolodd kiadas, ugyanakkor nem zarja ki
azokat a raszoruldkat sem, akik egyéb szilard tlizel6anyaggal flitenek.

Koztemetés: A haldleset helye szerint illetékes telepilési 6nkormanyzat képvisel6-
testlilete — a halalesetrél valé tudomasszerzést kévetd huszonegy napon belll —



gondoskodik az elhunyt személy kozkoltségen torténd eltemettetésérdl, ha nincs vagy
nem lelhetd fel az eltemettetésre koteles személy, vagy az eltemettetésre koteles
személy az eltemettetésrél nem gondoskodik.

2. A lakdsok és helyiségek bérletérdl, elidegenitésuk szabalyairdl szélé 6/2022. (V.30.)
onkormanyzati rendelet alapjan ellatott feladatok:

2.1. Lakbértamogatas: A szocialis helyzet alapjan bérbe adott 6nkormanyzati lakas bérlgjét
lakbértamogatas illeti meg, ha a bérlé és csalddja, valamint a vele életvitelszertlien
egylttlakd hozzatartozdk egy fére jutd havi nettd jovedelme nem haladja meg a
szocidlis vetitési alap 0sszegének masfélszeresét.

Az osztaly tovabbi feladatai kozé tartoznak az alabbi, 6nként vallalt feladatok:

3. Anépegészségligyi tdmogatdsokrdl sz6ld 12/2016. (111.31.) dnkormanyzati rendelet alapjan
ellatott feladatok:

3.1. Csecsemd@k ultrahang vizsgalatanak tdmogatasa: Az dnkormanyzat a Szekszard varos
kozigazgatasi teriiletén allandd lakdhellyel, ennek hianydban tartdzkodasi hellyel
rendelkezd, a torvényes képvisel6vel egyltt életvitelszerlien is Szekszardon laké, a
targyévben hat hetes kort betdlté gyermekek részére téritésmentesen biztositja a
komplex ultrahang vizsgdlatot a gyermek torvényes képvisel6jének kérelmére.

3.2. Babautalvany tamogatas: Az 6nkormanyzat a Szekszard varos kozigazgatasi teriiletén
allandé lakodhellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6, a torvényes
képvisel6vel egyiitt életvitel szerlien is Szekszardon lakd a targyévben sziiletett
gyermekek részére a gyermek gondozasat segité természetbeni tamogatasként
10.000 Ft értékd ajandékkartyat nyujt.

4. A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatrdl sz6ldé 29/2019. (XI1.23.) dnkormanyzati rendelet
1.8. pontja alapjan ellatott feladatok:

4.1. Bursa Hungarica Fels§oktatasi Onkormanyzati Oszténdij: A Kulturdlis és Innovacids
Minisztérium és a Nemzeti Kulturdlis Tamogataskezel8, elektronikus uton irja ki
palydzatdt a fels6oktatdsban résztvevé és tovdbbtanulni szandékozé - az
esélyteremtés érdekében, a hatranyos helyzetli, szocidlisan raszorulé — fiatalok
részére. A rendszerben vald részvétel Onkéntes, a helyi dnkormanyzat évente
csatlakozhat az dsztondijrendszerhez. Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
2000 decembere 6ta vesz részt a programban.

Fenti feladatokon tul, allamigazgatasi hatdsagi jogkoérben az osztdly feladatai kdzé tartoznak
az aldbbi, torvényben meghatdrozott kotelez6 feladatok:



5. A gvermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény alapjan
ellatott feladatok:

5.1. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megdllapitasa: A
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasanak célja
annak igazolasa, hogy a gyermek szocialis helyzete alapjan jogosult
5.1.1. az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésnek és a
sziinidei gyermekétkeztetésnek az igénybevételére;

5.1.2. alapo6sszegl vagy emelt 6sszegli pénzbeli tamogatasra;

5.1.3. az e toérvényben és mds jogszabalyban meghatarozott egyéb kedvezmények
igénybevételére.

5.2. A hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa:

5.2.1. Hatranyos helyzetl az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult
gyermek és nagykorava valt gyermek, aki esetében az aldbbi kériilmények kozil
egy fennall:

5.2.1.1. aszil6 vagy a csaladbafogadd gyam alacsony iskolai végzettsége, ha a
gyermeket egyltt nevel6 mindkét sziil6rél, a gyermeket egyedil nevel6
szUl6rél vagy a csaladbafogadd gyamrodl - onkéntes nyilatkozata alapjan -
megadllapithatd, hogy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
igénylésekor legfeljebb alapfoku iskolai végzettséggel rendelkezik;

5.2.1.2. aszil6 vagy a csaladbafogadd gyam alacsony foglalkoztatottsaga, ha a
gyermeket nevel§ szil6k barmelyikérél vagy a csaladbafogadd gyamrdél
megallapithatd, hogy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
igénylésekor aktiv koruak ellatdsara jogosult vagy a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének idGpontjat megel6z6 16
hdnapon beliil legalabb 12 hénapig allaskeres6ként nyilvantartott személy;

5.2.1.3. a gyermek elégtelen lakdékornyezete, illetve lakdskorilményei, ha
megallapithatd, hogy a gyermek a teleplilésre vonatkozd integralt
telepulésfejlesztési stratégiaban szegregatumnak nyilvanitott
lakékornyezetben vagy félkomfortos, komfort nélkiili vagy sziikséglakasban,
illetve olyan lakaskorilmények kdzott él, ahol korlatozottan biztositottak az
egészséges fejlédéséhez sziikséges feltételek.

5.2.2. Halmozottan hatranyos helyzetli az a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermek és nagykoruva valt gyermek,

5.2.2.1. aki esetében a fent meghatdrozott koriilmények kozil legaldbb kettd
fennall;

5.2.2.2. anevelésbe vett gyermek;

5.2.2.3. az utégondozdi ellatasban részeslil6 és tanuldi vagy hallgatdi
jogviszonyban all6 fiatal feln6tt.

6. A hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhatd tavoltartasrdl sz6lé 2009. évi LXXII.
torvény alapjan ellatott feladatok:




6.1. Csaladvédelmi koordinacié: A hozzatartozék kozotti er6szak megelGzéséhez
kapcsolédd feladatot alaptevékenységként ellatd intézmények és személyek
kotelesek jelezni a csaladvédelmi koordinacioért felel6s szervnek, ha hozzatartozok
kozotti er6szak veszélyét észlelik.

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

7.1. Lakdingatlan lefoglalasaval kapcsolatos Ugyintézés: Lakdingatlan lefoglalasanak
tényérdl a végrehajté - a végrehajtasi jog bejegyzésér6l szold hatarozat részére
tortént kézbesitését kovet6 15 napon belil - tajékoztatja az ingatlan fekvése szerint
illetékes jegyz6t.

Fenti feladatokon tul, az osztaly

1. el6késziti a helyi esélyegyenl6ségi programot, helyzetelemzést készit a hatranyos helyzetd
tdrsadalmi csoportok — kiilénds tekintettel a n6k, a mélyszegénységben él6k, romak, a
fogyatékossaggal él6 személyek, valamint a gyermekek és idGsek csoportjara — oktatasi,
lakhatasi, foglalkoztatdsi, egészségiigyi és szocialis helyzetér6l és javaslatot tesz a
helyzetelemzés soran feltart problémdk komplex kezelése érdekében sziikséges
intézkedésekre;

2. kozrem(ikddik az ©nkormanyzati intézmények torzskonyvi nyilvantartasba torténd
bejegyzéséhez sziikséges dokumentumainak el6készitésében és gondoskodik a
bejegyzésrél;

3. elvégzi az E-képvisel8i feladatokat a KENYSZI és MUKENG programban;

4. ésvéglil, de nem utolso sorban igazolja a védendd felhasznaléi korbe tartozas tényét.

IILE.3 Informatikai Osztaly
lIl.LE.3.a MI(ikddési feltételek

Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormdnyzata polgarmesterének a Szekszard Megyei Jogu
Véros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl (Ugyrend és munkarend)
sz016 2/2023. (XII.6.) szamu utasitasanak 19. §-a értelmében az Informatikai Osztaly f6bb
feladatai:

a) kozgy(lési anyagkiildés informatikai lebonyolitasa,

b) a kozgylilés informatikai hatterének biztositasa,

c) rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa, kozzétételben, kihirdetésben vald kdzrem(ikodés,

d) szabalyzatok kozzétételében vald kozremiikodés,

e) szoftverfrissitések telepitése,

f) szoftverek Gzemeltetése,

g) mentés, archivalas,

h) kbzrem(ikodés a www.szekszard.hu honlap tartalmanak frissitésében,

i) kozrem(ikodés adatszolgdltatasban,

j) valasztdsok, népszavazasok informatikai biztositasa,

k) informatikai beszerzések szakmai el6készitése, bonyolitasa,



1) hardverhibak javitasa, javittatasa,

m) segédanyag ellatas szervezése, bonyolitasa,

n) folyamatos informatikai tdmogatas hivatalon belil,

o) képviselGk szamitogépeinek karbantartdsa,

p) nyilvantartja az informatikai elérhetdségeket,

g) Szalkai Kirendeltség informatikai feladatok ellatasa,

r) a kozérdek( adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az Informatikai Osztdly feladatait alapvetéen a hatalyos Ugyrend hatarozza meg, azonban az
Osztaly tevékenységi kore rendkiviil szertedgazod, és a mindennapi miikodés soran gyakran
egyedi, el6re nem lathatd helyzetekhez kell alkalmazkodnia. Az informatikai tamogatas
természete folyamatos rugalmassagot igényel, hiszen az Osztdly szinte minden nap Uj
igényekre, technikai kihivasokra vagy felhasznaldi problémakra reagal. Ennek kovetkeztében
nem lehetséges a feladatok teljes kord, tételes felsoroldsa. A teljesség igénye nélkil az
aldbbiakban néhdany tovabbi jellemzd tevékenységet emlitiink meg annak érzékeltetésére,
hogy az Informatikai osztaly milyen sokrétl és nagy felelGsséggel jaro feladatokat lat el. Az
Informatikai Osztdly rendszeren kozremikodik a bizottsagi, tarsulasi tanacsi, valamint
nemzetiségi onkormanyzati anyagkiildés lebonyolitasaban is (melyekre sok esetben a késé esti
orakban keril sor), valamint ezeken az UGléseken is biztositja a szlikséges informatikai hatteret.
Az Osztaly latja az ASP rendszer adminisztratori feladatait, de feladatai kdzé tartozik az Uj
kollégdk technikai munkakdrnyezetének el6készitése és biztositasa. Ennek keretében az
osztaly gondoskodik a sziikséges informatikai eszk6zdk — elsésorban szamitégép, monitor—
rendelkezésre bocsatdsarél, valamint az ezekhez kapcsoldodd felhaszndldi fidkok
létrehozdasardl. Az Uj belép6 szamara a szervezeti jogosultsagoknak megfeleléen létrehozzak a
hivatalos e-mail cimet, valamint biztositjidk a hozzaférést a belsé hdldézathoz, a
dokumentumkezel6 rendszerekhez, az internetkapcsolathoz és — sziikség szerint — a
nyomtatdsi rendszerhez is. Az Informatikai Osztaly a hozzaférési jogosultsagokat a vonatkozé
informacidbiztonsagi és adatvédelmi elGirasok betartasaval, az egyes munkakorékhoz rendelt
jogosultsagi szintek figyelembevételével dllitja be.

A beléptetés soran kiemelt figyelmet kap az informatikai biztonsag, ennek megfeleléen az
Osztaly a munkavallalét tajékoztatja az informatikai rendszerek hasznalatara, adatkezelésre
és biztonsagra vonatkozo alapveté szabalyokrdl is.

A Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat Nemzeti Kibervédelmi Intézet Hatdsagi F6osztaly (a
tovabbiakban: Hatdsag) a 30710-2/25/2024.Tiik. iktatdszamu végzés alapjan 2024. évben az
allami és 6nkormdnyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szélé 2013. évi L.
torvény 14. § (2) bekezdés b) pontja szerinti ellen6rzést végzett Hivatalunkndl. Az ellendrzés
soran a Hatdsag munkatarsai megallapitottdk, hogy Hivatalunk elkészitette és kiadta a
szilkséges belsé alapszabalyzokat, tovabba torekedett az alapveté kontrollfolyamatok
kialakitasara. A Hatosag jogszabalyi elGirdsba itkoz6 gyakorlatot nem tart fel, azonban
javaslatokat fogalmazott meg a szabdlyozas és az alkalmazott gyakorlat teljes 6sszhangjaval
kapcsolatban. Az Osztaly fentiekre tekintettel folyamatosan torekszik a Hatdsag
feljegyzésében foglaltak figyelembevételére.



Az Informatikai Osztaly feladatanak ellatdsa csak modern rendszerekkel, eszkdzokkel és
naprakész, versenyképes tudassal rendelkez6 kollégakkal kivitelezhet6. Ezért a mindennapi
feladatok mellett folyamatos feladat az eszk6zok fejlesztése, a kollégak ismereteinek
naprakészen tartasa. Ennek érdekében egyik munkavallalénkkal tanulmanyi szerz6dést is
kotottink, akinek szakmai fejl6dését a Hivatal céljaihoz illeszkedd képzésben vald részvétellel
tamogatjuk. A képzés hosszu tavon hozzajarul a szervezet tuddsbazisanak erGsitéséhez és a
szolgdltatasok minéségének emeléséhez is.

lII.LE.3.b Szervi tevékenység

2021. november 21. napjaval a korabbi osztalyvezet6 kérte a koztisztvisel6i jogviszonyanak
k6zos megegyezéssel torténé megsziintetését. Fenti datumtdl kezdve az osztaly két
informatikus kollégaval latta el a kotelez6 feladatait. (Az osztalyvezetdi allas tobb alkalommal
is meghirdetésre kerilt, azonban arra éveken keresztil nem érkezett palyazat.) Az
osztalyvezetd tdvozasaval az osztalyt az igazgatdsagvezetd vezette, azonban megbizasi
szerz8dés keretében a korabbi osztalyvezet6 munkajara is szamithatott a Hivatal, 2024.
december 19. napjaig.

2024 3prilisatdl az Informatikai Osztaly személyi dllomanya jelent6sen csokkent, mivel egyik
munkatarsunk sulyos, hosszabb tavu betegsége miatt kiesett a munkavégzésbal.

2024. december 2. napjaval egy palyakezdé mérndkinformatikus kolléga munkaba allt, majd
2025 januarjatél az osztalyvezeti pozicié is betoltésre kerliilt. Ennek kdszonhet6en az Osztaly
m(ikodése 2025-re stabilizdlédott, és a kordbbi elmaradasokat is sikerllt pdtolni. Az
Informatikai Osztaly jelenleg teljes kapacitassal, a feladatok maradéktalan ellatasara
torekedve végzi munkajat.

A 2025-0s évre az Informatikai Osztaly célkitlizései kozott tovabbra is kiemelt szerepet kap a
mikodés hatékonysaganak novelése, a felhasznaldi élmény javitdsa és az informatikai
infrastruktura korszer(sitése. Ennek keretében tervezziik a varos honlapjanak teljes
megujitasat, amely nemcsak esztétikailag, hanem funkcionalitasaban is modernizalt, a mai
elvarasoknak megfelel6 fellletet biztosit majd a felhasznaldk szamara. Emellett sor keril a
szerver cseréjére is, amely hosszu tavon hozzajarul a megbizhatébb, biztonsagosabb és
gyorsabb adatkezeléshez. Terveink kdzott szerepel tovabba a TIM modul bevezetése is az
anyagkildések folyamatanak tamogatasara és nyomon kovethetGségének javitasara, amely
jelent&sen noveli a belsd lgyintézés atlathatosagat és hatékonysagat.

Tovabbra is elkdtelezettek vagyunk amellett, hogy technoldgiai fejlesztéseinkkel a Hivatal

mikodését magas szinvonalon tamogassuk, és a valtozé igényekhez rugalmasan
alkalmazkodjunk.

lIl.LE.4 Polgarmesteri és JegyzGi Titkarsag



Az Onkormanyzati és Szervezési Igazgatdsagon beliil osztalyként m(ikéds, tevékenységét
kozvetlenll a jegyz6nek (polgarmesternek, alpolgarmestereknek) alarendelve végzik, 4 f6
munkatarssal. Egy f6 polgarmesteri titkar, egy f6 alpolgarmesteri titkar, egy f6 kommunikacios
munkatars, valamint egy f6 kiilkapcsolatokért felelGs referens végzi a tobbszorésen dsszetett
feladatokat szorosan egyiittm(ikédve az Ugyviteli osztallyal.

III.LE.4.a MUkodési feltételek:

A hivatal éplletének elsé emeletén — két kiilon all6 irodarendszerben — kapott elhelyezést a
Polgarmestert és a Jegyz6t kiszolgdld osztaly.

Rendszeres feladatok:

Polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i, aljegyz4i altalanos titkarsagi feladatok ellatasa.
Sajtotajékoztatok szervezésével és lebonyolitdasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
Kozrem(ikodik a tisztségviselGk fogadddrainak megszervezésében és lebonyolitasdban.
El6késziti és lebonyolitja az dnkormanyzati dijak, oklevelek és elismeré cimek, valamint
diszoklevelek adomanyozasat és atadasaval kapcsolatos operativ feladatokat.

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

Tajékoztatja a sajtd munkatarsait és a képviselGket dnkormanyzati és hivatali eseményekrdl.
Feligyeli az 6nkormanyzati kapcsolatok korében az osztalyra haruld feladatokat, igy
kiilonosen a tisztségvisel6k, a kozgylilés tagjai kilfoldi utazasaival kapcsolatos, tovabba a
kilfoldi vendégek fogadasaval kapcsolatos feladatokat.

Koordinalja a varosi rendezvényeket. El6késziti az augusztus 20-i rendezvényen a kitlintetések
atadasat és koordinalja a szakmai program 6sszeallitasat.

Részt vesz a varosmarketing feladatok ellatasaban, varosmarketing tevékenység, egységes
szemléletl PR megjelenés koordinaldsa.

Feladatkorében gondoskodik a kozérdekd adatok nyilvanossagra hozatalardl.

Polgarmesteri rendelkezés szerint gondoskodik a polgarmesteri felszélalasokhoz, beszédekhez
sziikséges anyagok 6sszegylijtésérdl.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal kommunikacids feladatait.

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata belsd és kiilsé kommunikacids tevékenységének
elldtasa, szervezése. A sajté- és médiakapcsolatok ellatasa. Szervezni és koordindlni az
Onkormanyzat és a polgdrmesteri hivatal sajtétevékenységét. A polgarmester részére
lapszemlék, sajté-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, kommunikacidés kiadvanyok szovegeinek irasa,
Osszedllitasa 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 kozgylilés, a bizottsagok és a polgarmester (alpolgarmesterek) munkajanak
nyilvanossagat. Koordinacio a képvisel6-testiilet és a hivatal kozleményeinek, nyilatkozatainak
helyi és orszagos irott, illetve elektronikus sajtdoban valé megjelentetése kapcsan. Segiteni a
hivatali egységeket a sajtéval vald kapcsolattartasban, egységes szemléletli PR megjelenés
koordinalasa.

Nemzetkdzi kapcsolatok koordindldsa, éves beszamolé készitése. Kapcsolattartas
testvérvarosokkal. Testvérvdrosi taldlkozék megszervezése. (szdllas foglaldsa, programok
megszervezése, el6készitése, lebonyolitdsa, részvétel azokon) Kilfoldi partnertaldlkozék
megszervezése. Kapcsolattartas nagykovetségekkel, talalkozok megszervezése, lebonyolitasa.
Polgarmesteri titkarsaghoz kapcsolédd rendezvények szervezése, lebonyolitasa, részvétel
azokon.

lII.LE.5 Onkorméanyzati Osztaly

Az osztalyvezetdi feladatokat Uj osztalyvezet§ latja el 2024. oktdber 1. napjatol.

[Il.LE.5.a M{(ikodési feltételek:
Az Onkormanyzati Osztaly létszdma 2024-ban 8 f4:

e Jogi és bizottsagi referens |.; (2024. decemberében érkezett)
e Adminisztrator

e Bizottsagi referens

e Jogi és bizottsagi referens, szalkai jegyz6i megbizott;

e pénzigyi Ugyintéz6 (Szalkai Kirendeltség)

e Onkormanyzati Gigyintéz6 (Szalkai Kirendeltség)

e osztalyvezet6 (2024. oktdberében érkezett)

Az osztalyhoz tartozik a Polgarmesteri Hivatal Szalkai Kirendeltsége is, amelynek munkaja is itt
keril ismertetésre alfejezetként.

A hivatal épuletének masodik emeletén keriltek a kollégak elhelyezésre, két irodaban két-két
kolléga kapott elhelyezést, az adminisztrator kolléga a palyazati osztalyon, az osztalyvezet6
kiilon iroddban Ul. Az iroddk butorozottsaga megfeleld.

Mindegyik kolléga rendelkezik asztali szamitogéppel, az osztalyvezet6 és a bizottsagi
referensek laptoppal is, valamint a hivatalnal rendszeresitett szoftverekkel, megfelel6 méreti
monitorral, vezetékes telefonnal, az eszk6zok allapota a munkavégzéshez megfelel6. A
masodik emeleten kiilon helyiségben keriilt elhelyezésre egy szines nyomtatd, mely a testlleti
és egyéb anyagok masolasara, szkennelésére alkalmas.

2024. évben a kollégak a kotelez6en elGirt Probono képzéseket megfelel6 pontszammal
teljesitették. Az igazgatdsadgvezet6 a Pécsi Tudomanyegyetem Kozgazdasagi Karan
gazdalkodasi és menedzsment szakon szerzett diplomat, majd a Pécsi Tudomanyegyetem
Allam és Jogtudomdnyi Kardn munkajogi szakjogaszt képzést folytatott, a szalkai jegyz6i
megbizott A Pécsi Tudomanyegyetem Allam és Jogtudomanyi Karan tdrsasagjogi és cégjogi



szakjogasz oklevelet szerzett. Az osztalyvezet6 a Bajai Eotvos Jozsef Féiskolan folytat
gazdalkodasi és menedzsment szakon tanulmanyokat.

A munkatarsak a feladataik ellatdsa soran a Polgarmesteri Hivatal szinte valamennyi szervezeti
egységével, valamint a képvisel6kkel is napi kapcsolatban allnak, a kapcsolattartas
személyesen, irdsban, telefonon és elektronikus formaban torténik.

lII.LE.5.b Szervi tevékenység:

Az Onkormanyzati Osztaly elsédleges feladatai kdzé tartozik a kdzgydilés, az egyes bizottsagok,
a teleplilési nemzetiségi onkormanyzatok, valamint a jogi személyiséggel rendelkezd
tarsuldsok tarsuldsi tandcsanak, Szalka Kozség Onkormanyzata képvisel6-testiiletének
mUikddésével kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatok ellatasa, rendeletek, szabalyzatok,
bels6 utasitasok kidolgozdsaban valé kozrem(ikddés, tovabba a szocidlis és egészségiigyi
intézmények tevékenységének koordinalasa.

A Polgdrmesteri Hivatal egyes szervezeti egységei feladatkorikben el6készitik a testileti
Uléseket, melynek sordn az aktualis éves munkatervben szerepl6, valamint az igazgatdosagok
altal leadott napirendi pontok alapjan az osztalyon dolgozo kollégdk osszeallitjdk a meghivot.
Az elGterjesztések kiklildése elektronikus formaban torténik, az elGterjesztések — a zart Glés
elGterjesztései kivételével - megtekinthet6k Szekszard varos honlapjan. Jovébeli terveink
kozott szerepel a TIM modul bevezetése is, amelynek célja az anyagkildési folyamatok
tamogatasa, valamint azok nyomon kovethetdségének és dokumentalhatdsaganak javitasa. A
rendszer alkalmazasa lehet6vé teszi, hogy az anyagkuldésekkel kapcsolatos minden |épés — az
inditastdl a kézbesitésig — atlathatobba és kdnnyebben visszakdvethetévé valjon. Ennek
eredményeként a bels6 ligyintézés nemcsak atlathatébb, hanem hatékonyabb is lesz, mivel
csokken a manualis beavatkozasok sziikségessége, és minimalizdlhatdk az esetleges hibak
vagy informacidvesztések.

A kollégak irasban megkeresik a kozgy(lés meghivé-tervezetében szerepld, éves beszamolasi
kotelezettségli onkormanyzati gazdasagi tdrsasagokat, kiilsé szervezeteket (pl. Tolna
Varmegyei Katasztréfavédelmi Igazgatdsag, nonprofit szervezetek) és részt vesznek az
el6terjesztések el6készitésében.

Az Onkormanyzati Osztaly a képvisel8i megkeresésekre torténdé valaszadasban, az 6nallé
képviselGi elGterjesztés-javaslatok felterjesztésében is kozremiikodik, tovabbad adatot
szolgaltat a Kozgylilés és szerveit érint6 feladatokkal kapcsolatban.

Az osztaly szervezi az egészséglgyi alapelldatas 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 esélyegyenlGségi tervet, valamint gondoskodik az
onkormanyzati intézmények alapité okiratainak el6készitésérdl, az alapité okiratok
maodositasardl a torzskdnyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés érdekében.

A kollégak minden esetben az tGlést kovetd 3 napon beliil elkészitették a hatarozatokat, melyet
az érintetteknek tovabbitottak. Az Ulésekrdl készilt jegyzékdnyvek, valamint az aldirt
rendeletek a Nemzeti Jogszabalytar szolgaltatdja altal e célra létrehozott informatikai
rendszeren keresztil tovabbitasra kerltek a térvényességi felligyeletet ellaté hivatal felé.

Testiileti munka: Kozgylilés és allandd bizottsagai

Az Eurdpai Parlament tagjainak, valamint a helyi 5nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek,
tovabba a nemzetiségi 6nkormanyzati képvisel6k 2024. junius 9. napjan kozos eljarasban
megtartott valasztason megvalasztott képvisel6kbdl allé uj Kozgyllés 2024. oktdber 10.
napjan tartotta alakuld tlését. Az alakuld tlésen sor keriilt a Kozgy(ilés alpolgarmestereinek
megvalasztasdra, a bizottsagi struktura kialakitasara, valamint a szervezeti és muikodési
szabdlyzat megerG@sitésére vagy modositasdra. Az Uj Kozgylilés ezzel megkezdte mikodését,
és megbizatdsanak idGszakaban a jogszabalyoknak megfelelGen elladtja a dontéshozatali,
iranyitasi és ellen6rzési feladatait, képviselve a telepiilés vagy régid lakossaganak érdekeit.

A Kozgylilés 2024-ben 6sszesen 18 alkalommal ilésezett, amelyek mellett 1 alkalommal- 2024.
augusztus 20. napjan- kerult sor Ginnepi Ulés Kozgy(ilés megtartasara.

A jogszabalyban el6irt kotelez6 koézmeghallgatast a Kozgylilés 2024. december 19-én
megtartotta, melyen az dllampolgarok és a helyben érdekelt szervezetek képvisel6i kozérdek
kérdést tehettek fel és javaslatokat fogalmazhattak meg.

A kozgyllések helyszinéul a Polgarmesteri Hivatal Diszterme szolgal, ahol az Uj technikai
berendezésnek kdszonhetbéen a hangositas, az llés menete, szavazas, részvételi ardny stb.
digitalisan jol kovethetd, a hangfelvétel j6 minGségd.

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

A bizottsagi struktira az Uj Kozgyl(lés altal elfogadott Szervezeti- és M{kodési Szabalyzat
modositas 2024. oktdber 10-ei hatdlyba Iépésével megvaltozott, mely az alabbi bizottsagokat
hozta létre:

e Gazdasagi és Pénzligyi Bizottsag

e Szocialis és Egészségligyi Bizottsag

e Kulturalis, Turisztikai és Varosmarketing Bizottsag

e Ifjusagi, Sport és Kéznevelési Bizottsag



A 2024. januar-oktéber, valamint a 2024. oktéber-december kozott mikoéds bizottsagok
Uléseit az alabbi tablazat foglalja 6ssze:

2024. januar - oktdéber lilések szama egyiittes lilések

szama

Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag (GVB) 27

Pénziigyi Bizottsag (GVB) 22 1 (OKSI)

Szocidlis, Egészségligyi, Kérnyezeti és 10

Fenntarthatdsagi Bizottsag (SZEKOF)

Kultdra Civil Szervezetek, Varosmarketing Bizottsag 10

(KCV)

Oktatas, Sport és Ifjusagi Bizottsag (OKSI) 11 1 (PB)

2024. oktober - december

Gazdasagi és Pénzigyi Bizottsag (GPB) 8 1 (ISK)

Szocialis és Egészségligyi Bizottsag (SZEB) 5

Kulturalis, Turisztikai és Varosmarketing Bizottsag 4

(KTV)

Ifjusagi, Sport és Koznevelési Bizottsag (ISK) 5 1 (GPB)

Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

A Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel8-testiilete 2024. évben 8 iilést tartott,
a jogszabalyban elGirt kotelez6 kozmeghallgatasra 2024. december 10-én keriilt sor.

Tarsulasok

Az Motv. 87. §-a értelmében 2013. januar 1. napjatél a helyi 6nkormanyzatok képvisel6-
testiletei egy vagy tobb 6nkormanyzati feladat- és hataskor, valamint a polgarmester és a
jegyz6 allamigazgatasi feladat- és hataskorének hatékonyabb, célszer(ibb ellatasara kizardlag
csak jogi személyiséggel rendelkezd tarsulast hozhatnak létre.
Szekszard székhellyel 2024. évben 3 jogi személyiséggel rendelkez6 tarsulas mikodott:

1. Szekszard és Kornyéke Alapellatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas

2. Szekszard és Kornyéke Szocidlis Alapszolgaltatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas

3. Onkormdnyzati Tarsulds a Sié-volgyi Nagytérség Telepilési Szilardhulladékai

Kezelésének Korszer(i Megolddsara (Cikéi Hulladékgazdalkoddsi Tarsulas)

Az egyes tdrsuldsok miikédésével kapcsolatos részletes beszamoldk tdargyaldsdra a kézgydlilés
2024. szeptemberi iilésén keriilt sor, ezért jelen beszamold sordn a tdrsuldsok 2024. évi
mlikédése az alabbiakban foglalhato éssze:
e Onkormanyzati Tarsulds a Sio-volgyi Nagytérség Telepiilési Szildrdhulladékai
Kezelésének Korszerli Megolddsara (Cikéi Hulladékgazdalkodasi Tarsulds) elndke a
2024. évben négy alkalommal hivta 6ssze a Tarsulasi Tandcs Ulését.



e A Szekszard és Kornyéke Alapellatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas a 2024. évben 6
Ulést tartott.

e A Szekszard és Kornyéke Szocidlis Alapszolgaltatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulds a
2024. évben 8 Ulést tartott.

Tamogatasok, megallapodasok

Az osztaly a nemzetiségi dnkormanyzatok altal nyudjtott tamogatasokhoz kapcsoléddan a
tdmogatasi megallapoddsokat elkészitette, a tdmogatasi megallapoddsok megkotéséhez
sziikséges adminisztracids feladatokat ellatta.

Rendelet-tervezetek

Az Onkormanyzati Osztély késziti el§ Szalka Kbzség vonatkozdsdban a rendelet-tervezeteket,
folyamatosan vizsgdlja a rendeletek érvényességét, hatalyba I[épését. A rendelet-
tervezetekhez szakmailag kapcsolddd osztalyok kdzrem(ikddésével az osztaly véglegesiti az
ezzel kapcsolatos kozgydlési el6terjesztéseket. A Wolters Kluwers céggel kotott szerzédés
alapjan az alairt, kihirdetett rendeletek minden esetben tovabbitasra keriltek résziikre az
Informatikai Osztalyon keresztiil. A rendeletek-tervezetek megalkotasat széles kori
személyes, valamint elektronikus egyeztetés el6zi meg.

Belsd utasitasok, szabalyzatok

Az Onkormdényzati Osztaly Szélka Kézség Onkorményzata, a Nemzetiségi Onkormanyzatok,
valamint a tarsulasok vonatkozdsaban kozrem(ikddik belsé szabdlyzatok, utasitasok
kidolgozdsaban, modositasaban.

IIl.LE.6 Onkormanyzati Osztaly-Szalkai Kirendeltség

III.LE.6.a MUkodési feltételek:

A Szalkai Kirendeltségen (7121 Szalka, Petdfi u. 2.) a két 6 koztisztvisel6 egy irodaban nyert
elhelyezést. Megfelel6 irodai butorokkal, tovabba informatikai eszkézokkel (3 db asztali
szamitogép, 1 db multifunkcids eszkoz, 3 db asztali nyomtato, 1 db laminald) rendelkeznek,
melyeket Szalka K6zség Onkormanyzata biztosit résziikre.

A kapcsolattartas leginkdbb elektronikus Uton, illetve telefonon toérténik, a papir alapu iratok
tovabbitdsa rugalmasan megoldott. Ezek szdma az elektronikus ligyintézés terjedése nyomadn
egyre csokken.

Valamennyi, Szalkai Kirendeltség részére megkiildott dokumentum elektronikus dton
tovabbitasra kerilil a jegyz6i megbizottnak, aki azokat attekinti, majd utasitast ad, illetve
segitséget nyujt a feladatok elvégzéséhez.



A jogszabaly altal elGirt és az onként vallalt nyilvantartasok vezetése folyamatos és naprakész.

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

lII.LE.6.b Szervi tevékenység:

Személyi allomany

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

Képzési igény

A kollégdk valamennyi, munkakorikhoéz kapcsolédd tovabbképzésen Szdlka Kozség
Onkorményzatanak tdmogatdsaval vesznek részt. A kdztisztvisel6k szamara kdtelezd, Probono
rendszerben elérhet6 képzéseket a dolgozék az el6irt pontszamok erejéig sikerrel
teljesitették.

Feladatok

A Szalkai Kirendeltség f6bb feladatai:

- hagyatéki tgyintézés,

- birtokvédelmi ligyintézés,

- allatvédelemmel, allatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok, ebnyilvantartas
vezetése,

- hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,

- lgyfélszolgalati feladatok ellatasa,

- aKirendeltség iktatasi, iratkezelési és irattdrozasi feladatainak ellatasa,

- helyi szocialis ellatds, tamogatds iranti kérelmek intézése,

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

- a képvisel6-testiileti, bizottsagi, nemzetiségi oOnkormanyzati (lések technikai
feltételeinek biztositasa,

- hatdlyos rendeletek, hatarozatok, utasitdsok, szerz6dések nyilvantartasa.

A Szalkai Kirendeltség és a Hivatal tobb szervezeti egysége kozotti egylittmikodés joé.



IV.

Helyi Valasztasi Iroda beszamolodja

Magyarorszag koztarsasagi elndke 2024. marcius 12-én a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és
polgarmesterek valasztasat, valamint az eurdpai parlamenti valasztast 2024. junius 9. napjara
tizte ki. A nemzetiségi onkormanyzati vdlasztas kit(izése a Nemzeti Valasztasi Bizottsag (a
tovabbiakban: NVB) feladata. Az NVB szintén marcius 12-én, a 8/2024. szamu hatarozataban
tlzte ki a nemzetiségi onkormanyzati valasztdst a helyi dnkormanyzati és az eurdpai
parlamenti valasztdsokkal egy napra, vagyis 2024. junius 9-ére. Magyarorszag torténetében
igy elsé alkalommal kerilt sor harom valasztastipus egy napon, kozos eljarasban torténd
megrendezésére. A k6z0s eljaras lebonyolitasat az Alaptorvény 11. mddositasa tette lehetévé,
amely kimondja, hogy a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek altalanos
valasztasat és az azt kovetd dnkormanyzati valasztasokat - oktéber hdnap helyett - aprilis,
majus, junius vagy julius honapban sziikséges megtartani, az eurdpai parlamenti képviselGk
valasztasaval egyidejlileg.

Az Eurdpai Parlament tagjainak megvalasztasara 6tévente keril sor, csakugy, mint a helyi
Onkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek, valamint a nemzetiségi Onkormanyzati
képvisel6k megvalasztdsara. Az Eurdpai Unidé hatarozza meg az eurdpai parlamenti valasztas
id&szakat, igy a valasztasok a Tanacs az eurdpai parlamenti képvisel8i valasztasok id8szakanak
meghatarozasardl sz6l6 dontése alapjan az Eurdpai Unié valamennyi tagallamdaban 2024.
junius 6-9. kozott keriltek megrendezésre.

A koOz0s eljarasban a magyarorszagi valasztasok 3 177 teleplilésen 10 119 szavazékorben,
valamint 147 kilképviseleten zajlottak le.

A vélasztdsi eljarasrol sz6l6 2013. évi XXXVI. torvény (a tovadbbiakban: Ve.) 66. § (3) bekezdése
rogziti, hogy a Helyi Valasztdsi Iroda (a tovdbbiakban: HVI) vezetGje a jegyz6. A HVI tagjait a
valasztasi iroda vezetdje hatarozatlan id6re bizza meg. A valasztasi iroda tagjainak megbizasa
soran szem el6tt kell tartani, hogy a valasztasi iroda feladatainak biztonsagos végrehajtasahoz
szilkséges |étszamban rendelkezésre alljanak az iroda tagjai. A valasztasi iroddak nem
intézményesilt szervezetek abban az értelemben, hogy nincsenek a valasztdsi irodaval
kdzvetlenll kdzszolgalati vagy kézalkalmazotti jogviszonyban allé alkalmazottak, a valasztasi
iroda vezet8je allitjia Ossze a valasztasi iroda személyzetét. A vdlasztasi irodai tagok
bevondsanak természetes, elsédleges forrdsa a jegyz6 alatt allé szervezet. A Ve. lehet6séget
biztosit arra, hogy a HVI vezet6je — indokolt esetben — mas szervek alkalmazottait is bevonja
a valasztasi irodai feladatok ellatasaba, ugyanakkor oromteli és elismerésre mélté tény, hogy
erre jelen esetben nem volt sziikség. A hivatalon belll sikeriilt biztositani a szlikséges
humaneré6forrast, igy a valasztasi feladatok kizardlag a hivatali dolgozék kozremiikodésével
valdsulhattak meg. Kiemelendd, hogy a kollégak elkotelezettsége, felelGsségteljes hozzaallasa
és a kozszolgdlat iranti belsé motivacidja meghatdrozd szerepet jatszott abban, hogy a
valasztasi eljards szervezetten, magas szinvonalon, a koz érdekét szem el6tt tartva valdsuljon
meg.



Hivatalunk k6z6s dnkormanyzati hivatalként m(ikodik, de a valasztasi feladatok ellatasa soran—
a hatékony munkaszervezés érdekében — a valasztasi irodai feladatok dontd tobbségét
telepiilésenként elkilonitettiik. Ennek keretében 4 kolléga kizardlag a Szalkai HVI munkdjaba
keriilt bevonasra, az iroda tulnyomo tobbsége pedig a Szekszardi HVI munkajaban mikodott
kdzre. Emellett par kolléga, els6sorban a vezet8k, mind a két telepiilés munkdjaban részt
vettek, tamogatva ezzel a koordinaciot és az egységes munkavégzést. Ez a megosztas
el@segitette a gordiilékeny és zokken6mentes lebonyolitast mindkét telepiilésen, a jogszabalyi
el8irdasoknak megfeleléen.

IV.1 Szekszard HVI

2024. junius 9-én — koz06s eljarasban - megtartasra kerilt az Eurdpai Parlament tagjainak, a
helyi Onkormanyzati képvisel6knek és polgarmestereknek, valamint a nemzetiségi
Onkormanyzati képvisel6knek a valasztasa.

Az ezzel kapcsolatos teend6k mar hdénapokkal korabban jelentkeznek a hivatalban (pl.
korzetesités, szavazokorok kialakitasa, ellenérzése, nemzetiségi névjegyzékbe vald felvétel,
kérelemkezelés stb.)

Az egyik legnagyobb és legfontosabb feladat a szavazokordkben a szavazatszamlalo
bizottsagok kialakitasa, hiszen - mas szervekkel egylitt - a valasztas tisztasagat és gordilékeny
lebonyolitasat garantdljak. A bizottsdgokban valasztott és megbizott (delegdlt) tagok vannak.
A vialasztott tagok részévételének tomeges visszamondasa miatt szlikséges volt, hogy a
kozgydlés uj tagokat valasszon.

Sajndlatos mddon erre a feladatra egyre nehezebb kell6 szamu jelentkez6t taldlni, igy sok
munkaba és néhol nehézségbe itkozott az egyes SZSZB-k Osszeallitasa. Tapasztalat, hogy az
id6sebb (nem egy esetben 80 év korli) korosztaly vett részt szivesebben ebben a munkaban,
a fiatalabbakat erre egyre nehezebb megnyerni. Ugyanakkor pont az id6sebbek azok, akik az
egész napos, nem kis feladattal és felel6sséggel jar6 munkat mar nehezebben viselik, hiszen a
sok esetben akar 15-20 orat jelentd elfoglaltsag egy fiatalabb ember szamara is rendkivdl
kimeritd.

A valasztasra torténd felkészités soran értekezletekre, kdzponti, illetve helyben szervezett
oktatdsokra és probakra kerilt sor, amelyek nagy segitséget jelentettek a valasztas jogszerd
és zokken6mentes lebonyolitasaban.

Hatékony és sikeres volt a kdzpontilag szervezett oktatas Ujszer(i, tobbféle mddszerének
(filmek, tesztek, valasztasi flizetek) alkalmazasa, ugyanakkor a helyben megtartott oktatasok,
gyakorlati prébak is rendkiviil hasznosak voltak.

Osszefoglalva megallapithatd, hogy egy sikeresen lebonyolitott valasztds mogott nagyon sok
ember — sokszor , lathatatlan”- munkaja van.



A feladat 6sszetettségét tiikr6zi, hogy abban — a hivatal részérél - részt vettek

- a jegyz6konyvvezet6k, akik tobb belsé képzést kdvetGen a szavazdkorokben
végezték a feladatukat, kitéve idénként nehezebben kezelhets helyzeteknek és
,hésiesen” viselték az utolsd pillanatban bekovetkez6 valtoztatasokat is;

- a potjegyz6konyvvezetbk, akik, bar nem vettek részt a szavazdsnapi munkaban,
de a felkésziilésben igen, és készenlétiikkel biztositottdk, ha bdarmelyik
jegyz6konyvvezet6 kiesik, potolhatd lesz;

- az oktatast végz6 kollégak, akik gyakorlati feladatok sokasagaval készitettek fol
benniinket a valasztasra;

- a gondnoksagi feladatot ellatd6 munkatarsak, akik jol szervezett munkaja
biztositotta, hogy a szavazokorok felszerelése, berendezése megfelels legyen, 6k
gondoskodtak a napi ellatasunkrdl is;

- azinformatikai és jogi feladatot végz6k, akik hdnapok dta elsésorban a valasztasi
teenddkkel foglalkoztak;

- a pénzigyes munkatarsak, akik a valasztassal kapcsolatos, igen tetemes
mennyiségl pénzligyi feladatot rendezik;

- avdlasztas esti feladatait lebonyolitd kollégak, akik onként vallaltak, hogy — egész
éjszaka dolgozva - reggelig segitsék a munkat.

A szavazds napjan gordilékenyen zajlottak az események, fennakadds nem tortént.

IV.2 Szalka HVI

Szdlka Kozség Helyi Valasztasi Irodajanak beszamoldja az Eurdpai Parlament tagjainak,
valamint a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek, tovabba a nemzetiségi
onkormanyzati képvisel6k 2024. junius 9. napjan k6zos eljarasban megtartott valasztasaval
kapcsolatos allami feladatok megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Szalka Kozség egy szavazdkords telepiilés, igy a Ve.l4. § (1) bekezdése értelmében a
szavazatszamlald bizottsag feladatait is Szalka Kozség Helyi Vdalasztasi Bizottsaga (Szalkai HVB)
latta el. A Szdlkai HVB tagjainak (5 tag és 2 pdttag) megvalasztasara a Ve. 23. §-a alapjan
hataridében sor kerilt, valamint a FIDESZ-KDNP, mint jel6l6 szervet az eurdpai parlamenti
valasztason torténd listadllitas jogan élt a delegdlas lehetGségével is, igy a Szalkai HVB 6 taggal
mikodott.

A helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol sz6l6 2010. évi L. térvény
4. §-a szerint a 10 000 vagy ennél kevesebb lakosu teleplilés — egyéni listas valasztasi
rendszerben — egy valasztékeriletet alkot, amelyben a képvisel6k szdma ugyanezen § b)
pontja értelmében 1000 lakosig 4 f6. Fentiekre tekintettel Szalka K6zségben a megvalaszthato
képvisel6k szama 4 f6ben kerilt megallapitasra. A nemzetiségek jogairdl szélé 2011. évi
CLXXIX. torvény 51. § (1) bekezdés a) pontja alapjan 3 telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzati
képvisel6 megvalasztasara volt lehetGség.



A Szalkai HVB 1 polgarmester jeloltet, 9 egyéni listas képvisel6jeldltet, valamint 4 nemzetiségi
onkormanyzati képviselGjeldltet vett nyilvantartasba. A valasztasok a telepilésen
z0kkenémentesen lebonyolitasra keriltek, kifogas, eredmény elleni fellebbezés, valamint
egyéb specialis jogorvoslat benyujtasara sem kerilt sor.

IV.3 Idokozi valasztas

Szalka Kozség Helyi Valasztasi Irodajanak beszamoldja a 2025. januar 12. napjara kitlizott
id6kozi orszaggydilési képviseldvalasztasrol

Az NVB a 435/2024. szamu hatarozataval a Ve. 244. § (1) bekezdésében biztositott
hataskorében eljarva Tolna varmegye 02. szamu orszaggy(ilési egyéni valasztdkeriletében
elhaldlozas miatt megliresedett orszaggydlési képvisel6i mandatum betoltésére az id6kozi
valasztast 2025. januar 12. napjara tlzte ki.

Az orszaggylilési képvisel6k vdlasztasardl sz6ld 2011. évi CCII. torvény 2. szamu melléklete
szerint Szalka Kézség Onkormanyzata Tolna varmegye 02. szdmu orszaggy(lési egyéni
valasztokeriletéhez tartozik, igy Polgarmesteri Hivatalunk az id6kozi orszaggydlési
képvisel6valasztas soran is tobbletfeladatokat latott el. Bar a valasztas 2025-ben kerilt
megtartasra, mar 2024 decemberében megkezdGdtek az elGkészitéssel kapcsolatos
tevékenységek.

IV.4 Valasztasi oktatas

A Ve. elGirasainak megfelel6en a valasztasi szervek — ideértve a valasztasi bizottsagok és a
valasztasi irodak tagjainak — felkészitése kiemelt jelentGségli, torvényben rogzitett feladat.
Irodank e kotelezettség teljesitését kiilonos figyelemmel kezelte, és a felkészités sordn a
hangsulyt elsGsorban a gyakorlati ismeretek atadasara helyezte.

Az elméleti hattéranyag részletes ismertetését tudatos dontés alapjan szoritottuk hattérbe,
tekintettel arra, hogy a gyakorlati jellegli oktatds tobb szempontbdl is hatékonyabbnak
bizonyult. Egyrészt kozvetlenll segitette el6 a valasztasi eljaras egyes szakaszaiban el6fordulo
konkrét feladatok és helyzetek felismerését és kezelését, masrészt fokozta a feladatellatds
pontossagat, gyorsasagat és jogszerlségét. Emellett a gyakorlatorientalt képzési mddszer —
kiilonosen az Uj kollégdk és Uj bizottsagi tagok esetében — elGsegitette az ismeretek konnyebb
befogadasat és késbbbi alkalmazhatdsagat.

A valasztasi szervek felkészitésének részeként harom alkalommal keriilt sor komplex igazgatasi
probara, melyeket kifejezetten a valasztasi iroda tagjainak (66 f6) felkészitése céljabdl
szerveztiink meg. Az igazgatdsi probak célja az volt, hogy a valasztasi eljaras teljes folyamatat
— a szavazobhelyiség megnyitasatdl kezdédGen a szavazads lebonyolitasan és a szavazatok
Osszeszamlalasan at egészen a jegyz6konyvek kitoltéséig — életszerl kornyezetben, gyakorlati
tapasztalatok mentén tudjak elsajatitani a résztvevdk.



A minél magasabb szintl szimulacid és realitas elérése érdekében az eljaras sordn statisztakat
is bevontunk, akik kiilonféle élethelyzeteket jelenitettek meg a szavazas soran. E szituacidk
kozott szerepeltek példaul az érvényes igazolvany nélkil megjelend valasztépolgarok,
mozgdurna iradnti igényt bejelentdk, illetve olyan valasztok is, akik nem szerepeltek a
névjegyzékben. Ezek a szimulaciok elGsegitették, hogy a kollégak valds helyzetekkel
taldlkozhassanak, és azokra jogszer( és szakszerli mdédon tudjanak reagalni.

Az igazgatasi probat ezt kovetben kiterjesztettiik a szavazatszamlald bizottsagi tagokra is,
akiket a valasztasi iroda munkatarsai tamogattak a szituacidés gyakorlatok soran. A
szavazatszamldlé bizottsagok gyakorlati felkészitésére harom turnusban kerilt sor. Az elsé
helyszin Szalka volt, ahol a sajatos telepilési jellemzGk és szabalyozasi sajatossagok indokoltak
az 6nallo lebonyolitast. Ezt kdvetben Szekszardon két részletben zajlott a prdba, tekintettel
arra, hogy a varosban 39 szavazatszamlald bizottsag m(ikddik, 6sszesen mintegy 254 taggal.

A képzésekre nemcsak a rendes tagok, hanem a péttagok is meghivast kaptak, biztositva ezzel
azt, hogy sziikség esetén 6k is teljes kord, gyakorlati ismeretekkel felvértezve lathassak el a
valasztasi feladataikat. A gyakorlatok lebonyolitdsa soran kiemelt figyelmet forditottunk arra,
hogy valamennyi résztvevé aktiv szerepet kapjon, és minden relevans eljarasi szituaciot
személyesen is kiprobalhasson.

Az igazgatdsi probak mellett irodank tobb 6nalld6 képzési format is szervezett annak
érdekében, hogy a valasztasi iroda tagjai ne csupan csapatban, hanem egyéni helyzetekben is
magabiztosan, jogszer(ien és szakszerlen tudjak ellatni feladataikat a valasztas napjan. Ezek a
képzések azt a célt szolgaltak, hogy a kollégak kilonféle, el6re nem lathatd helyzetekben is
onallé dontéshozatali képességgel rendelkezzenek, és megfelel6 gyakorlati tudassal kezeljék
az eljarasi kihivasokat.

Ennek keretében rendkivili jegyz6konyvvel kapcsolatos gyakorlati feladatsorokat allitottunk
0ssze, melyek soran a munkatarsak kilonb6z6, valdsagbdl meritett szituaciokat kaptak. A
feladatuk az volt, hogy 6ndlléan meghozzak a megfelel§ dontést a jegyz6konyv kezelését,
kitoltését, illetve sziikség esetén a hibak javitasanak maddjat illetéen. A gyakorlat célja az volt,
hogy fejlessze a kollégak helyzetfelismeré és problémamegoldd képességét, valamint
elGsegitse a jegyz6kdnyvezési eljaras egyértelmi és pontos megértését.

Tovabbi feladatként kikildésre kerilt egy specidlisan Osszedllitott gyakorléanyag, amely
kifejezetten a jegyz6kdnyvek szamszaki 6sszefliggéseinek helyes értelmezését és ellenérzését
célozta. A tapasztalatok ugyanis azt mutatjak, hogy a szamszaki hibak gyakran az eljarasi hibak
egyik f6 forrasai, igy ezen a terlleten kiléndsen fontos a megel§z6 oktatas.

Kiemelt figyelmet forditottunk a korrekcios jegyz6konyvek témakorére is, tekintettel arra,
hogy ez a gyakorlatban az egyik legnehezebb és leggyakrabban problémat okozo teriilet a
valasztasi irodai munkatarsak korében. A képzés sordn részletes tajékoztatast nyujtottunk a
korrekcids jegyz6konyvek alkalmazasanak szabalyairdl, a leggyakoribb hibak felismerésérdl,
valamint a javitas jogszer( maédjarol.



Ezek az 0nallé felkészité alkalmak jol kiegészitették az igazgatasi probak soran szerzett
csapatszint(i tapasztalatokat, és elGsegitették, hogy a kollégak komplex, ©6nalld
munkavégzésre is felkésziljenek. A gyakorlatorientalt képzési struktira Osszességében
hozzajarult a valasztasi feladatok pontos, hatékony és egységes végrehajtasahoz.

Osszességében a tdbb szinten és tébb helyszinen megvaldsitott prébak jelentésen
hozzajarultak a valasztasi szervek gyakorlati felkésziltségének noveléséhez, a valasztasi
eljaras zokken6mentes lebonyolitasahoz, valamint a jogszerl és egységes gyakorlat
kialakitasahoz.



