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Magyarorszdg helyi onkormdnyzatairél sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (2) f):
»@ jegyzd évente beszdmol a képviseld —testiiletnek a hivatal tevékenységérol”

L. Személyi és targyi feltételek

A Polgarmesteri Hivatal személyi allomanya az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata alapjan:

“A Hivatal létszama: 20 f6 fodlldsu dolgozo, melybdl 17 fi kiztisztviseld, 3 15 fizikai
alkalmazott”

2026. januar 1. napjatol a Hivatal finanszirozott (elismert hivatali) 1étszama 16 fore
emelkedett.

Az engedélyezett létszamhoz viszonyitva 2025-ben — a jegyzét is beleértve — 13 6
koztisztviseld és 2 f6 fizikai alkalmazott latta el feladatait a Hivatalban. A fizikai dolgozék
esetében a kordbbi teljes munkaidés munkaviszonyok kozos megegyezéssel
részmunkaiddssé alakultak, illetve személyi valtozas is tortént.

A 2024. évi [étszamhoz képest 2025-ben két koztisztviseldi allashely maradt betosltetlen a
teljes év soran: egy igazgatasi iigyintéz6i, valamint egy anyakdnyvvezet6i és szocialis
ligyintéz6i kapcsolt munkakor. Ez utobbi betdltésére allaspalyazatot hirdettiink, azonban
mind6ssze egy, megfeleld szakvizsgaval rendelkezé palyazo jelentkezett, aki kizarlag
részmunkaid®s, otthoni munkavégzéssel vallalta volna a feladatot, igy jogviszony
létesitésére nem keriilt sor.

Mindezek ellenére a Hivatal milkodéséhez sziikséges személyi feltételek folyamatosan
biztositottak voltak, a betdltetlen allashelyekhez kapcsolédd feladatok a munkatarsak
kozott megosztva, illetve helyettesités utjan keriiltek ellatasra. A 2026. évben — a targyévi
koltségvetési rendelet elfogadasit kovetben — Gjabb allaspalyazatok meghirdetése valik
szlikségessé, mivel az el6z0 év tapasztalatai alapjan a személyi allomany bovitése indokolt.
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II. Igazgatasi Csoport

1. A jegyz6 feladatai és hatiskore

Az Igazgatasi Csoport szakmai iranyitasat a jegyzd latja el, aki az Onkormanyzat
miikddésének torvényességéért felelds vezetSként széles korli feladat- és hataskorrel
rendelkezik.

Onkormdnyzatok Elektronikus Hatdskori Jegyzéke a jegyzok vonatkozasaban az alabbi
teriileteket kiiloniti el, 6sszesen tobb mint 1000 feladat- és hataskor felsoroldsaval:

e Altalanos feladat- és hataskorok

e Agraragazat

¢ Beliigyi dgazat

» Egészségiigyi és tarsadalombiztositasi dgazat
o Epitési és teriiletfejlesztési agazat

» Gazdasagfejlesztési agazat

* Honvédelmi agazat

» Igazsagiigyi dgazat

* Kornyezet és természetvédelmi agazat



» Koznevelési agazat

o Kulturélis és sportagazat

e Munkaiigyi agazat

* Pénziigyi agazat

* Szocidlis és gyamiigyi dgazat
¢ Telepiilésiizemeltetési 4gazat

Feladataim kozé tartozik a képvisel6-testilleti és bizottsagi iilések eldterjesztéseinek
elkészitési folyamataban a jogszerliség biztositdsa, az el6terjesztések torvényességi
szempontu ellenérzése, valamint a dontéshozatalt megalapozé anyagok elézetes jogi
kontrollja. Ennek keretében kozremiikodom a jogszabalytervezetek kidolgozasaban,
elkészitem és feliilvizsgalom az Onkormanyzati rendelettervezeteket, tovabba
gondoskodom a kihirdetett rendeletek és hatarozatok jogszabalyokkal valé 6sszhangjanak
folyamatos fenntartasarol.

Jogi és szabdlyozasi feladatok

Az Onkormanyzati feladatellatas teljes korében jogi szakmai tdmogatast nyujtok,
elékészitem az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal miikodéséhez kapcsolado
szerzOdéseket és megallapodasokat, valamint véleményezem a szerzddéstervezeteket,
biztositva azok jogszerliségét és az 6Snkormanyzati érdekek érvényesiilését. Részt veszek a
Hivatal bels6 szabalyozé eszkozeinek — kiilondsen a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint a belsé szabalyzatok és utasitisok — kidolgozasiban és moédositasaban,
kezdeményezem a bels6é jogforrasok rendszeres feliilvizsgalatat, tovabba gondoskodom
azok naprakészen tartasardl és szovegszer(i modositasarol.

Telepiilésrendezéssel kapcsolatos koordinacié

Koordinalom a Helyi Epitési Szabalyzat, valamint az egyéb telepiilésrendezési eszk6z6k
modositasaval osszefliggd elokészitd és egyeztetési folyamatokat. E korben kapcsolatot
tartok az érintett llamigazgatasi és szakhatosagokkal, a telepiilés foépitészével, valamint
az Onkormaényzat és a Polgarmesteri Hivatal szerzédéses partnereivel, biztositva az
egyeztetések jogszerii lefolytatasat, a véleményezési eljarasok dokumentalasat és a
dontéshozatal szakmai megalapozasit.

Hivatali iranyitds és munkdltatoi jogkérok

A Polgarmesteri Hivatal vezetdjeként gyakorlom a munkiltatéi jogokat a Hivatal
koztisztvisel6i és munkavallaloi alloménya felett, iranyitom, szervezem és ellendrzom a
hivatali munkavégzést, valamint gondoskodom a feladatelltas folyamatossagarél és
szakszeriiségérol. A polgarmesterrel egyetértésben dontsk a személyiigyi kérdésekben,
kozremiikodok a létszamgazdalkodasban és az utanpotlas biztositisaban, tovabba kiemelt
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figyelmet forditok a munkatirsak szakmai fejlddésére, tovabbképzésére és a hivatali
miikddés hatékonysaganak novelésére.

A hataskori jegyzékben felsorolt feladatok szakszerG ellatasa az iigyintézok altal
biztositott.

Egyéb, 2025. évben elldtott feladatok, tovabbképzések

A 2025-8s évben az Onkormanyzat ltal fenntartott haziorvosi praxis adminisztrativ
feladatainak ellatasaért is feleltem. Emellett — részben — korabbi munkakdrdmhoz
kapcsolddé feladataimat is ellattam, killonosen a palyazatok benyujtasaval,
megvalésitasival, elszamoldsaval Osszefiiggd tevékenységek, fenntartasi jelentések
vonatkozasaban.

2025-ben - a jogszabalyi kotelezettségnek eleget téve - elvégeztem a Nemzeti Ado- és
Vamhivatal Képzési, Egészségiigyi és Kulturalis Intézete, mint az Allamhaztartasi Belsé
Pénziigyi Ellen6rzés Modszertani és Képzési Kozpont (a tovabbiakban: ABPE MKK)
lizemeltetSje altal szervezett ,, ABPE-tovabbképzés 1. - a koltségvetési szervek vezetdi és
gazdasdgi vezetGi részére” képzést. 2025-ben tbb szakmai konferencian is részt vettem,
foként allatvédelmi, birtokvédelmi témakorskben.

2. Az 6nkormanyzati iigyintézé (titkarsag)

Az bnkorményzati ligyintéz6 feladatkorébe tartozik a titkarsagi és iigyvitelszervezési
feladatok ellatasa, a képviselo-testiilet és annak bizottsdgai miikodéséhez kapcsolodéd
koordindciés tevékenységek végzése, a hirdetmények kezelése, valamint az 5nkormanyzati
tarsulasokat érint6 tigyek intézése.

Az Snkormanyzati ligyintéz0 a jegyzdvel egyiittmiikodve latja el a képviselé-testiilet és
bizottsagai miikodésével Osszefiiggd ligyviteli és szervezési feladatokat. Ennek keretében
kozremikodik a képviselo-testiilet és a bizottsagok tSrvényes, valamint zavartalan
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositisdban, részt vesz az
elbterjesztés-tervezetek gondozasaban, tovabba gondoskodik a testiileti dokumentumok —
ideértve a dontések — nyilvantartasarol, €s figyelemmel kiséri azok végrehajtasat.

Feladatai kozé tartozik Indrcs Nagykézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének és
bizottsagainak miikddésével kapcsolatos teljes korii adminisztrativ és szervezési
feladatellatds, igy kiilondsen a dontés-elokészitési folyamatban és a dontések
végrehajtasaban valé kozremiikodés. Nyilvantartja a testiileti és bizottsagi iilések
el6terjesztéseit, figyelemmel kiséri a hatdrozatok végrehajtasat, valamint koordinalja a
hivatali szervezeti egységek altal elokészitett eléterjesztéseket.

A szervezési és adminisztrativ feladatok korébe tartozik az 6nkormanyzati rendeletek
nyilvantartdsa, az egységes szerkezetbe foglalt normaszsvegek torvényességi ellendrzés
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céljabdl torténd tovabbitasa, valamint a kihirdetéshez és a nyilvanossag biztositasahoz
szilkséges intézkedések megtétele, igy killondsen a honlapon torténd kozzététel
elékészitése.

Az Oonkormanyzati Ugyintéz6 elkésziti a képviseld-testiileti és bizottsagi iilések
JegyzOkonyveit és hatarozatait, gondoskodik a hatarozatok kiadasarél a végrehajtasért
felel6sok és az érintett szervezeti egységek részére, valamint eldkésziti a képviseld-testiilet
¢évente kotelez6 kdzmeghallgatasat. Feladata tovabba a képviselé-testiileti és bizottsagi
illések jegyzokonyveinek a jogszabalyban eldirt hataridén beliili elkészitése és feltoltése a
kormanyhivatal altal miikodtetett elektronikus feliiletre, valamint a teljes testiileti
dokumentaci6 évenkénti bekottetésének megszervezése a hiteles torzspéldanyok hosszi
tavi megdrzése érdekében.

A beszamoloval érintett idoszakban a képviseld-testiilet és bizottsagai miikodésével
kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatokat az alabbi tablazat mutatja be:

2025 Ezl::: Hatarozatok | Rendeletek rendl\;llz(tieol:lst;éma
(db) szama (db) | szama (db) (db)

Kt. rendes iilés 11 153 16 18

Kt rendkiviili 8 73 1 0

iilés

kozmeghallgatas 1 0 0 0
dsszevont biz. 1 PGB: 161 0 0

iilés TB: 185

SZEB iilés 9 326 0 0

Fold adasvétele és haszonbérlete esetén az adasvételi szerzddés, valamint a haszonbérleti
szerz8dés kormanyzati portdlon valo kotelezd kozzétételérdl is az onkormanyzati
igyintéz6 gondoskodik.

2021 -ben 19 db, 2022 -ben 16 db, 2023 -ban 23 db és 2024 -ben 15 db ingatlan adasvételi
szerzodést tett kozzé elektronikus formaban a Korményzati Portilon. Haszonbérleti
szerz0dés elektronikus kdzzétételére 2025-ben 5 db ingatlan esetében keriilt sor.

Az dnkormanyzati ligyintéz6 rendszeres képzéseken vesz részt, hogy a valtoz6 jogszabalyi
kornyezetben feladatait a megszokott, magas szinvonalon lathassa el. Ennek készénhetéen
rendszeres nyujt segitséget a kornyékbeli dnkorményzatok jegyzdinek és iigyintézdinek a
Loclex rendszer hasznalataval sszefliggésben.

3. Az iigyiratkezel6 (titkarsig)

Az ugyiratkezel6 a Polgarmesteri Hivatal miikddéséhez kapcsolédd nyilvantartasi és
igazgatdsi feladatokat latja el, biztositva az iigyiratkezelési folyamatok jogszabalyoknak
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megfeleld, atlathatod és nyomon k6vethetd mitkodését. Feladatai k6zé tartozik a Hivatalhoz
érkezd iratok érkeztetése, iktatasa, szignalasa, valamint az ligyiratok kezelése az ligyintézés
teljes folyamata soran.

Az lgyiratkezeld gondoskodik az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerinti ligyirat-
nyilvantartas vezetésérdl, az iratok szakszer(l tarolasardl, irattarazasardl, tovabba a
selejtezési és levéltarba adasi eljarasok el6készitésér6l és lebonyolitasarol. Ennek
keretében biztositja az igyiratok megbrzésére, hozzaférhetdségére és védelmére vonatkozd
jogszabalyi el6irasok betartasat.

Feladatkorébe tartozik a kifliggesztések és kozzétételek iigyintézése, killonosen a
hirdetmények, hatdsagi felhivasok és kozérdekii tajékoztatok jogszabalyban eldirt médon
torténd kozzététele, valamint ezek nyilvantartdsa és dokumentalasa. Gondoskodik az
onkormanyzati dontésekhez, eljarasokhoz kapcsolodo kotelezod kozzétételek teljesitésérol.

Az ligyiratkezeld ellatja az tigyfélforgalom kezelésével 6sszefiiggd feladatokat, fogadja és
iranyitja az tigyfeleket, biztositja az alapvetd tajékoztatast az iigyintézési rendrél, valamint
kézremiikodik az tigyfelek kérelmeinek atvételében. Ezzel osszefiiggésben kezeli a
beérkezo telefonhivasokat, eldsegitve az iigyfelek gyors és szakszerii tdjékoztatasat, illetve
az illetékes tigyintéz6hoz torténd irdnyitasat.

Feladata tovabba a postazassal 6sszefiiggd tevékenységek ellatasa, igy kiilondsen a kimend
iratok el6készitése postai és kézbesitd utjan térténd kézbesitésre, a kézbesitési jegyzékek
vezetése, valamint a tértivevények és visszaérkezett killdemények kezelése. Kézremiikddik
a kézbesitéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetésében és az esetleges kézbesitési
problémak kezelésében.

Az tigyiratkezeld munkéja soran szorosan egyiittmiikodik a Hivatal szervezeti egységeivel,
tamogatva az tigyintéz6k napi munkavégzését, és tevékenységével hozzajarul a hivatali
igyintézés hatékonysagahoz, valamint az tigyfelek részére biztositott szolgaltatasok
szinvonaldnak fenntartasahoz.

Az iktatott ligyiratok szdma a tavalyi évben — az el6z6 évekhez mérten — az alabbiak szerint
alakult:

Iktatott iigyiratok szama (db)
2021 2022 2023 2024 2025
Alszamra 12809 14191 10127 10023 10525
Fészamra 7550 6890 5125 4939 6102

Az tigyiratkezeléssel Osszefiiggésben 2025. évben a Pest Varmegyei Kormanyhivatal és a
Magyar Nemzeti Levéltar is ellendrzést tartott Hivatalunkban. Az ellen6rzések soran feltart
hianyossagok kezelése érdekében az iigyiratkezeld szakmai tovabbképzését biztositottuk.
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4. Az igazgatisi iigyintézo feladatkore (hatosagi és altalinos igazgatasi iigyek)
A polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsdaval kapcsolatos feladatok

2025. februér 1-t6] az Nytv. végrehajtasara kiadott 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) modosult, mely 29. § (1) bekezdése értelmében a telepiilési
Jegyzoénél torténd lakcimbejelentés lehetosége megsziint. 2025. februar 1-jéig tett
lakcimbejelentések: 12 db. A lakcimbejelentési lehet6ség megsziinése ellenére az
igazgatdsi ligyintéz6 kapcsolatot tart a Korméanyablak osztalyaival és részt vesz a polgarok
lakcimadat javitasi folyamataiban.

2025. december 31-én Inarcs allandé lakossaga: 5041 f6.

Lakossagszam 2020-2025

Kozponti cimnyilvantartdssal, cimképzési eljardsokkal kapcsolatos feladatok

A kozponti cimregiszterrdl és a cimkezelésrol sz616 345/2014. (XI1. 23.) Korm. r. 4. § (1)
bekezdése alapjan a kormany cimképzésért felelés szervként az ingatlan fekvése szerint
illetékes telepiilési Snkormanyzat jegyz6jét jeldlte ki. A cimképzés mellett feladata a kezelt
cimallomany folyamatos feliilvizsgalata. Ennek érdekében a t6rvény elbirja a jegyzoknek
az adatok pontossaganak, a cimek valodisaganak folyamatos ellendrzését a személyiadat-
és lakcimnyilvantartds kozponti szerve altal elkészitett elektronikus adatallomany
segitségevel.



Cimnyilvantartis
2021 2022 2023 2024 2025
Cimképzés 28 45 44 24 33
e 11 13 7 0 1
modositas
1 3 1 0 2
Kozterul'et o qusfa /ioz , Barackos kiz
elnevezés Béki koz Liget koz | Rét utca ,
;S Szdzholdas utca
Irisz utca

A cimalloméany folyamatos feliilvizsgalatanak ellenére még sok olyan cim van, amely a
Jogszabalyi eldirdsnak nem megfelels, sok esetben — kozponti hiba miatt - az ingatlan
tulajdoni lapjan killondsen a zartkerti ingatlanok esetében nincs cim megjelslve, vagy rossz
a cim. Ebben az esetben cimigazolas keriilt kiallitasra hatosagi bizonyitvany formajaban.

Hatosagi bizonyitvany kidllitasdval kapcsolatos feladatok

Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2018. évi CL. t6rvény alapjan a jegyz6
hatésagi bizonyitvanyt allithat ki, ha a jogszabaly eléirja, vagy tligyfél kérelmére szilkséges
egy hatosagi nyilvantartisban szerepl$ adat, tény, allapot vagy jogosultsag igazolasa,
illetve annak hidnyanak igazolasa. Az igazgatasi ligyintéz6 feladatai kozé tartozik az alabbi
hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa:

Hatésagi bizonyitvany iigykore big)z:nt;istz\lr%lny Megtagadas
Hézszam igazolas 30 db
3,5 t folstti jormiivek nyilvantartasi bejegyzés 26 db
Helyben lakas tényének igazolasa 4 db
Tobbgeneracios csaladi hazak gazkedvezménye 1 db
Egyéeb 3db
2025. év jsszesen 63 db 1db

Kozteriileti fakivagds és a kozteriilet-haszndlati engedélyezési eljdrdssal kapcsolatos iigyek
intézése

A kozteriilet hasznositasaval kapcsolatosan a telepiilés koztisztasagardl, a kozteriiletek és
ingatlanok rendjér6l, valamint a kozteriilet-hasznalat szabalyairol szol6 12/2008. (VIIL. 8.)
onkormanyzati elirasai alapjan eljarva 2025-ben 18 db kozteriilet-hasznalati engedély
kiadasara keriilt sor, valamint tartés kozteriilet hasznalat esetében 3 db kozteriilet-
hasznalati szerz6dés keriilt alairasara.

2025. évben lakossagi kérelmek alapjan a telepiilés kozteriileteit érintden 6sszesen 3 db
fakivagasi engedély keriilt kiadasra. A fakivagasok engedélyezése a telepiilési
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z6ldinfrastruktirarél, a zoldfeliileti tanusitvanyrol és a zold védjegyrol szolé 282/2024.
(IX. 30.) Korm. rendelet eldirasainak megfelelden tortént, minden esetben egy éven beliili
fa- vagy cserjepotlasi kitelezettség eldirasaval.

Allategészségiiggyel, dllattaridssal kapcsolatos eljardsok iigyintézése

Az igazgatasi ligyintéz0 az eljaras keretében vizsgalja azt, aki tevékenységével vagy
mulasztasaval az allatok védelmérol és kiméletérdl szo6lo 1998. évi XXVIIL t6rvény
és/vagy a kedvtelésbol tartott allatok tartasardl és forgalmazasardl szol6 41/2010. (11. 26.)
Korm. rendelet eléirdsait megsérti, vagy annak nem tesz eleget, magatartisanak stlyahoz,
ismétlédéséhez, és kiilondsen az allatoknak okozott sérelem jellegéhez, id6tartamahoz
igazodd mértékii allatvédelmi birsaggal sujthatja. Az eljaras lakossagi bejelentés nyoman
indul. A hatosagi eljaras soran minden esetben hivatalbol értesitésre keriil az tigyfél és
meghallgatasa, az egyiittmiikodé magatartasa, jogsértés megsziintetésére tett intézkedései,
valamint a bejelentéshez csatolt targyi bizonyitékok alapjan keriil szankciondlasra a
Jjogsértés. Cél nem a jogsértés anyagi jellegli szankcionaldsa, hanem az, hogy a jogsértés
megsziintetésre keriiljon pl.: szomszédba atkdborld ebek esetében a hatart elvalaszto
kerités keriiljon megjavitasra, hogy az eb ne tudjon atszokni.

Az allatvédelmi iigyek szaimdnak alakuldsa
2021 2022 2023 2024 2025
Fbészam 6 11 2 4 9
Alszim 16 42 13 12 37

Az igazgatdsi ligyintéz6 kapcsolatot tart a Szent Ferenc Allatotthon Alapitvany
munkatérsaival, adatkérés Utjan adminisztralja a teleplilésen végzett tevékenységiiket.
2025-ben 31 egyed kutya befogasara volt sziikség, ebbél 26 jelsletlen, mig 5 egyed chippelt
kutya.

Kozérdekii védekezéssel (parlagfii) kapcsolatos feladatok

A telepiilési 6nkorményzat kiemelt feladatai kozé tartozik a parlagfii elleni védekezés
megszervezese €s végrehajtasanak ellendrzése, tekintettel annak kozegészségiigyi
Jelentdségére. A jegyzo jogszabalyban meghatérozott hataskérében eljarva 2025-ben is
folyamatosan ellatta a kozérdekli védekezéssel osszefliggd feladatokat, kiilonds
figyelemmel a foldhasznalok kételezettségeinek betartaséara és a bejelentések kezelésére.

2025-ben Inarcs Nagykozség belteriiletén a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi hatosagi
helyszini ellendérzéseket tartottak 2025. jalius 15-én, augusztus 5-én és augusztus 26-an,
amelyek idOpontjarol a lakossag elézetesen tajékoztatast kapott. A jogszabalyi eldirasok
szerint parlagfiivel fertézott ingatlan esetén azonnal végrehajthaté kényszerkaszalas
elrendelésére keriilhet sor, amelynek végrehajtisa 2025-ben is kiilon szerzédés alapjan,
vallalkozé kdzremiikddésével lett volna biztositott.
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Az ellenérzések soran azonban a parlagfiivel fertozott teriiletek mértéke nem érte el a
kényszerkaszalas elrendelésének jogszabalyi feltételeit, igy 2025-ben kényszerkaszalasra
nem kerillt sor. A feltart hidnyossigok tSbbsége nem parlagfiihoz, hanem egyéb
gyomndvények jelenlétéhez kapcsolodott, amelyekkel 6sszefliggésben a fenti ellendrzési
id6pontokban tapasztaltak szerint 26 db felszolitas kikiildésre keriilt.

A kozérdekii védekezéssel kapesolatos iigyek szamanak alakulasa
2021 2022 2023 2024 2025

0 16 24 6 0

Elrendelt kozérdekii védekezés
(/ingatlan)

Kozérdekii bejelentések, panaszok, illetve birtokvédelmi eljdrdssal kapcsolatos feladatok

Az igazgatasi Uigyintéz6 altal ellatandé irasban benyujtott kozérdeki bejelentések, vagy
panaszbejelentések kapcsan dsszesen 26 esetben keriilt sor tigyintézésre, amely magaban
foglalja a bejelentések megvizsgalasat, az eljarasra valo jogosultsag ellendrzését, sziikség
esetén az illetékes hataskorrel rendelkezd szervek részére torténd attételt, valamint az
elbiralds eredményérdl torténd irasbeli tajékoztatast. A panaszok és kozérdekii bejelentések
kezelése ugyanakkor nem kizarélag irasbeli forméban tortént: jelentés szamban érkeztek
megkeresések személyes iigyfélfogadas, elektronikus levelezés, valamint telefonos
ugyintézés keretében is, amelyek jellemzéen tajékoztatas adasaval, irsnymutatéssal vagy
az ligy tovabbi intézésére vonatkozé segitségnytjtassal zarultak, azonban jellegiikbol
fakaddan nem szamszeriisithetok.

A jegyzd birtokvédelmi hataskorét a jegyzd hataskorébe tartozé birtokvédelmi eljarasrol
sz6l6 17/2015. (IL. 16.) Korm. rendelet allapitja meg. A birtokvédelmi eljaras kizarélag a
jogszabélyban meghatarozott tartalmi elemekkel rendelkezd kérelem benyujtasaval
indithato. A targyévben 1 birtokvédelmi kérelem érkezett, amely alapjan 1 birtokvédelmi
eljaras kerilt lefolytatisra. Az eljaras lefolytatdsa és a kérelem elbiraldsa jogszabalyi
hatarid6n beliil, jogszeriien megtortént.

Honlap, kizésségi média és a lakossagi kommunikdciéval kapcsolatos feladatok

Az igazgatasi ligyintéz6 feladatkorébe tartozik az Onkorményzat hivatalos kozosségi
média feliileteinek (facebook oldalanak) kezelése, valamint a lakossagi kommunikaciot
tamogaté rendszer (munipolis) kezelése. A kiilonbozd kommunikaciés csatornak
(hirmondo, honlap, kézdsségi média) tartalmainak tervezése, szerkesztése és eldallitasa.

Palyazatokkal kapcsolatok feladatok

Az igazgatasi ligyintéz6 feladatkdrébe tartozik az Onkormanyzat palyazatainak pénziigyi
¢s miszaki elokészitése, azok lebonyolitasanak €s elszamoldsanak pénziigyi szamviteli
feladatai, a pénziigyi csoporttal szoros egyiittmiikodésben.
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Egyéb, 2025. évben elldtott feladatok

Az igazgatasi ligyintéz6 2025-ben is kozremiikodott a képviseld-testiilet hatarozatainak
végrehajtasaban, részt vett az igazgatasi feladatkorbe tartozé &nkormdnyzati
rendelettervezetek elokészitésében. Folyamatosan ellatja a torzskonyvi nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat. K5zremiikodott a 2025. évi kzmeghallgatis szervezésében.

A kozérdekli adatigénylések teljesitése jogszabalyban meghatarozott hataridén beliil
tortént, 2025. évben 4 db kdzérdeki adatigénylés érkezett a Hivatalhoz.

A partfogé feliigyel6 altal kijeloltek altal végzett kozérdek(i munkakhoz kapcsolodd
adminisztrativ feladatok ellatasa folyamatos volt, 2025. évben kozérdekii munkara kijelslt
személyek szama 2 f6 volt.

A 2025. év tavaszan bevezetett Munipolis rendszer indulasahoz kapcsolodéan megtortént
a webes feliilet és a mobilalkalmazas tartalmi strukturajanak kialakitasa, a meniirendszer
megtervezése, valamint az oldalak feltdltése és az adatok rogzitése.

Szintén 2025. év tavaszan keriilt sor az Inarcsi Polgédrmesteri Hivatal 4ltal meghirdetett
,»Mi Indrcsunk Fotopalyazat 2025 palyazat el6készitésére és lebonyolitasara.

Az Inércsi Kozteriilet-feliigyelet megalakulasaval 8sszefliggésben feladatként jelentkezett
a sziikséges rendelettervezetek és szabalyzatok eldkészitése, a rendérséggel kétendd
egylittmiikddési megallapodas megkotése, valamint a lakossagi tajékoztatok elkészitése.

Az igazgatasi ligyintéz6 a 2025. évben is tovabbképzéseken, szakmai konferenciskon vett
részt annak érdekében, hogy feladatai ellatdsa soran naprakész tudassal rendelkezzen.

S. Anyakonyvvezetés és hagyatéki iigyintézés

Az anyakOnyvvezetd, hagyatéki iigyintézo feladatai: anyakonyvi és hagyatéki iigyek,
kereskedelmi igazgatasi feladatok ellatasa.

A kereskedelmi tevékenységek bejelentésének szama 2025 -ben 5 db volt, mig mitkodési
engedély kiadasa 1 esetben tortént, ahogy a telephely bejelentések szama is 1 db volt.

Az anyakdnyvi igazgatas, mint feladatellatas 2006. marcius 1 -t61 a kdzponti Anyakdnyvi
Szolgéltaté Alrendszer (ASZA) alkalmazasan keresztiil torténik, a kozponti szervergép
kapcsolataval valosul meg. A fenti iddponttol kezdédéen minden anyakonyvi eseményt
szamitogépen kell rogziteni, és a kozponti rendszer tarolja a rogzitett eseményeket,
valtozasokat.

Jelent6s valtozas volt, hogy 2014. marcius 15. napjaval hatdlyba lépett a Polgari
Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény, amelynek IV., Csaladjogi konyve
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tartalmazza a hizassagkotésre vonatkozo szabalyokat, és 2014, julius 1 -jén hatalyba lépett
az anyakonyvi eljarasrél sz616 2010. évi L. torvény (a tovabbiakban: At.) is.

Az At. 3. §-dban foglaltak alapjan a torvény alkalmazasaban anyakényv: az elektronikus
anyakOnyv €s a papir alapu anyakonyv egyarant. A tdrvény hatalybalépését kovetden
bekovetkezett, vagy hatalybalépésekor az anyakdnyvbe még be nem jegyzett anyakonyvi
eseményekre vonatkozo bejegyzéseket mar az elektronikus anyakdnyvbe kell teljesiteni.
Ezzel tehdt 2014. julius 1-jétd] megsziint a papir alapt anyakdnyvezés, a jelenlegi négyféle
(sziiletési, halotti, hazassagi, bejegyzett élettarsi kapcsolat) anyakonyvet egyetlen,
személyhez kotott elektronikus nyilvantartas valtotta fel. A kormény csaladtamogatasi
rendszerének eredményeként az elmult években kiugroan magas volt a hazassagkotések
szama, azonban ez a tendencia 2025. évre visszaesett.

Az anyakonyvi bejegyzések, csaladi események alakulasa az elmult években:

Anyakdnyvi 2022 2023 2024 2025
esemény (db)
Sziiletés 1 1 1 1
Halaleset 19 11 15 19
Hizassag 120 92 100 79
Hazassagi
jubileum 2 i 4 :
Névado 1 1 1 0
Osszesen: 144 109 121 102

Az elektronikus anyakonyvi feliilet lehetové teszi kiilon tigyintézdi statisztika készitését.
Az anyakOnyvezett események 2025. évi kimutatdsa szerint az elmult évben ténylegesen
326 db anyakdnyvi bejegyzés tortént, ami vagy papir alapi anyakonyvbdl felvitt
alapesemény, vagy annak 1jboli anyakdnyvezése adataibol, tovabba Gij események és Uj
valtozasok adataibol tevédik 6ssze. EbboSl kivonatkérelem 59 db a belsd levelezési
rendszeren beliil anyakdnyvi esemény rogzitése iranti kérelem 63 db iktatott iratot, mig 56
belsé munkakosarbdl torténd rogzitést igényelt.

Honositassal kapcsolatos tigyekben a magyar allampolgarsagrol sz6lé 1993. évi LV.
torvény szabalyozza a magyar allampolgarsig megszerzése, keletkezése, honositésra,
visszahonosités feltételeit. A térvény 4. § (3) bekezdése, illetve az 5. § -a alapjan 2011.1.1.
Ota un. egyszerisitett honositasi kérelem is benyujthaté. Az egyszeriisitett honositéasi
eljarasban azok szerezhetnek magyar allampolgarsagot, akik egykori okirattal bizonyitani
tudjak, hogy valamely felmendjiik magyar allampolgar volt. (A kérelem benytijtisara a
jarési hivatalndl van lehet6ség — kedvezd elbirdlas esetén a Kormanyhivatal értesiti a
polgarmestert az allampolgarsagi eskii letételével kapcsolatos helyi feladatokrél.)
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A polgarmester elétti eskiitételre 2023~ban 0 alkalommal, 2024 -ben 0, mig 2025-ben 4
alkalommal keriilt sor.

Az anyakOnyvvezetd egyuttal (részben az eljardsi cselekmények osszefiiggése okan,
részben az ligyek szamara is tekintettel), ellatja a hagyatéki iigyintéz6i feladatokat is.

Teenddi kozé tartozik a hagyatéki leltirozas. Hagyatéki leltar felvételére a targyévi
halalozést kdvetden, illetoleg korabbi idészak halaleseteinél a hagyatéki leltarbol kimaradt
vagyontargyak potldlagos felvétele alkalmaval keriil sor. Mig 2024. évben 65, addig 2025-
ben 54 hagyatéki leltarozasi eset volt, és koziiliik csupan 7 esetben keriilt sor nemleges
nyilatkozat megtételére, az Ssszes t6bbi eset teljes hagyatéki eljarast tett sziikségessé.

6. Szocialis iigyek, gyamiigy és gyermekvédelem

A szocialis igyintéz6 munkakorébe tartozik a szocidlis (6nkormanyzati hatosagi eljarasok)
¢s a (jegyz6i hataskorbe tartozo) gyamiigyi feladatok tigyintézése is. Mig 2024-ben 414
esetben, addig 2025-ben 439 esetben sziiletett dontés telepiilési tamogatds megitélésérdl
(szuletési timogatds, tlizifa timogatas, telepiilési timogatas stb.).

Témogatisi forma Részesiiltek szama (f6)| Részesiiltek szima (f6)
2024 2025
lakhatashoz kapcsolodo 12 12
gyogyszer kiadasokhoz kapcsolédo 4 15
rendkiviili telepiilési tam. bizottsagi hataskoér 73 46
rendkiviilli telepiilési tam. polgarmesteri 67 70
hataskor
szliletési tAmogatds 42 42
temetési timogatas 0 1
70 éven feliiliek szemétszallitasi dija 18 16
hazi segitségnyjtas 5 8
szocialis tabor 15 13
BURSA Hungarica Felsdoktatasi Osztondjj 8 10
tanulmanyi §sztondij 3 2
szocidlis thzifa 167 204
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A korabbi évek statisztikait 5sszehasonlitva a mult év ligyszamaival, 2024-ben 67 esetben,
2025-ben 59 esetben keriilt sor rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasara,
2024-ben 58 esetben, 2025-ben 48 esetben hatranyos helyzet megallapitasara.

Err6l bévebben a szocialis beszdmoloban adunk tajékoztatast.

2025. évben a szocialis iigyintéz6 munkakdrébe tartozott a Sportoldi dsztondij, a Bursa
Hungarica fels6oktatasi 6sztondij és a Tanulményi 6sztondij teljes korli tigyintézése, a
palyazati felhivasok elokészitése, a beérkezett palyazatok déntésre torténd eldkészitése, a
dontés végrehajtasa.

2025. évben a szamadatok alakuldsa:

- Sportoldi sztondij: 9 db

- Tanulmanyi 6sztondij: 2 db

- Bursa Hungarica Felsdoktatasi dszténdij: 10 db

Ezenfeliil, a szocialis iigyintézd végzi az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
mobiltelefon-flottajaval kapcsolatos iigyintézést.

A szocialis uigyintézd aktiv hallgatéi jogviszonnyal rendelkezik felséfoka szakiranya
képesitése megszerzése érdekében.

II1. Pénziigyi csoport
A Pénziigyi csoport tevékenysége

A Pénzugyi csoport 2025. évben is ellatta az onkormanyzat gazdalkodasaval Ssszefliggd
atfogd pénziigyi, gazdilkodasi és szamviteli feladatokat. Tevékenysége kiterjedt a
koltségvetési tervezésre, az elSiranyzatok felhasznaldsanak nyomon kovetésére, az
el8iranyzat-modositasok el6készitésére és végrehajtisara, valamint az Snkormanyzati
miikddéshez kapcsolodo iizemeltetési, fenntartasi és milkodtetési feladatok pénziigyi
biztositasara. A csoport feladatai kozé tartozott tovabba a beruhazasok és felhalmozasi céla
kiadasok pénziigyi lebonyolitisa, az Onkorméanyzati vagyon hasznalatival és
hasznositaséval osszefligg6 pénziigyi folyamatok kezelése, a készpénz- és pénzforgalom
szabalyszer(i lebonyolitisa, a kdnyvvezetési és beszamolasi kotelezettségek teljesitése,
valamint a Jjogszabélyban eloirt adatszolgaltatasok elkészitése.
A feladatellatas soran kiemelt figyelmet forditottunk a gazdasdgossag, a hatékonysag és az
eredményesség elveinek érvényesitésére.

15



A Pénziigyi csoport személyi allomanya 2025-ben 1 8 pénziigyi és gazdalkodasi
csoportvezetdbol, 1 f6 pénztarosbol, 2 f6 pénziigyi ligyintézébdl, 2 £6 adéiigyintézobél,
valamint 1 6 személyzeti és munkaiigyi ligyintézébél allt.

1. A pénziigyi és gazdilkodasi csoportvezets

Kiemelt szerepet tolt be az Onkorméanyzat és intézményei gazdalkodasanak tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében. Feladata a koltségvetési rendeletek és azok
modositasainak szakmai elokészitése, a bevételi és kiadasi elSiranyzatok tervezése,
valamint a gazdalkodas folyamatos nyomon kévetése. Ennek keretében koordinalja az éves
koltségvetés Osszeallitasat, kozremikodik a finanszirozasi és likviditasi tervek
elkészitésében, tovabba gondoskodik az elSiranyzat-médositasok megalapozasarél és
végrehajtasarol.

A pénziigyi vezetd felel a koltségvetés végrehajtasarol sz616 idokozi beszamolok, féléves
tajékoztatok, valamint az éves zarszamadasi rendelet el6készitéséért, biztositva a
gazdalkodasi adatok pontossagat, teljességét és jogszabilyi megfelel6ségét. Feladatkorébe
tartozik a konyvvezetés szakmai feliigyelete, a beszamolasi kotelezettségek teljesitése,
valamint az dllamhaztartasi adatszolgaltatasok elkészitése és benyujtasa.

A pénziigyi és gazdalkodasi vezet6 iranyitja és ellendrzi a pénziigyi csoport napi munkajat,
gondoskodik a belsé kontroll-rendszer mikddtetésérdl, valamint részt vesz a gazdalkodast
érinté belsé szabélyzatok kidolgozasaban és feliilvizsgalataban. Kapcsolatot tart a Magyar
Allamkincstérral, a kiilsé és belsd ellendrzési szervekkel, valamint koordinalja az
ellenérzésekhez kapcsolddd intézkedési tervek végrehajtasat.

Feladatkorébe tartozik tovabba az onkormanyzati vagyonhasznalattal, beruhazasokkal és
fejlesztésekkel 6sszefliggs pénziigyi tervezési és elszamolasi feladatok ellatasa, az EU-s és
hazai tdmogatasb6l megvaldsulo projektek pénziigyi lebonyolitasanak feliigyelete,
valamint a kapcsolodo elszamolasok elkészitése.

A pénziigyi vezetd koordinalja az energiabeszerzésekkel, koziizemi szerz8désekkel és
tizemeltetési koltségekkel osszefiiggd pénziigyi folyamatokat is, kiemelt figyelmet forditva
a koltséghatékony miikddésre, a takarékos gazdalkodasra és a rendelkezésre allo forrasok
optimalis felhasznalasara.

Munkéja sordn folyamatosan egyiittmiikodik a jegyz6vel, a polgarmesterrel, valamint az
intézményvezetokkel annak érdekében, hogy az dnkormanyzati gazdalkodas atlathato,
Jjogszerii és fenntarthaté médon valésuljon meg.

2. A pénziigyi és személyzeti iigyintézo feladatkore

A teleplilési 6nkorményzat pénziigyi és személyzeti iigyintézéje a Polgarmesteri Hivatal
és az Onkorményzat személyi allomanyaval osszefliggd humaneréforras-gazdalkodasi,
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személyligyi és munkatigyi feladatok teljes kort ellatasaért felel. Tevékenysége kiterjed a
koztisztviseldi, kozalkalmazotti, valasztott tisztségviseldi, egészségiigyi szolgalati,
munkavallaloi, kézfoglalkoztatotti, megbizasi szerzédéses, valamint didkmunka
Jogviszonyok adminisztrativ és munkaiigyi kezelésére, a jogviszonyok létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével dsszefliggd feladatok ellatasara.

Feladatkorébe tartozik a bérszamfejtéshez kapcsolddo adatok elokészitése, ellendrzése és
tovabbitasa, a személyi juttatdsokkal, illetményekkel, potlékokkal, jutalmakkal, valamint
egyéb juttatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése. Elldtja a cafetéria-juttatasi
rendszer mitkodtetésével 6sszefiiggd adminisztrativ feladatokat, valamint a kozszolgalati
szabalyzat alapjan nyujthaté tdmogatasok igénylésével, elbiralasaval és elszamolasaval
kapcsolatos ligyintézést.

A pénziigyi és személyzeti iigyintéz6 gondoskodik a tappénzzel, betegszabadsaggal,
fizetés nélkiili szabadsaggal, egyéb tavollétekkel kapcsolatos feladatok ellatasarol, vezeti
az ezekre vonatkozé nyilvantartasokat, tovabba intézi az addkedvezmények
¢rvényesitéséhez szitkséges munkaltatéi adminisztraciot. Feladata tovabba a munkahelyi
balesetekkel kapcsolatos iigyintézés, ideértve a kivizsgalasban valé kozremiikodést, a
JegyzOkonyvek elkészitését, valamint a hatosagok és egyéb érintett szervezetek felé torténd
adatszolgaltatast.

A munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi kotelezettségek teljesitése korében
megszervezi €s dokumentélja a kotelezd oktatasokat és eléadasokat, figyelemmel kiséri a
kapcsolodd szabalyzatok betartasat, valamint gondoskodik a jogszabalyi megfelelés
folyamatos biztositasarol.

A kozfoglalkoztatassal sszefiiggésben ellatja a kozfoglalkoztatotti jogviszonyok teljes
korl munkaiigyi adminisztraciojat, kozremiikodik a kozfoglalkoztatasi programok
elokészitésében, megvaldsitasaban és elszamolasaban, vezeti a jelenléti, munkaids- és
teljesitmény-nyilvantartisokat, valamint kapcsolatot tart az illetékes hatdsagokkal és
szervezetekkel. A didkmunkdval kapcsolatban megszervezi és adminisztralja a
diakmunkas jogviszonyokat, egyiittmiikddik a kozvetitd szervezetekkel, gondoskodik a
Jogszabalyi feltételek teljesiilésérél, valamint a foglalkoztatashoz —kapcsolodd

nyilvantartasok és elszamolasok vezetésérol.

Feladatai kozé tartozik tovabba a személyiigyi és munkaiigyi teriilethez kapcsol6do
statisztikak, adatszolgaltatasok, valamint megalapozo és elszamol6 felmérések elkészitése.
Ennek keretében adatokat gylijt és rendszerez a létszamgazdalkodas, a munkaerd-
felhasznalas, a foglalkoztatasi formak és a személyi juttatasok alakulasarol, kozremiiksdik
a koltségvetési tervezést és beszamolast megalapozé kimutatasok elkészitésében, valamint
részt vesz a palyazatokhoz, tamogatasokhoz és hatdsagi ellendrzésekhez kapcsolodd
adatszolgaltatasok teljesitésében.
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A pénziigyi és személyzeti ligyintéz6 a személyiigyi és munkaiigyi feladatok mellett részt
vesz a kulturdlis, koznevelési és egészségiigyi igazgatdssal kapcsolatos iigyintézési
feladatok ellatasaban, kiilonos tekintettel az onkormanyzati fenntartasu intézmények
személyi allomanyat érinté adminisztrativ és munkaiigyi teenddkre.

Feladatai kozé tartozik a Magyar Allamkincstarral torténd folyamatos kapcsolattartas, a
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok és statisztikak hatarid6re torténd elkészitése és
benyujtasa. Munkaja soran szorosan egyiittmiikddik a Pénziigyi csoporttal, tekintettel arra,
hogy a személyi jellegl kifizetések, a koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa, valamint
az elszamolasok jelents része a pénziigyi folyamatokhoz kapcsoldik.

A pénziigyi és személyzeti tigyintéz$ a Pénziigyi csoport szervezeti egységéhez tartozik,
¢s tevékenységével jelentés mértékben hozzajarul a Polgarmesteri Hivatal jogszert,
atlathato ¢s folyamatos mitkodéséhez. Mindennapi teendbit az Igazgatasi csoporttal szoros
egylittmiikddésben latja el.

3. Kdltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatellitasa (knyvelés)

A tovdbbiakban felsorolt feladatokat 2025. évben 3 f6 pénziigyi iigyintézé latta el, melybdl
2 f6 a kbnyveléseért, 1 f5 a pénztari feladatok elldtdsdért felelt.

A Polgarmesteri Hivatal Munkamegosztasi megallapodéasa alapjan a Pénziigyi csoport
2025-ben is ellatta az alabbi koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait:

e Inércsi Tipego Bolcsode,
e Boglarka Néphagyomany6rzé Ovoda és Konyha,
e Zrumeczky Dezs6 Miivelddési Haz és Konyvtar.

E feladatellitds magaban foglalta az intézmények koltségvetésének tervezését,
végrehajtasat, a pénzforgalom lebonyolitdsat, a beszamolok elkészitését, valamint a
folyamatos szakmai tamogatast.

3.1. Allami tamogatasok és felmérések

A Pénziigyi csoport feladatai k6z¢ tartozott 2025-ben is az allami tamogatasok felmérése,
igénylése és elszamolasa, kiilonos tekintettel:

e akozmiivelddési érdekeltségndveld tAmogatasra,

e akonyvtari céla érdekeltségnéveld tAmogatasra,

° az allami tamogatidsokhoz kapcsolédé mutatdoszam-felmérések elkészitésére
(ideértve az el6z6 évi adatok elszamolasat és feliilvizsgalatat, valamint a kovetkezd
év koltségvetését megalapozo felméréseket).

18



3.2, Palyazatok, beruhazasok és statisztikak

A Pénziigyi csoport — az igazgatasi ligyintéz6vel szoros egyiittmiikodésben — részt vett az
Onkormanyzat eurépai uniés és nem eurdpai unios forrésbol megvalosuld, felhalmozasi
célu palyazatainak pénziigyi elokészitésében, lebonyolitasédban és elszamolasaban. Ennek
keretében ellatta a kapcsolodd pénziigyi-szamviteli feladatokat, valamint elkészitette és
benyujtotta a Kozponti Statisztikai Hivatal részére a negyedéves és éves beruhazasi
statisztikakat.

3.3. Intézmények gazdalkodasinak szakmai iranyitisa

Az dnkormanyzati intézmények 2025. évi koltségvetései az intézményvezetdkkel kozosen
meghatdrozott szakmai és gazdalkodasi elvek alapjan, tobbszori adatszolgaltatas és
egyeztetés eredményeként keriiltek Osszeallitasra. A Pénziigyi csoport a negyedéves
mérlegjelentések és havi koltségvetési jelentések alapjan folyamatosan ellendrizte az
intézmények adatszolgaltatasait, figyelemmel kisérte bevételi és kiadasi eléiranyzataik
alakulasat, valamint a gazdalkodas jogszabalyi és koltségvetési kereteinek betartasat.

Az intézmények finanszirozéasa, a koltségvetési rendeletben meghatarozott eldiranyzatok
¢s a likviditasi terv figyelembevételével, folyamatosan biztositott volt. A koltségvetési
rendelet moédositisai sordn az intézmények koltségvetés-modositasi igényeit az
onkormanyzati rendeletben és a vonatkozé jogszabalyokban foglaltakkal 6sszhangban
kezeltuk.

3.4. A koltségvetési rendelet végrehajtasaval osszefiiggésben a Pénziigyi csoport
feladatai kozé tartozik:

e az Onkormanyzat, a Hivatal és az Onkormanyzati Intézmények Szamviteli
politikdjanak és az ehhez kapcsolodo belsd szabalyzatoknak az elkészitése,

e kozremiik6dés az intézmények feladatkorébe tartozo szabalyzatok eldkészitésében

e kiilsé szamlak beemelése az ASP -rendszerbe,

e Dbevételek konyvelése,

» abejovd szamlak és egyéb kifizetések biztositasahoz a kdltségvetési szervek
finanszirozasanak folyamatos és z6kkendmentes biztositasa,

 abanki kifizetések és hazi pénztari kifizetések kezelése, kényvelése,

* asziikséges egyeztetések megvaldsulasa, az elszamolashoz sziikséges bizonylatok
ellendrzése, csatolasa,

e Onkormanyzat, Hivatal és a 3 intézmény pénzellatési feladatainak biztositasa,

* létszam - és bémyilvantartas készitése, aktualizalasa, analitikus nyilvéantartas
vezetése,

*  brutt6 jarandésagok és levonasok jogcimenként torténd nyilvantartasa havonta és
intézményenként.

?
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3.5. A pénziigyi és személyzeti iigyintézovel szoros egyiittmiikodésben a pénziigyi
iigyintézo altal ellatott feladatok:

bérkonyvelés — havonta és intézményenként,

a havi nett6 allami finanszirozas nyilvantartasa, kdnyvelése,

cafetéria keretében torténd juttatasok (SZEP -kértya, ruhapénz, bankkoltség)
dolgozdénként és jogcimenként részletezett nyilvantartasa, kezelése, kiosztasa,
konyvelése, szamfejtése,

fizetési eldlegek nyilvantartasa, ellenérzése, kezelése, pénziigyi rendezése,
kényvelése, szamfejtése,

a kimend és beérkez6 szamviteli bizonylatok analitikus nyilvéantartasa,

az 6nkormdnyzati és hivatali vagyon analitikus nyilvantartasanak vezetése az ASP
KATI moduljaban, egyeztetése a vagyonkataszteri nyilvantartassal, beruhazasok,
aktivalasok kezelése,

az éves leltar lebonyolitdsaval és kiértékelésével kapcsolatos feladatok,

az Onkormanyzat altal a helyi civil szervezetnek, tovabba maganszemélynek 2024 -
ben és 2025 -ben nyujtott tamogatasok nyilvantartisa, pénziigyi rendezése, az
elszamolas hataridejérdl és az elszamolas elfogadasarol (vagy hianypétlasi
felhivasrol) levelek kiildése,

a beérkezett elszamolasokkal megkiildott szallitoi szamlak és a kifizetést igazold
bizonylatok formai, tartalmi és eredetiségi ellendrzése,

a szerz6dések, megallapodasok alapjan torténd szamlazasi feladatok teljesitése,

a bevételek beszedése,

egyenlegkozlok kikiildése, felszolitasok kikilldése, egyéb igazolasok kiadasa,

a Magyar Allamkincstar kommunikécios feliiletének (eAdat) folyamatos figyelése,
a beérkez6 adatok feldolgozasa,

a Nemzeti Ad6 - és Vamhivatal felé az adobevallasok elkészitéséhez sziikséges
analitikus nyilvantartasok lekérdezése és az adobevallasok elektronikus titon tSrténd
benyujtésa,

irodaszerek megrendelésével kapcsolatos feladatok elldtasa, igények felmérése,
megrendelés, szerz6déskotés, szétosztas,

kiemelt eldiranyzatok 2025. évi pénziigyi keretének kezelése, analitikus
nyilvantartasa.

Az Aht. alapjan kiemelt feladatként kezeljitk tovabba valamennyi koltségvetési szerv
kotelezettségvallalasainak  figyelését, a  pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités
szabalyszerliségét és a folyamatba épitett ellendrzést.
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4. Adéiigyintéz6k

A helyi ad6ztatas kereteit a helyi adokrol sz616 1990. évi C. torvény (Htv.), valamint az
ad6zas rendjérdl sz616 2017. évi CL. torvény hatdrozza meg. Az énkormanyzat a torvényi
keretek kozott, rendeleti uton allapitja meg az alkalmazott adénemeket, adomértékeket,
mentességeket és kedvezményeket.

Az 6nkorményzati adohatosag feladatai:

* helyi adok kivetése és nyilvantartasa,

* bevallasok feldolgozasa,

» befizetések kényvelése,

 hatralékkezelés és végrehajtas,

 addigazolasok és ad6-értékbizonyitvanyok killitasa,

e elektronikus tigyintézés biztositasa (ASP, E- Onkormanyzat).

2025. évben az addigazgatasi iigyek szama 3604 db volt. Az addhatésig 37 db
adéigazolast, valamint 17 db add- és értékbizonyitvanyt allitott ki.

Az 6nkormdnyzati adohatosag kiemelt feladata az addtartozasok beszedése. Azokkal
szemben, akik dnként nem teljesitik fizetési kotelezettségiiket, a 2017. évi CLIIL t6rvény
rendelkezései szerint végrehajtasi eljaras indithats. 2025-ben a végrehajtasi eljarasok
(tételek) nyilvantartasa alapjan Osszesen 923 intézkedés keriilt rogzitésre, 378 adozo
érintettségével.

A leggyakoribb végrehajtasi cselekmények 2025-ben:

o felhivas: 486 db (végrehajtast megel6zden),

o hatosagi atutalasi megbizas: 101 db,

¢ végrehajtasi koltségatalany megallapitas: 74 db,
o NEAK adatkérés: 69 db,

e pénzintézeti megkeresés: 68 db,

* VKAPU-n torténd atadas a NAV részére: 4 db.

(Az adohatésagi feladatok elldtdsardl kiilon beszdmol6 késziilt, melyet a KépviselS-testiilet
Janudrban elfogadott.)

S. Pénziigyi iigyintéz6 — pénztar

A peénziigyi Ugyintéz6—pénztiros a Pénziigyi csoporton belil a napi pénzforgalom
lebonyolitasaban, valamint az intézményi és Snkormanyzati kifizetések végrehajtasaban
lat el kiemelt szerepet. Feladata a pénztari be- és kifizetések teljes korli kezelése, a
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készpénzforgalom jogszabalyoknak megfelelé nyilvantartdsa, valamint a pénztari
bizonylatok elkészitése és archivalasa.

Munkakorébe tartozik az Snkorményzat és intézményei vonatkozasaban a munkabérekhez,
megbizasi dijakhoz, segélyekhez és egyéb juttatdsokhoz kapcsolédo kifizetések
lebonyolitasa, tovabba az intézmények pénztari iigyeinek koordindlasa. A pénziigyi
ligyintéz6—pénztaros részt vesz az anyag- és eszkozbeszerzések pénziigyi elokészitésében
¢s elszamolasaban, kozremikodik a szamlak ellenérzésében, valamint gondoskodik a
kifizetések hataridére torténd teljesitésérdl.

Feladatkoréhez tartozik az 6nkorményzati és intézményi biztositasi iigyek teljes korl
intézése, beleértve a biztositasi szerz6dések nyilvantartasat, a karesemények bejelentését
¢s a kapesolédé adminisztraciot. Emellett ellatja az utélagos kézmiicsatlakozasi dijakkal
kapcsolatos iigyintézést, a befizetések kezelését, valamint a kapcsolodo pénziigyi
elszdmolasokat.

A pénziigyi ligyintéz6—pénztaros végzi az Onkormanyzati tulajdona bérlakasokkal
kapcsolatos pénziigyi és adminisztrativ feladatokat is, igy kiilsnosen a bérleti szerzédések
elokészitését és nyilvantartasat, a bérleti dijak beszedését és elszamolasat, valamint a
kéziizemi szolgaltatasok atirasaval Ssszefiiggd ligyintézést. E korben kapcsolatot tart a
bérlokkel és a kozmiiszolgaltatokkal, gondoskodik a valtozasok pénziigyi nyomon
kovetésérol.

A pénztarosi feladatok mellett kozremiikddik az nkormanyzati timogatasok és szocialis
ellatasok kifizetésében, az intézmények miikddéséhez sziikséges pénziigyi folyamatok
lebonyolitasaban, valamint szoros egyiittmiikodésben dolgozik a pénziigyi tigyintézskkel
¢s a pénziigyi vezetdvel a gazdalkodas zavartalan biztositasa érdekében.

Munkéjaval hozzajarul az Snkorményzat pénziigyi mikodésének atlathatosagshoz, a
kifizetések pontossagahoz és hataridére torténd teljesitéséhez, valamint az intézményi
mikddés pénziigyi stabilitdsdhoz.

IV. A 2026. évre vonatkozo célkitiizések és kiemelt szakmai feladatok

A Polgarmesteri Hivatal 2026. évi miikodésének tervezése soran elsédleges szempont a
Jogszerii, hatékony és szolgaltato szemléletii feladatellatas tovabbi erdsitése, valamint a
szervezeti milkodés stabilitasanak megdrzése és fejlesztése.

A huménerdforras-gazdalkodas teriiletén kiemelt cél a hivatali miikodéshez sziikséges
személyi feltételek teljes korii biztositasa, a jelenleg betoltetlen allashelyek feltoltése olyan
szakmailag felkésziilt munkatarsakkal, (akar palyakezdé, motivalt, fejlédésre nyitott
személyekkel), akik megfelel6 szakmai timogatas mellett hatékonyan beilleszkednek a
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hivatali munkaba. A szakmai szinvonal fenntartasa és emelése érdekében 2026-ban is
hangsalyt kap a munkatarsak tovabbképzéseken, szakmai forumokon és értekezleteken
valé részvételének dsztonzése.

Kiemelt cél a kozteriilet-feliigyelet tényleges elinditdsa és miikodtetése. Ennek keretében
szilkkséges a személyi, targyi és szervezeti feltételek megteremtése, a feladatellatast
megalapozé belsd szabalyozas kialakitasa, valamint a kozteriilet-feliigyeleti tevékenység
napi miikodésének integraldsa az onkormanyzati feladatellatds rendszerébe, hozzajarulva
a kozrend, a kdzbiztonsag és a telepiiléskép védelméhez.

A hivatali miikodés korszeriisitése érdekében tovabbi cél az elektronikusan intézhetd
ligyek korének bovitése, az tigyintézési folyamatok egyszerlisitése, valamint az iigyfelek
szamara elérhetd informaciok kozérthett és naprakész forméban torténd biztositasa. Ennek
részeként fokozott figyelmet kap a lakossagi tajékoztatds erdsitése, kiilosnosen az
onkormanyzat honlapjan és kozdsségi médiafeliiletein megjelend tajékoztatd anyagok,
felhivasok és gyakorlati utmutatok szaméanak novelésével.

2026-ban megkezdddik a telepiilésrendezési eszkozok atfogd feliilvizsgalata és
modositasa, amely hosszi tavon megalapozza Inarcs Nagykozség rendezett, fenntarthatd
és jogszabalyoknak megfeleld fejlodését. A folyamat soran kiemelt szerepet kap a
szakhatosdgokkal, tervezokkel, valamint a lakossaggal torténd egyiittmiikodés és
egyeztetés.

A 2026. év egyik legnagyobb szakmai feladatat a valasztisok jogszer(i, zavartalan és
atlathat6 lebonyolitdsa jelenti. A valasztasi feladatok ellatasa soran elsédleges szempont a
jogszabalyi el6irasok maradéktalan betartdsa, a valasztasi szervek munkajanak szakszerii
tamogatasa, valamint a valasztasi eljarasba vetett kdzbizalom erésitése.

V. Osszegzés

A Polgarmesteri Hivatal 2025. évben végzett tevékenységét a jogszeriiség, a szakmai
megalapozottsag és a folyamatos mikodés biztositasanak igénye hatarozta meg. A Hivatal
munkdja — a jogszabalyi kornyezet folyamatos valtozdsa, az egyre Osszetettebb
allamigazgatasi és Onkormanyzati feladatok, valamint a humaénerdforras-gazdalkodas
kihivasai mellett — kiegyensilyozottan, az ellatand6 feladatokhoz igazod6 szervezeti és
munkaszervezési megoldasok alkalmazasaval, a valés igényeknek megfeleld szakmai
tovabbképzések biztositasaval valdsult meg.

A jegyz6i iranyitds kozéppontjaban a torvényesség érvényesitése, a Képviseld-testiilet
munkédjanak szakmai tamogatdsa, valamint a Polgarmesteri Hivatal miikodésének
koordinalasa 4llt. Kiemelt figyelmet kapott a dontés-elékészités jogi és szakmai
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megalapozottsdga, a belsd szabalyozok feliilvizsgélata és aktualizaldsa, valamint az
Onkormanyzati és hivatali feladatellatas atlathatésaganak biztositasa.

A hivatali munka hatékonysagat jelentds mértékben segitette az egyes csoportok kozotti
egylittmiikodés, a pénziigyi, igazgatasi és személyzeti teriiletek dsszehangolt munksja. A
rendszeres egyeztetések, a vezetéi kontroll és a munkafolyamatok folyamatos nyomon
kovetése hozzajarult ahhoz, hogy az esetlegesen felmeriilé problémak idSben feltarasra
keriiljenek, és a sziikséges intézkedések megtétele ne szenvedjen késedelmet.

A lakossag és az tigyfelek iranyaban tovabbra is alapelvként érvényesiilt a segitkész,
kozérthetd és korrekt igyintézés. A kis kozosségi sajatossagok figyelembevételével a
Hivatal torekedett arra, hogy a jogszabalyi keretek betartasa mellett rugalmas, empatikus
hozzaillassal szolgalja a helyi lakossag érdekeit. Az tigyfélkapcsolatok fejlesztése, az
ligyintézési folyamatok egyszertisitésének lehetdségei, valamint az elektronikus iigyintézés
bovitése tovabbra is kiemelt célként jelent meg.

A Polgarmesteri Hivatal miikddésének egyik legfontosabb eréforrasat a munkatrsak
szakmai tudésa, tapasztalata és elkotelezettsége jelentette. A vezetés részérsl hangsiilyos
szempont volt a munkatéarsak timogatésa, a feladatok aranyos elosztasa, a szakmai fejlodés
Osztdnzeése, valamint a motivacié fenntartasa. Valamennyi kolléga részt tudott venni az
altala valasztott szakmai napon vagy oktatason, két kolléga felsdoktatasi intézmény
hallgatoja volt, egyikilk januarban sikeres zardvizsgit tett. A kiegyensilyozott
munkakdrnyezet megteremtése kozvetlen hatassal volt a feladatellitds mindségére és a
Hivatal kiils6 megitélésére is.

A munkatdrsak kozotti egyiittmitkodés erdsitését szolgaltak a rendszeresen megtartott
apparatusi értekezletek is, amelyek a formalis egyeztetések mellett lehetdséget
biztositottak a kotetlenebb szakmai parbeszédre és a kozosségépitésre. A tavaszi
idészakban a hivatali munkatarsak kozdsen vettek részt a Polgarmesteri Hivatal udvaranak
csinositdsdban, viragiiltetési és kertészeti munkakban, hozzajarulva ezzel a
munkakornyezet esztétikusabba tételéhez és a kozos feleldsségvallalas erbsitéséhez.

2025. évben a Hivatal koztisztviseldit érte az a megtiszteltetés, hogy Réty
testvértelepiilésiinkre utazhattak. A testvértelepiilési kapcsolatok megerdsitése a hivatal
kozosségének Gsszetartozasat is pozitivan befolyasolta.

A Hivatal munkatérsai aktivan részt vettek Inarcs kozosségi rendezvényein is. A 2025. évi
Inércsi Falunapon kozremikodtek a rendezvény lebonyolitasaban, ahol a lakossagot és a
testvértelepiilések képviseldit egyarant vendégiil lattak. Ugyancsak ebben az évben keriilt
elsé alkalommal meghirdetésre a ,,Mi Inarcsunk” fotopalyazat, amely a helyi identitas
er0sitését €s a lakossag aktiv bevonasat szolgalta.
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A Hivatal munkatérsai segitséget nyujtottak az Idéskortiak karacsonyi rendezvényének
lebonyolitasaban, valamint az azt kovetd utalvanyosztas soran is. Az adventi iddszakban
részt vettek az Adventi Vasiron, ahol a lakossag részére vendéglatassal és apro
figyelmességekkel jarultak hozza az iinnepi hangulat megteremtéséhez.

Karacsony eldtt a Polgarmesteri Hivatal adomanygytijtést hirdetett és szervezett, amelynek
soran beérkezett felajanlasokbol 50 adomanycsomag keriilt dsszeallitasra, a kiszallitasban
a hivatali munkatarsak is aktivan kdzremiikodtek. Az év zarasaként a munkatéarsak kozos
program keretében értékelték az elmult idészak feladatait, erdsitve a Hivatalon beliili
Osszetartozast €s a kozosségi szemléletet.

Osszességében megallapithato, hogy a Polgarmesteri Hivatal 2025. évben a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelGen, szervezetten és feleldsen latta el feladatait. A mitkodés soran
szerzett tapasztalatok egyértelmiien kijelolik a tovabbi fejlesztési iranyokat. A 2026. évre
elsédleges cél a betoltetlen allashelyek betdltése, mely a beszamol6 elkészitésének
iddpontjaban mar biztositottnak latszik.

Az Inarcsi Polgarmesteri Hivatal a jovSben is a torvényesség, a szakmai igényesség, az
egylittmiikddés és a helyi érdekek kovetkezetes érvényesitése mentén kivanja szolgalni
Indrcs Nagykozség Onkormanyzatat és lakossagat. A Hivatal mitkodését meghatarozo
kozds értékek megvalositasihoz nyujtott elkotelezett és lelkiismeretes munkajukért eziton
mondok k&szdnetet valamennyi munkatarsamnak.

Inarcs, 2026. februar 10. A{:“; :
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