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Bevezetés

A Polgéarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) és a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban Motv.) szerint a jegyzd évente
beszamol a Képviselo-testiiletnek Telki Kozség Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
tevékenységérol.

A Hivatal 6nallé jogi személy, az eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, onalléan gazdalkodo
koltségvetési szerv, az 6nkormanyzat gazdalkodasanak e jogkorrel felruhazott végrehajto szerve.

A Hivatal — belsé szervezeti tagozodasatol fiiggetleniil — egységes szervezet, mely a képviseld-testiilet
feliigyelete alatt mikodik. Feladatellatdsanak és miikodésének pénziigyi forrasa az Onkormanyzat
koltségvetésében e célra jovahagyott eldiranyzat.

1. A Hivatal iranyitasa, vezetése és szervezeti felépitése
A Hivatal a polgarmester iranyitasaval a jegyz6 vezetésével latja el feladatait. A Hivatal belsé szervezeti
egységekre tagozodik, melyek €lén a jegyzO, mint munkaltato all. A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a

munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

A polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 €s az kozmiivelddésben dolgozé munkavallalok
tekintetében.

A Hivatal harom szervezeti egységre tagozodik: Igazgatasi, Titkarsagi csoportra; Pénziigyi csoportra, valamint
Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Csoportra.

2. A Hivatal szervezeti egységeinek személyi osszetétele

lgazgatasi, Titkarsagi csoport:

- 116 jegyz6

- 1 {6 anyakonyvvezetd

- 2 16 igazgatasi ligyintézd
- 1 16 kozteriilet-feliigyeld
- 3 £6 ado ligyintézd

- 1 16 titkéarsagi eléado

Pénziigyi csoport

-1 f6 csoportvezetd
-3 16 ligyintézd

Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Csoport

-1 6 miszaki ligyintézd
-2 {6 karbantart6



3. lgazgatasi, Titkarsagi Csoport feladatai:
Igazgatasi, Titkarsagi Csoport az altalanos igazgatasi feladatokat, szocialis, anyakonyvi feladatokat, titkarsagi
feladatokat, valamint teleptilésképi hatosagi és kozteriilet feliigyelethez kapcsolodo feladatokat 14t el. Ide

tartozik az adoigazgatas feladata is.

3.1. Titkarsaqi feladatok:

Korabbi ¢évek gyakorlata folytatodott 2025-ben is, az iktatds, postazas folyamata nagy részben mar
elektronikusan, elektronikus okiratokkal torténik. 2020-ban megsziint a postakonyvek nyomtatasa és a kézzel
kitoltendo tértivevény is. A rogzités, postazasi feladatok elektronikusan zajlanak.

A postai kiildemények elhozatala és feladdsa a Telki postan a titkarsagi ligyintéz6 napi feladata.

A Hivatalban a papiron és elektronikusan bejovo iratok iktatasat 1 o titkarsagi eléado végzi, a papiron kimend,
postazandd iratokat az ligyintézok az ligyintézés soran Onalldan iktatjak. Az elektronikus kimend iratok
iktatasat és kikiildését az ligyintézok végzik el.

3.2. Testuleti ulésekkel, rendeletekkel kapcsolatos adminisztracio, képviseld-testilet és a
bizottsagok munkajanak seqitése:

Az Onkorményzati mikodés soran kiemelt célként jelent meg a dontéshozatal atlathatosaganak erdsitése,
kiilondsen a kozérdekli dontések és az azokhoz kapcsolddd dokumentumok megfeleld iddben és modon
torténd nyilvanossagra hozatala. A Képviseld-testiilet és a bizottsagok tiléseit koveté adminisztrativ feladatok
digitalizacioja és a rendelkezésre 4llo elektronikus eszk6zok hatékonyabb alkalmazdsa szdmottevden
lerdviditette a kapcsolodo iigyintézési folyamatokat.

A hivatali el6adé feladatkorébe tartozik a Képviselo-testiilet, a bizottsagok €s a polgarmester dontéseihez
kapcsolodo, a jegyzd torvényességi feladatellatdsat tdimogatd adminisztrativ tevékenység. Ennek része az
iilések dokumentélasa és jegyzOokonyveinek elkészitése, a meghozott dontések nyilvantartdsanak vezetése,
valamint az iilésanyagok ¢és kapcsolodd dokumentumok kormanyhivatal részére torténd elektronikus
tovabbitasa az erre szolgald zart rendszeren, az NJT TFiK-en keresztiil.

A helyt Oonkorményzati rendeletek elokészitésének, kihirdetésének és kozzétételének folyamata 2021
aprilisatol Uj informatikai és munkaszervezési keretek kozé keriilt. Az 0j kodifikacios rendszer alkalmazasa a
korabbiakhoz képest tobb és Osszetettebb munkafolyamatot eredményezett, ezért a rendeletek eldkészitése
nagyobb iddraforditast igényel. Ugyanakkor a rendszer bevezetése hozzajarult ahhoz, hogy a kodifikacio és a
rendeletalkotds a jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld, ellendrizhetébb é€s szabalyozottabb moddon
torténjen.

A rendeletek elfogadéasat kovetden tovabbra is szigorti hatarid vonatkozik a kormanyhivatal felé fennallo
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésére: az elfogadott, alairt rendeleteket harom napon beliil meg kell
kiildeni. Mindezek eredményeként a rendeletalkotdshoz kapcsolodd eldkészitési, kodifikécios,
adminisztracids, tovabbitasi, kihirdetési és kozzétételi feladatok mennyisége és Osszetettsége egyarant
novekedett. Az elektronikus rendszerek ( Loclex )alkalmazéasa ugyanakkor a folyamatok szabalyszertiségét és
a dontéshozatal nyomon kovethetdségét is erdsitette.

A Jegyz6 végzi a képviseld-testiileti dontések elokészitését, ilések megszervezését. 2025 évben a képviseld-
testiilet 15 ilést tartott. 2024-ben 16 rendeletet fogadott el a képviseld-testiilet.



2012(2013|2014|2015(2016|2017|2018|2019|2020 (2021 (2022|2023 | 2024 |2025
Rendeletek
sZama 28 17 17 16 14 | 21 22 | 23 | 24 18 23 25 16 |30
Hatarozatok
sZama 134 | 131 | 122 | 147 | 144 | 164 | 184 | 173 | 156 | 124 | 156 | 135 | 129 | 178
PUB /PFTB
allasfoglalasok
sZama 131 | 145 | 93 88 93 | 111 | 121 | 89 | 73 50 | 101 | 100 | 70 | 141

3.3.Birtokvédelemmel és szomszédok kozti panaszokkal kapcsolatos feladatok:

2025-es ¢év a birtokvédelem és szomszédok kozott kialakult konfliktusok szempontjabol az el6zé évekhez
hasonldan alakult, tobb 1 tipust bejelentés jelenik meg a Hivatalnal, melyek a birtokvédelem és szomszédjog
hatartertiletét érinti

Foként tavasszal és nyari idészakban érkez0 ,.tipikus” panaszok kezelésében a Hivatal a tdjékoztatasra helyezi
a hangsulyt, a tipusiigyek lehetséges kimenetelérdl tajékoztatast nyujtunk akar irdsban akar szoban.

2025 évben 9 db birtokvédelmi kérelem érkezett. A panaszbeadvanyok tartalmuk szerint keriilnek az illetékes
hat6sagoknak attételre.

2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025
Birtokvédel 0 3 0 2 1 0 1 10 3 3 5 9 5 9
mi iigyek
szama

3.4. Kozosséqgellenes cselekményekkel kapcsolatos eljarasok és mas hatdésagi eljarasok:

A kozteriilet feliigyelet altal felderitett kozosségellenes cselekmények esetén elsddlegesen az Onkéntes
teljesités elérése érdekében miikodik kozre a kozteriilet-feliigyeld. A kozosségellenes eljarasok esetén a
bizonyitasi nehézségek miatt probal a koztertilet-feliigyeld els6korben kioktatast, figyelmeztetést alkalmazni.

Hagvatéki ugyvekkel és anvakonyvezéssel kapcsolatos feladatok

2025-ben 23 halaleset tortént Telki kozigazgatasi teriiletén. Korhazban vagy mas helyen elhunyt telki lakosok
szama: 9 f6, 2025 évben Osszesen 32 {6 telki lakos hunyt el. A Telkiben tortént halalesetek és a lakosok
koérhazban vagy mas helyen tortént elhaldlozésa, illetve a 2024. évrdl athuzodd hagyatékok, pothagyatékok
miatt 2025 évben hagyatéki eljaras lefolytatdsa 38 esetben volt sziikséges.

2025-ben a Hivatal helyiségeiben megtartott eskiivok és a hétvégi eskiivok szama, dsszesen 6 volt.

2025-ben is folyamatos volt a sziiletési, a hdzassagi, valamint a halotti anyakdnyvek bejegyzéseinek
Elektronikus Anyakonyvi Rendszerben (EAK) torténd rogzitése, a sziiletési, a hdzassagi, valamint a halotti
betlirendes névmutatd vezetése, utdlagos bejegyzés atvezetése a sziiletési, a hazassagi, és a halotti
anyakonyvbol az EAK rendszerbe, adatmodositasok teljesitése az EAK rendszerben. 2025 évben a papir alapt
anyakonyvbol az EAK-ba torténd rogzitések szama: 49 db volt.

2025.évben 129 db anyakonyvi kivonat kiadasara kertilt sor.



Névvaltoztatas €s névmodositassal kapcsolatosan 16 eljaras zajlott le, valas anyakonyvezése 5 esetben tortént,
allampolgarsagi eljarassal kapcsolatos feladat (allampolgarsdg megszerzésére iranyuld nyilatkozat, kérelem,
tovabba az allampolgarsagrél lemondo nyilatkozat, valamint az dllampolgarsagi bizonyitvany kiadasa iranti
kérelmek felterjesztése, ligyek eldkészitése eskiitétel lebonyolitdsdhoz) 2 esetben volt. A polgarmester elott
2025 évben nem kertilt sor allampolgarsagi eskii letételére.

2013 [ 2014 | 2015 | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 | 2021 (2022 2023 2025
Névvaltoztatas, 7 6 6 20 7 12 10 3 6 6 11 16
névmodositas
Allampolgarsig | 9 9 6 1 0 3 0 1 1 2 1 0
Apai elismero

nyilatkozat 15 9 27 2 11 14 2 1 6 3 1 2

Anyakonyvi
kivonatok 144 | 97 | 113 | 172 | 87 | 127 | 94 | 109 | 132 | 119 137 129
Telkiben
sziiletés 71 0 0 1 0 0 0 2 1 0 1 1
Hazassagkotés 9 6 6 11 15 14 18 19 25 | 23 18 6
Halaleset Telki
teriiletén 11 4 10 12 12 17 11 28 35 | 12 12 23
Hagyatéki
eljaras 43 30 34 46 26 41 34 35 53 | 65 52 38

Kereskedelmi ugyek:

A kereskedelmi tigyek intézését az anyakonyvvezetd latja el, 2025 évben 9 kereskedelmi iigy volt ( 9
kereskedelmi egység 1étesiilt). 2025 évben szallashely hatosagi ellendrzésére nem keriilt sor. 2025 évben
telephely engedélyezési eljaras nem volt .

2013

2014

2015

2016

2017

2018

2019

2020

2021

2022

2023

2025

Kereskedelemi iigyek
(megsziinés, uj iizlet,
telephely engedélyezés)

10

10

1.1. Személyi adat- és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

2020 évtdl lehetéség van a Hivatalban személyi igazolvany készittetésére, melyhez a NISZ Zrt. nem a
szokvanyos okmanyirodai felszerelést, hanem egy okostelefont biztositott. A Hivatal fényviszonyai nem teszi
lehetdvé a rendszerben elfogadhato fénykép elkészitését, igy tovabbi technikai beruhazas nélkiil a szolgaltatas
nem mitkodoképes. Személyi okmany készitésére kérelem 2025-ben nem érkezett.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartds tartalmazza a magyar allampolgarok, a bevandorlasi engedélyek ¢és a
menekiiltként elismert kiilfoldi allampolgarok, illetve hontalan személyek, a kiilfoldon €16 magyar
allampolgérok adatait. A Hivatal a polgarok kérelmére sajat adatair6l a nyilvantartasbol kivonatot vagy
masolatot készit. Lakcim-fiktivalasi eljaras 2025-ben nem volt.
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A polgéarok személyi adatainak és lakcimnek nyilvantartasaval kapcsolatban a Hivatal feladata az ujonnan
¢épiilt vagy telekalakitas soran ingatlanok feltiintetése a KCR (K6zponti cimregiszter) nyilvantartasban.

A cimmegallapitast a Hivatal a kozteriilet elnevezésérdl, valamint a telepiilések szétvalasarol és egyesiilésérol,
tovabba a teriiletatcsatolasrol hozott helyi dnkormanyzati képviseld-testiileti hatarozat és a telekalakitési
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd ingatlaniigyi hatdsag vagy épitésiigyi hatésag ezen eljarasdban
hozott hatarozata alapjan végzi.

1.2. Adoé-és értékbizonyitvany kiallitasa:

Az elmult években folyamatosan emelkedik az egyes ingatlanokra vonatkoz6 adé-és értékbizonyitvany
kiallitasanak feladata. Az add és értékbizonyitvany kidllitdsa nagy koriiltekintést és szakértelmet kivan,
mikdzben ehhez szakmai segitséget, irdnymutatast az onkormanyzatok nem kapnak. Elsdsorban hagyatéki,
illetve végrehajtasi tigyekben keresik meg az 6nkormanyzatot ado-értékbizonyitvany kiallitasa érdekében.

1.3. Személyi adat- és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

A polgéarok személyi adatainak és lakcimnek nyilvantartasdval kapcsolatban a Hivatal feladata az Gjonnan
éplilt vagy telekalakitas soran ingatlanok feltiintetése a KCR (Kozponti cimregiszter) nyilvantartasban.

A cimmegallapitast a Hivatal a kozteriilet elnevezésérdl, valamint a telepiilések szétvalasarol és egyestilésérdl,
tovabba a teriiletatcsatolasrol hozott helyi dnkormanyzati képviseld-testiileti hatarozat és a telekalakitési
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd ingatlaniigyi hatosdg vagy épitésiigyi hatdsag ezen eljardsdban
hozott hatarozata alapjan végzi.

Korabban egyedi iigyként jelentkezett, hogy a maganszemélyek altal palyazhat6 3+3 milli6 forintos
otthonfelljitasi tdmogatas igénybevétele miatt sok helyi lakosnak volt sziiksége lakcimigazolasra vagy

azonnali lakcimfeliilvizsgalatra.

1.4. Védelmiigazgatas:

A telepiilési polgari védelmi hataskor a polgarmester hataskorébe tartozik. A sziikséges tervezési feladatokat,
terv feliilvizsgalatokat, megujitasa, veszély-elharitasi terv készitése, telepiilési polgari védelmi szervezet
kialakitdsa (megalakitasi terv, beosztasi névjegyzek, befogadd-helyek, technikai eszkdzok) a Hivatal kiilsé
szakemberrel kotott szerzodés utjan biztositja.

1.5. Eqgyéb igazgatasi feladatok:

Fo6ldhasznalat igazolasa, melyrdl a jegyzd tanunyilatkozat alapjan hatdsagi bizonyitvanyt allit ki néhany
esetben fordul el6 egy-egy évben. Foldadasvétel és haszonbérlet, illetve egyes egyedi ligyekben hirdetmények
kifliggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek jegyzOkonyvben torténd rogzitése, hirdetmények
zéradekolasa, levétele a Hivatal feladata. Birdsagi vagy hatosdgi megkeresés esetén a Hivatal
kornyezettanulmanyt készit évente néhany alkalommal.

2022 o6ta a telepiilési onkormanyzatok jegyzoi adnak ki hatdsagi bizonyitvanyt a lakas rendeltetési egységek
szamardl gazarkedvezmény megéllapitasahoz, ilyen igazolds a 2025.évben 11 keriiét kiallitasra. A Hivatal
igazgatasi eldadoja és a foépitész minden esetben helyszini szemlét tart rendelettésmod valtozas miatt hatosagi
bizonyitvany kiadésa irdnti kérelem esetén, 2025-ben ehhez kapcsoloddan Osszesen 2 db kérelmet kellett
elbiralni.

1.6. Szocialis Ugyek:




Az 6nkormanyzat a helyi rendelete alapjan, illetve a koltségvetési tervében meghatarozott keretek kozott segiti
a telepiilésen €16 raszorultakat. A Hivatal latokdrében vannak a szocialisan radszoruld csaladok, a kérelmezok
nagy része visszatérden igényli timogatast, a kérelmezok tobbsége tobbféle kérelmet is benyujt.

A Hivatal pénzbeli ellatdst vagy természetben nyujtott tamogatast adhat. A Szocidlis Bizottsag vagy
polgarmester dontése alapjan rendkiviili telepiilési tamogatas (pl. temetés, gyogyszer, tanévkezdés, egyéb),
lakhatast eldsegitd telepiilési tdmogatds, apolasi célu telepiilési tdmogatds, polgarmesteri hataskorben
megallapitott rendkiviili telepiilési timogatas, tlizifa tamogatas (palyazati forrasbol), Rota elleni véddoltasok
tamogatasa, gyermek étkeztetési tdmogatas, gyermekek kardcsonyi tdmogatdsa RGYK-ben részesiil6knek,
nyugdijasok karacsonyi tdAmogatasa, sziiletési tamogatas adhatd. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt a
jegyz6 allapitja meg, az ezzel jaro juttatasokat a Magyar Allamkincstartol kell igényelni.

2025-ben a SZEIK Bizottsag 80 db rendkiviili telepiilési timogatasrol szol6 hatarozatot hozott, mely 35 f6tdl
szarmazott. A kérelmezok jellemzOen nagyobb aranyban nyugdijasok. 7 személy kérelmezett 4 vagy annal
tobb alkalommal. A legtobb alkalommal kérelmezd személy 8 alkalommal nyujtott be kérelmet. A
hatarozatok szama a tavalyi évhez hasonloan alakult. Lakhatéast eldsegité tamogatasrol 11 db hatarozat
sziiletett. A legtobb kérelmet az 6szi és téli honapokban adték be. Ennek oka, hogy egyre tobbeknek okoz
gondot a rezsikoltségek, foként a flitési koltségek kifizetése valamint az iskolakezdés koltségei.

Az esetek szama jelentdsen megndvekedett az elmult 2-3 évet figyelembe véve. Ennek oka lehet tobbek
kozott, hogy az egy f0 altal egy évben maximalisan benyujthatdé kérelmek szdma nincsen rendeletben
szabalyozva. A kornyezd telepiilések szocidlis rendeleteit megvizsgéalva Telki rendelete joval kedvezébb
feltételeket szab pl. az egy fore jutd nettd jovedelem tekintetében €s a maximalisan adhato Gsszeget illetden.

Rota véddoltasokkal kapcsolatos eljaras 2020-ban feliilvizsgalatra keriilt, kovethetd tigymenet és ligyfélbarat,
szabalyos ligyintézés bevezetésével megsziintek a korabbi problémak. 2025-ben 17 db kérelem érkezett be
Hivatalunkba.

A kronikus betegségben szenvedd 70 év feletti id0s személyek részére természetbeni timogatasként 2021 vége
oOta biztositott tiidégyulladas elleni véddoltast 2025-ben nem vették igénybe.

Thzifatamogatast 10 évre visszamendleg 2024-ben vettek igénybe a legtobben.
Rota elleni véddoltas tdmogatast az elmult 10 évet vizsgalva 2025-ben igényeltek a legkevesebben, mely
valoszinli 6sszefiiggésben van a sziiletések szdmanak csokkenésével.

A tdmogatéasokkal kapcsolatban az alabbi tabldzat bemutatja, hogy hany dontés sziiletett az elmult években €s
2025-ben:

2012

2013

2014

2015

2016

2017

2018

2019

2020

2021

2022

2023

2024

2025

SZEIK Bizottsag
hatarozatanak
szama

54

62

47

59

47

48

87

92

92

65

87

65

83

80

Szocialis Bizottsag
hataskorben
veszélyhelyzeti
polgarmesteri dontés

14

36

Polgarmesteri
hataskorben nyujtott
rendkiviili
tamogatasok szama

n.a.

n.a.

n.a.

Rendszeres
gyermekvédelmi

25

21

16




kedvezmény
hatarozatok szama

Az egyes tdmogatasi tipusok kihasznaltsagat az alabbi tdblazat mutatja be:

2013

2014

2015

2016

2017

2018

2019

2020

2021

2022

2023

2024

2025

Rendkiviili telepiilési
tamogatasi esetek
szama (pl. temetgs,

gyogyszer,
tanévkezdés, egyéb)

16

41

23

31

20

42

45

42

37

38

33

38

42

Rendszeres
gyermekvédelmi
kedvezmény (RGYK)

21

16

OLakhatast eldsegitd
telepiilési tamogatas
2015-t61

10

16

11

13

11

Apolasi célu telepiilési
tamogatas 2015-t61

Polgarmesteri
hataskorben
megallapitott
rendkiviili telepiilési
tamogatas 2015-t61

tlizifa tamogatas
palyazati forrasbol
2015-t61

13

14

18

20

12

15

17

15

15

21

15

Polgarmesteri
hataskorben nyujtott
Rota elleni
védooltasok
tamogatasa 2017-t61

29

21

24

38

28

32

18

17

Gyermek étkeztetési
tamogatas 2017-t61

Gyermekek
karacsonyi
tamogatasa RGYK-
ben részesiiloknek
2017-t61

Nyugdijasok
karacsonyi tamogatasa
2017-2021

110

117

102

91

78

Sziiletési tamogatas
2018-t61

Tanulmanyi,Sport
6sztondij 2021-t61

70 év felettieknek
tiildégyulladas elleni
védooltas 2021-t61

1.7. Epitéshatosaqi feladatok:

Epitési tevékenységgel kapcsolatos hatosagi tevékenység helyi szinten megsziint, alapjaban véve négy
teleptiléskép-érvényesitési eszkoz 4all az Oonkormdnyzatok rendelkezésére, mellyel az épitett kornyezet

alakitasara lehetnek befolyéssal eljaras helyi szinten.

polgarmesterek 2016 ota telepiilésképi ligyekben kotelezési jogkort kaptak.
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Az épités feliigyelet sem helyi szintli, azonban a




A telepiiléskép-érvényesitési eszkozok koziil a telepiilésképi véleményezéseket a Telki kozség foépitésze
Laris Barnabés késziti elo, az onkormanyzattal megbizasi jogviszonyban all6 Koczka Szolgaltaté Bt.
munkatarsa, Koczka Istvan kozremiikddésével. Koczka Istvan heti egy alkalommal, keddi napokon latja el
feladatat a hivatalban.

A pandémids iddszak ¢és a lakas feltjitasi program hatasara 2021-2022-ben nétt az ligyek szama, 2023-ban
csokkent valamennyi eljaras szama, 2025-ben jabb novekedés tapasztalhat6 az ligyek szamaban.

2019 2020 2021 2022 2023 | 2025
telepiilésképi bejelentési eljaras 8 6 14 15 9 22
telepiilésképi véleményezési 8 22 7 14 6 13
eljaras
eldzetes szakmai konzultacios 8 20 31 21 18 16
eljaras
telekalakitasi szakhatdsagi 5 5 6 0 0 0
eljaras

1.8. Adodhatdsagi tevékenyséq:

Az adbhatosagi tevékenység a jegyzd hataskorébe utalt feladat. Az adohatosag vezetdje a jegyzo, {6 feladatai:

e helyi ado6 (telekado, épitményadd, ipariizési ado, idegenforgalmi add) bevallasok feldolgozasa, javitasa,
ellendrzése, kotelezettségek nyilvantartdsa, befizetések lekonyvelése, addszdmlak kezelése, zarési
Osszesitok, jelentések készitése,

o talajterhelési dij bevallasok feldolgozéasa, kotelezettségek nyilvantartasa, befizetések lekonyvelése,
adoszamlak kezelése, zarasi Osszesitok, jelentések készitése,

e adohatralékok kimutatott tartozasok behajtasa,

e helyi adordl addigazolés kiadésa.

Az adocsoportnak 2025 e¢vben 2066 db iigyirata volt, melyben 351 db hatarozat, 239 db végzés ¢s 794 db
felhivas keletkezett. A felhivasbol 468 db fizetési felszolitas volt. Ertesités 175 db volt.

Az adocsoport 2025-ben 1697 db elektronikus egyenlegkozl6t kiildott ki a vallalkozasok szamara,
tajékoztatva a fennallo tartozasrol. Maganszemélyek esetében 228 db fizetési felszolitas lett kikiildve.

100 esetben inkasszora volt sziikség:

befolyt
0sszeg:

inkasszo megtériilés: 73% kiadott érték: 34 083 943 Ft 24 991 969

Részletfizetési és méltanyossagi kérelem Osszesen: 44 db volt.
4 db ellendrzés indult.
Birosagi végrehajtasra S db ad6zo, illetve a NAV-nak 8 db ado6 lett atadva a tartozas behajtasara vonatkozodlag.

1.9. Kozterulet- felugyelet

A kozteriilet-feliigyelet munkajat 2025-ben a telepiilésen 1 {6 kozteriilet-feliigyel? latta el.



A kozteriilet-feliigyeld feladatai kozé tartozik a kozteriiletek rendjének ¢€s tisztasdganak védelme, valamint
annak rendjét megbontd jogsértések hatékony megelézése, megakadalyozasa, szankcionalasa, az
onkormdanyzati vagyon védelme.

Ellenérzi a kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve utkezeloi
hozzéjarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségét. Feladata a kozteriilet rendjére és tisztasagara
vonatkozd, jogszabaly altal tiltott tevékenység megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése,
illetve szankcionalasa. Kozremiikodik a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében, a kdzrend,
a kozbiztonsdg védelmében. Kozremiikdodik az Onkormanyzati vagyon védelmében, a koztisztasagra
vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtdsanak ellendrzésében. Ezen feliil kozremiikodik ebrendészeti feladatok
ellatasaban.

A kozteriilet-feliigyel6 a Pest Megyei Renddr fokapitanysaggal kotott megallapodas alapjan kozremiikodik a
renddrség kozrendvédelmi feladatainak ellatasaban is.
Pénziigyi csoport feladatai:

A Pénziigyi Csoport két jol elvalaszthato teriiletet lat el: koltségvetési és gazdalkodasi feladatokat, valamint
személyiigyi feladatokat.

2.1. Koltségvetési és gazdalkodasi feladatok:

A pénziigyi gazdalkodasi feladatokat a csoport 2025-ben a kdvetkezd intézmények vonatkozéasaban latta el:
o Telki Kézség Onkormanyzata,
e Kodolanyi Janos Ko6zosségi Haz és Konyvtar ( 2025.marcius 6. napjaig )
e Telki Polgarmesteri Hivatal,
e Telki Zéldmané Ovoda

Az Magyar Allamkincstar részére el kell elkésziteni pénzforgalmi jelentés- havonta, mérlegjelentés-
negyedévente, normativa igénylések, elszamolasok, NAV részére adobevallasok intézményenként: havonta,
negyedévente, statisztikai jelentések negyedévente. Ehhez a gazdasagi események folyamatos konyvelésére,
illetve nyilvantartasara van sziikség (pénztar, bank forgalom, bérek, eldiranyzatok, vevd-szallitd analitika,
kotelezettségvallalas, Afa analitika, stb.), melynek alapja 5 db pénztar vezetése, 35 db folyészamla,
elkiilonitett szamla vezetése, utalvanylapok készitése, atutalasok pénzforgalmi rendezése.

Pénziigyi csoport az alabbi feladatokat latja el:

e aképviseld-testiilet, a bizottsagok, a tisztségviseldk hataskorébe tartozod pénziigyi, gazdasagi dontések
elokészitése,

e a kozponti koltségvetés figyelembevételével az onkormanyzat éves koltségvetésének megtervezése,

elkészitése,

az éves €s hosszabb tavl pénziigyi koncepciodk kidolgozasa,

az elfogadott éves pénziigyi terv végrehajtasanak feliigyelete,

a koltségvetési intézmények pénzellatasa,

a kimend szamlak elkészitése, a befizetések figyelése, a hatralékosok felszolitasa,

a kovetelések nyilvantartasa, egyenlegkozlok, csekkek kikiildése, hatralék behajtasa,

a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése,

negyedévenként, havonta és kérésre esetenként informacio szolgaltatisa az adllamhdaztartas szdmara,

a zarasi feladatok végzése, a beszamolok elkészitése

o akotelezettség-vallaldsok nyilvantartasa,



e aNAV felé bevallasi kotelezettségek teljesitése,

e a hazipénztarak kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

e atargyi eszk6zok nyilvantartasanak vezetése, leltarozas, értékelés, selejtezés lebonyolitasa,

e beruhazasi statisztika készitése,

e szocialis ellatasok kiutalasa,

e gazdalkodoi kifizetések, megbizasi dijak, tiszteletdijak, egyéb juttatdsok szamfejtése, kifizetése

e szigoru szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa,

e normativ allami hozzajarulasok igénylése, elszdmolasa,

e azegyes dnkormanyzati tulajdont helyiségek bérbeadasi szerzodéseinek nyilvantartasa, a bérleti dijak
havi kiszamlazasa,

e palyazatok pénziigyi elszamolasanak készitése,

e cafetéria juttatasok kiosztasa, elutalasa, ehhez kapcsolodo pénziigyi elszamolas elkészitése.

A kollégak rendszeresen részt vesznek a pénziigyi teriiletet érintd tovabbképzéseken. A jogszabalyok
valtozasanak kovetése €s értelmezése érdekében erre mindenképpen sziikség van.

2.2. Személyuqyi feladatok:

A személyiigyi feladatok kozé tartozik a képviselOtestiilet, a polgarmester és a jegyz0 hataskorébe tartozo
munkaltatdi, személyzeti, valamint az ehhez kapcsolodd szamfejtési, nyilvantartasi feladatok ellatasa tovabba
a Telki Zoldman6 Ovoda¢ és a Kodolanyi Janos K6zosségi Haz és Konyvtar ligyei is.

A Hivatal dolgozoi felett munkaltatoi jogkorrel a jegyz6 rendelkezik. A Hivatal koztisztviseldinek 1étszama
2025-ben 14 {0, tovabbi 2 6 kozteriileti karbantarté munkaszerzddéssel dolgozik.

A Telki Z6ldmané Ovoda munkaiigyi feladatait az intézmények kozotti megéllapodas alapjan szintén az
onkormanyzat végzi.

A Kodolanyi Janos K6zosségi Haz és Konyvtar 2025.03.06. napjaig miikodott, az intézmény megsziinése utan
a dolgozo6i dllomany az dnkormanyzathoz keriilt atvételre.

A személy havonta jelentette a dolgozok munkéabol valo tdvolmaradasat, szamfejtette a helyettesitési dijakat,
talorakat. Minden honapban folyamatosan végezte a szamfejtéseket (munkdbajaras, caffetéria juttatasok,
koltségtéritések, megbizasi dijak, tiszteletdij stb.).

A személyiigyi feladatok nyilvantartasa és szamfejtése a Magyar Allamkincstar illetmény-szamfejté
rendszerén keresztiil (KIRA) torténik.

2025-ben a koztisztviselok teljesitményértékelése a jogszabalynak megfelelden kétszer megtortént, valamint
félévente kijelolésre keriilnek a teljesitménycélok.

A dolgozok rendelkeznek az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, a jogszabaly altal eldirt alap- és
szakvizsgaval, valamint id6ardnyosan teljesitették a tovabbképzési eldirasokat.

A Képviselo-testiilet a hatalyos jogszabalyokban rogzitett feladatok — kiilonds tekintettel a Munka
Torvénykonyvére, a kozalkalmazottak, valamint a kozszolgalatrol sz6ld jogszabalyokra — ellatdsdhoz
sziikséges feltételeket, forrasokat biztositotta.

A Hivatal munkatarsainak egyéni képzési terve van, ez alapjan a hivatal 2025 évre sz6l6 tovabbképzési terve
hatariddre elkésziilt. A ProBono rendszerben folyamatosan jelentkezhetnek a koztisztviselok, melyet a képzési
féreferens hagy jova. A tovabbképzési programokat kozponti hozzéjarulas fedezi, igy az nem jelenik meg
koltségként a Hivatalnal.
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4. Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Csoport feladatai:

3.

A csoport két jol elvalaszthato teriiletet 1at el: telepiilésfejlesztés és telepiilésrendezési feladatokat, valamint a
telepiilésiizemeltetési feladatokat. Tovabba a telepiilés fejlesztésért felelds munkatars bonyolitja a

crer

4 1. Telepulésfejlesztés, telepllésrendezési feladatok

Feladatok:

- Ut-igénybevételi eljarasok,

- Onkormanyzati beruhazasok elékészitése, lebonyolitisanak szervezése

- Onkormaényzati intézmények feltjitasi tervének elokészitése, a feltjitasi munkak lebonyolitasa

- Az dnkormanyzat palyazatainak eldkészitése, végrehajtasa

- Az 6nkormanyzat kdzbeszerzéseinek elokészitése, szervezése

- Kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorei

- Kozlekedési, viziligyi, hirkozlési igazgatassal kapcsolatos feladat- €s hataskorei

- Nyilvantartasok vezetése (teriileti, tarsadalmi, kornyezeti, természeti muszaki adatok, amelyek a
teleptilésrendezéshez, tervezéshez, épitésiigyi hatdsagi tevékenységekhez

4.2. Telepulésuzemeltetési feladatok

- Az onkormanyzat kommunalis (temetd, kotelezd kozszolgaltatasok, zoldteriilet-fenntartds, tizemeltetés,
koztisztasag, kozutak, kozteriiletek fenntartasa, lizemeltetése) feladatai

- Az Onkorményzat tulajdondban 1évé kozutak, kozteriiletek és az azokon elhelyezkedd létesitmények
fenntartasa, lizemeltetése, az ezzel 6sszefliggd polgarjogi szerzOdések végrehajtasa

- Az 6nkormanyzat tulajdonaban, kezelésében, hasznalataban 1évo bérlakasok kezelése,

- Az Onkormdnyzat tulajdonaban 1év0 parkok, jatszoterek fenntartdsdnak, iizemeltetésének szervezése,
iranyitasa

- Az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évd kozvildgitas lizemeltetésének megszervezése

- Vagyonkataszter vezetése, aktualizalasa

- Helyi védelem alatt allo értékek nyilvantartasa

- Koztertilet-feltigyeleti feladatok.

2025 évben kozteriilet-foglalasi engedély 32 db keriilt kiallitasra. Behajtasi engedély 3 évre sz6l6 6 db, mig
alkalmankénti behajtasi engedély dsszesen 227 db keriilt kiadasra 2025 évében.

A telepiilésiizemeltetési csoport feladata még a kozutkezeldi hozzajarulasok, illetve a tulajdonosi
hozzéjarulasok kiadasa.

2025 évben 71 db tulajdonosi- és kozutkezeldi hozzajarulas keriilt kiadasra. 2025 évben fakivagési engedély
11 db kertilt kiallitasra. 2025-ben 2 db kozbeszerzés volt.

Az egyes szervezeti egységeken kivuli 6nallé feladatkorok

3.1. Fbépitész:
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A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloként foallasban foépitészt nem foglalkoztat. Telepiilésiinkon a
foépitészi feladatokat Laris Barnabas lat el megbizasi szerz6dés formajaban.

3.2. Kozbiztonsagi feladatok

A Katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL.
torvény €s a végrehajtasarol szolo 234/2011. (XII. 10.) Korm. rendelet alapjan a kdzbiztonsagi referens részt
vesz a polgarmester katasztrofak elleni védekezésre valo felkésziilési, védekezési, helyreallitasi, valamint
rendvédelmi és a honvédelmi feladatainak végrehajtasaban.

A polgérivédelmi és tlizvédelmi feladatokat kiilsé vallalkozo utjan latja el.

3.3. Belsd ellenér
A belsO ellendrzési feladatokat kiilsd vallalkozé az Audit-Light Kft. latja el. A belsé ellendr ez éves
ellendrzéseket a képviseld-testiilet altal elfogadott ellendrzési terv alapjan végzi. Az elvégzett ellendrzésekrol
évente tajékoztatja a képviseld-testiiletet.

3.4. Informatikus

A hivatal informatikai - rendszergazdai feladatait kiils6 vallalkozd latja el.

3.5. Telki Naplo, Onkormanyzati Portal szerkesztés

A www.telki.hu 6nkorméanyzati honlap szerkesztését, a honlap hirrovatdnak folyamatos aktualizalasat,
valamint a Telki Naplo onkorményzati kiadvany szerkeszt6i munkait megbizési szerzédés alapjan Sziladgyi
Balazs e.v. latja el.
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