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Szigetcsép Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének

2024. aprilis 22-i iilésére
Targy: Beszamol6 a Szigetcsépi Polgarmesteri Hivatal 2023. évi tevékenységérol.
Elbterjeszté: Katona Eva jegyz6
Készitette: Katona Eva jegyz6 )
Véleménvezi: Pénziigyi, Fejlesztési és Ugyrendi Bizottsag

Tisztelt Képviselo-testiilet! Tisztelt Bizottsag!

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovdbbiakban:
Motv.) 81. § (3) bekezdés f) pontja szerint a jegyz8 évente beszamol a képviselé-testiiletnek a
hivatal tevékenységérél. A Szigetcsépi Polgarmesteri Hivatal 2023. évi tevékenységérél az
aldbbiakban tajékoztatom a Tisztelt Képviselo-testiiletet.

L. Szervezeti kérdések, szervi tevékenység és gazdalkodas
1.1. A hivatal létrehozasa

A Motv. 84. §-a szerint a helyi Onkorményzat képvisel6-testiilete az ©nkormdnyzat
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozéd tigyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasara polgarmesteri
hivatalt, vagy kézos 6nkormanyzati hivatalt hoz létre.

1990-161 Szigetcsép kozség 6nalldan tart fent polgarmesteri hivatalt (a tovdbbiakban: Hivatal),
melynek neve (2013. évtdl): Szigetesépi Polgarmesteri Hivatal.

1.2. A Hivatal szervezete

Jegyz6 16
Igazgatasi ligyintézd 218
Pénziigyi tigyintézo 2 16
Adotigyi ligyintézo 216
Miuszaki tigyintézd 1£6
Titkarsagi tigyintézo 1 6
Hivatalsegéd 116

A Hivatal egységes hivatalként, elkiiloniilt szervezeti egység létrehozasa nélkiil miikodik.
A jegyz0 felett a munkaltatoi jogkdrt a polgarmester, a koztisztviselk felett pedig a jegyzd
gyakorolja.

1.3. Munkakorok kialakitasa

Az ligyintézok munkakori feladatainak felosztasa az aldbbiak szerint tortént (2023. december
31. napi allapot szerint):

1. Szabé Aniké igazgatdsi iigyintézd I f6bb feladatai:
Ellatta a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatdsokkal kapcsolatos valamennyi feladatot.
Naprakészen vezette és kezelte a szocialis ellatasokkal kapesolatos valamennyi nyilvantartast.
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Elbkészitette a Szocidlis, Oktatdsi, Kulturdlis és Sport Bizottsdg elé keriils tigyeket és
gondoskodott a bizottsag dontéseinek jegyzOkonyvezésérdl és azok végrehajtasarol.

Ellatta a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményekkel kapesolatos tigyintézést, valamint a HH
(hétranyos helyzetii) és HHH (halmozottan hatranyos helyzetli) gyermekekkel kapcsolatos
feladatokat.

Munkakorébe tartozott az anyakonyvi igazgatas, a népesség-nyilvantartds, a cimnyilvantartas
(KCR), az ipar- és kereskedelmi tigyek, valamint a birtokvédelem.

Ellatta a Helyi Valasztasi Iroda adminisztrativ feladatait.

2. Busch Eszter igazgatdsi iigyintézd Il f5bb feladatai:

Ellitta az Onkormanyzat, valamint a nemzetiségi Snkorményzatok képviseld-testiileteinek
mukddésével kapesolatos tigyviteli és szervezési feladatait, kozremiikodott a képviseld- testiileti
és bizottsagi iilések el6készitésében, elkészitette a jegyzékonyveket. Gondoskodott a TFIK
(Torvényességi Feliigyelet rasbeli Kapcsolattartas Modul) feliileten torténd feltsltésekrol,
tovabba a rendeletek IJR Loclex-ben (Integralt Jogalkotdsi Rendszer) torténd publikalasarol.
Ellatta a torzskonyvi nyilvantartdssal kapesolatos feladatokat. Munkakorébe tartozott a
kdzponti iktatési és ligyirat-kezelési feladat helyettesitése.

3. Mészdrosné Ombodi Ilona pénziigyi tigyintézd 1. (f6konyveld) f6bb feladatai:

Teljes korlien ellatta 2018. II. félévétol a Szigetcsép Kozségi Onkormanyzat a Hivatal,
valamint a Zahonyi Hugéné Ovoda, tovabba a Német és Szerb Nemzetiségi Onkormanyzat
gazdalkodéasdval kapcsolatos feladatokat. Elkészitette a koltségvetéssel kapesolatos
eléterjesztéseket. Elokészitette a palyazatok pénziigyi elszdmolasait.

4. Nagy Imréné pénziigyi iigyintézd 11, (pénztdros) f6bb feladatai:

Ellatta a pénziigyi tigyintéz6i feladatokat. Teljes kortien ellatta a hazi- -pénztarosi feladatokat
Szigetcsép Kozségi Onkormanyzat a Hivatal, valamint a Zdhonyi Hugéné Ovoda, a Német és
Szerb Nemzetiségi Onkormdnyzat vonatkozéaséban. Feladatkorébe tartozott az AFA bevallasok
elkészitése és benyujtasa. Munkakorébe tartozott a személyi tligyek intézése és a
kozfoglalkoztatds szervezésével kapesolatos feladatok ellatasa. Segitette az adatvédelemmel
kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasat.

J. Bdta Sandorné addiigyi tigyintézd I, f6bb feladatai:

Munkakorébe tartozott az ado- és értékbizonyitvanyok kidllitasa. Ellatta a hagyatéki tigyekkel
kapcsolatos ligyintézést, a mez6 és erddgazdasagi foldek forgalmdrdl szolé torvényben és
végrehajtasi rendeleteiben foglalt feladatokat, valamint a vagyonnyilvantartdssal kapesolatos
feladatokat. Gondoskodott a méhészettel kapcsolatos nyilvantartds vezetésérdl és a
kiértesitésekrol, a fakivagasi engedélyek kiadasarol. Kezelte a koztisztasaggal kapcsolatos
bejelentéseket. A foldgazkedvezmény érvényesitéséhez lakdsszamot igazold hatdsagi
bizonyitvany iranti kérelmek intézése.

6. Balogh Eva addiigyi iigyintézd II.; a jegyzdt az SZMSZ szerint helyettesitd tigvintézd fobb
feladatai:

Teljes korlien ellatta a helyi adohatosdgi feladatokat valamennyi adénem (telekado,
epitményadd, kommundlis add, iparGzési add, gépjarmiadd és a talajterhelési dij)
vonatkozéasdban, fokozott figyelmet forditva a kintlévségek behajtasara. Elkészitette a helyi
adohatosag éves beszdmolojat. Ellatta a Hivatal koztisztviseldinek tovabbképzésével
kapcsolatos referensi, valamint az RSD-vel kapcsolatos referensi feladatokat.

Lebonyolitotta a hdzassagkotési anyakdnyvi szertartdsokat. Segitette az adatvédelemmel
kapesolatos adminisztracios feladatok ellatasat.




7. Hadsz-Nyvikon Ivett miiszaki iigyintézd f6bb feladatai:

Ellatta a palyazatokkal kapcsolatos el6készits, lebonyolitd és elszamolasi feladatokat,
elkészitette az ezekhez szilkséges képviselo-testiileti el6terjesztéseket. Gondoskodott a
kozutkezeldi €s tulajdonosi hozzdjarulasok, valamint a miszaki tartalma szakhatésagi
4llasfoglaldsok/hozzdjarulasok elkészitésérdl. Munkakorébe tartozott a jegyzd vizgazdalkodési
hataskorébe tartozo feladatok ellatdsa. Elvégezte a telepiilésrendezési eszkozokkel kapcesolatos
feladatokat.

8. Ferenczi Katalin titkdrsagi iigyvintézd [6bb feladatai:

Ellatta az ASP iratkezel$ szakrendszerben és ehhez kapcsolodé feladatokat. Gondoskodott a
hivatali kapura és a kozponti e-mail cimre érkezé iratok fogadésardl, iktatasarél és azok
lgyintézok részére torténd atadasarol. Feladatai kozé tartozott az irattdrazds, a polgdrmester és
a jegyz0 levelezésével kapcesolatos feladatok ellatasa. Kezelte a polgarmester iratait az ASP
iratkezel6 szakrendszerben.

Elvégezte a postazassal kapcsolatos teenddéket, a sokszorositasi feladatokat, kezelte a
telefonkdzpontot, valamint gondoskodott a bejelentett kdzvilagitasi hibak szolgaltato felé
torténd tovabbitasarol. Gondoskodott a hirdetményekkel kapcsolatos feladatok ellatasardl
(kivéve: term6£6ld hirdetmények).

Feladata volt még az utélagos kézmiicsatlakozasok rendjérél és a fizetendé hozzajarulasokrél
sz016 helyi rendeletben foglaltak intézése.

Kozremiikodott az iratselejtezést kdvetden a Levéltar felé torténd iratatadas lebonyolitasaban.

1.4. Személyi valtozasok

A Hivatal személyi dlloméanyaban 2023. évben t6rtént néhany valtozas.

Hadsz-Nyikon Ivett j miiszaki tigyintéz6 kolléga 2023. januar 9-én kezdte munkajat a
hivatalban. Armos Gabriella igazgatési tigyintéz6 II. kolléga 2023. december 1. napjatol
kezdddben nyugéllomanyba vonult. Munkakorét Busch Eszter vette 4at folyamatosan
szeptember 1. napjatol kezdddoden.,

1.5. Létszam

A kozponti koltségvetés 2023, évben 7.4 fos 1étszamot finanszirozott a feladatfinanszirozas
szabdlyai alapjan.

1.6. Képzés

A Hivatal koztisztvisel8i rendelkeznek a munkakériik ellatasahoz szitkséges iskolai és szakmai
végzettséggel.

A koztisztviselok a kotelezé tovabbképzési tervben foglaltak szerint a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem mindsitett képzésein vettek részt.

A pénziigyi tgyintézd 1. (fokonyveld) ezeken feliil teljesitette a koltségvetési szervnél
foglalkoztatott mérlegképes kényveldk szdmaéra el6irt kételezd tovabbképzést (Menedzser
Praxis Kft.) is.

Néhény téméban meghirdetett szakmai tovabbképzésen és szakmai napon is lehetdségiink volt
részt venni személyesen, illetve online. Ezeknek az un. kiilsds szervezésii képzéseknek a szdma
elenyészd volt, hiszen fizetdsek, de ugy gondolom, hogy eziddig hasznosnak bizonyultak.



1.7. A finanszirozas

A feladatfinanszirozas szabalyait a kdzponti koltségvetésrdl szolé torvény tartalmazza. A
Hivatal koltségvetésében keriil megtervezésre valamennyi személyi juttatds a jarulékaival
egylitt, az éves képzési koltségek, a kikiildetések és koltségtéritések, valamint az Gsszes
szakmai dologi kiadas. A tovabbi dologi kiad4dsokon az énkormanyzat és a Hivatal osztozik.

I1. Feladatellatas
2.1. Az 6nkorminyzati miikédéssel kapcsolatos feladatok

A Hivatal munkéjanak szervezése soran kiemelt feladat a képviselo-testiileti, bizottsagi
iilések eldkészitése, adminisztracidja, a dontések végrehajtasa.

Az elmult évben a képviseld-testiilet 13 iilést tartott. 109 dontés sziiletett, melybél 13 volt az
dnkormanyzati rendelet és 96 a hatarozat. 2023. évben 1 kézmeghallgatas volt.

A Pénziigyi, Fejlesztési és Ugyrendi Bizottsag 12 ilésén 87 dontés sziiletett.
A Szocialis, Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsag 9 {ilést tartott, melyek sordn 24 dintés
sziiletett.

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat 8 {ilést és 1 kozmeghallgatést tartott, és 38 hatarozatot
hozott meg.

A Szerb Nemzetiségi Onkorményzat 9 ilést és 1 kizmeghallgatast tartott, és 56 hatérozatot
hozott meg.

2.2. Hat6sagi munka

A napi feladatellatas soran fokozott figyelmet igényel a folyamatosan modosuld jogszabalyi
kornyezet:

A pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok rendszerének 6nkorményzati segélyezéssel
kapcsolatos feladatainak ellatdsat a képviselo-testiilet térvényi felhatalmazas alapjan alkotott
rendeletben hatdrozta meg. A telepiilési tamogatdasok megallapitasanak, kifizetésének,
folyositasanak, és felhaszndldsa ellenérzésének részletszabalyait Szigetcsép Kozségi
Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a 2/2015. (IL. 27.) dnkormdanyzati rendeletével szabélyozta.
Az ellatasokra vonatkoz6 szabélyozasok alapjan tértént a benyujtott kérelmek elbiraldsa a
hataskorrel rendelkezOk (polgarmester, bizottsdg) éltal. Az tigyeket dontésre a Hivatal
készitette eld.

Az elektronikus anyakonyvezés (EAK) bevezetését kovetden folyamatosan fejlesztik a
feliiletet, &m még mindig nagyon sok idot vett igénybe egy-egy anyakdnyvi esemény rogzitése.
A verziovaltasok, valamint a gyakori jogszabalyvéltozasok kovetése, a Férumon torténd
tdjékoztatdsok napi szintl figyelemmel kisérése, az ASZA levelezdrendszerben rendszeresen
bejové megkeresések hatdridore torténd teljesitése nagy feladatot rott az anyakényvvezetére.

2021. évben lehetéség nyilt - a hézassagkdtéssel jaré névvdltozas miatti hivatalboli
okménykiallitds megvalositdsahoz - az anyakonyvvezetd altali fényképfelvétel készitésére,
illetve ujjlenyomat rogzitésére. Ez a tobbletfeladat nagyban lelassitja az anyakonyvi tigyintézést
és emiatt az anyakdnyvvezeté munkakoréhez kapesolddo tovabbi tigyekre juté id6 is csokkent.

4



Kordbban a jarasok létrehozasaval tobb hatosagi hataskére megsziint a jegyzonek, és azok a
jarasi hivatalhoz kertiltek. Ezek tobbsége kisszamu tigyeket ado, egyszerti tigyintézésii hataskor
volt. Ez latszik az tigyforgalmi adatokbdl is, hiszen az tigyek szama nem csokkent.

Az épitésiigyi hatdsagi jogkort 2013. janudr 1. 6ta méar nem a telepiilések jegyzéi gyakoroljak,
a hatdskor cimzettjei a kormanyhivatalok épitésiigyi osztélyai. Szigetcsép vonatkozasaban az
esetek zomében a 4. szamu Epitésiigyi Osztaly jar el, melynek mikodési teriiletéhez az Erdi
jards és a Rackevei jards telepiilései tartoznak. A Rackevei Jarasi Hivatalban is muikddik
kirendeltség, de ennek ellenére az ligyfelek szamos esetben hivatalunk miiszaki tigyintézéjéhez
fordulnak épitésiigyi hatosagi tigyekben, aki minden esetben igyekszik a véaltozasrél
tajékoztatast adni, illetve segitséget nyujtani.

Szinte minden ligyintéz6 munkdjat meghatarozo jogszabdly jelentésen valtozott az elmult
években.

Az adoiigyi tigyintéz6 II. munkdjara jellemzd, hogy bevallasi, illetve értesitési iddszakban
terhei jelentésen megndvekednek. 2023-ban az ad6iigyi ligyintézd nagy hangsulyt fektetett a
kintlévdségek behajtasara.

Az 1 hektér alatti belteriileti ingatlanok mezégazdasagi miivelése esetén torténd adomentesség
a hivatal tigyiratforgalmat névelte az 6nkorményzat adobevételét csokkentette.

A 2018-as év nagy kihivasa volt az ASP rendszerhez to6rténé csatlakozas minden
szakrendszerben, és nagy kihivast jelent ez a Hivatal szdméara még a mai napig. A folyamatos
verziovéltasok, az uj feladatok szakrendszerekben torténd alkalmazdsa sok tanulast igényel a
napi munka elvégzése mellett. 2023. évben az alabbi szakrendszereket alkalmaztuk:

e Iparkereskedelmi szakrendszer

e Ad¢ szakrendszer

o Gazdalkodasi szakrendszer

o Iratkezeld szakrendszer

e Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer
o Urlapmenedzsment szakrendszer

e Hagyatéki szakrendszer

e NTAK (Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltaté Kézpont) szakrendszer

A palyazatok menedzselése terén tobb feladatunk volt az elmult évben, mivel t6bb beadott
palyazatunk is sikeresnek bizonyult. Ezen palyazatok benyujtasra torténéd el6készitése, azok
lebonyolitasa és a sziikséges elszamoldsok sok munkdt igényeltek és igényelnek ma is.

I11. Miikadeési feltételek

A Hivatal épiilete megfelel6 szinvonalq, jol felszerelt irodakban tudtuk az iigyfeleket fogadni.
Az azonos, vagy hasonlé munkakor( kollégak egy irodaban kaptak helyet.

A munkavégzéshez sziikséges informatikai hattér biztositott volt az elmult évben is. A rendszer
folyamatos karbantartdsardl viéllalkozoi szerzddés alapjan kiilsé szakember tjan
gondoskodtunk.

2023. évben kiépitésre keriilt a Hivatal belsé kamerarendszere, megfelelve ezzel az
informacidbiztonsagi eldirasoknak.

2020. év végeén a Hivatal elnyerte a Csaladbarat Munkahely cimet. Az allamilag elismert
mindsités azt igazolja, hogy a hivatal, mint munkaltato, értéknek tekinti a csaladokat, azok
szempontjait €rvényesiti a miikodése sordn, és tényleges intézkedésekkel segiti el6 a csaladban
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€10 dolgozo6i szdmara a munka és a maganélet kozotti harménia megteremtését. Az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma 4ltal kiirt Csaladbarat Munkahely-péalyéazatra 2020. szeptemberében
jelentkezett a Hivatal. Novemberben ellenérizték a cim elnyeréséhez sziikséges feltételek
teljesitését. A foglalkoztatas modjatol a csaladi programok szervezésén at a fizikai és mentalis
egészség tdmogatasaig szamos témakort felolelt a vizsgalat. Hivatalunk ezittal a Csaladbarat
Munkahely cim Bronz fokozatét nyerte el.

2023. évben megtortént auditvizsgilat eredményeképpen Hivatalunk megerdsitette a
Csaladbarat Munkahely védjegyét.

IV. Kapcsolattartas

Az A4gazati irdnyitd, kozigazgatdsi szervekkel, valamint a teriileti éllamigazgatasi
szervezetekkel torténd kapcsolattartas jorészt elektronikus tton tértént.

A Rackevel Jarasi Hivatal vezetdjét minden képvisel6-testiileti (ilés, valamint allampolgarsagi
eskiitétel idopontjardl meghivoval értesitettiik.

A lakossaggal torténd kapcsolattartas tobb csatornan tortént: helyi 0jsag, szoérdlapok, plakatok.
2020. évben teljesen megujult a telepiilés honlapja (www.szigetcsep.hu), az adatfeltoltés
folyamatosan zajlik. Ezenkiviil 6nkormanyzatunk Facebook oldallal is rendelkezik, ezzel is
segitve a lakossag szélesebb korl tajékoztatasat,

Jellemz6 volt a nagy tigyfélforgalom, amely még mindig nem korlatozdodik az tigyfélfogaddsi
iddre.

V. Tervek

Az elmilt év tapasztalatai alapjan 2024. évben is sziikséges néhany modositast végrehajtani a
munkakorokhoz tartozo feladatelosztasban, a helyettesitések megoldasdban. A 2022. évben
megkezdett atszervezd munka tovabb folytatodik.

A 2024. év legfontosabb feladatai:

- A 2024. évi dltalanos Onkormanyzati és nemzetiségi Onkormanyzati, valamint EP
képvisel6i valasztas el6késziileti munkalatainak elvégzése és a valasztas lebonyolitdsa;

- Palyazati lehetdségek kihaszndlasa, a folyamatban [év6 projektek lebonyolitasa;

- Akoltségvetési gazdalkodas sordn az énkormanyzat miikodéképességének fenntartdsa;

- A kozigazgatasi szolgaltatasok szinvonalanak emelése;

- A Hivatal koztisztviseldinek folyamatos képzése, tovabbképzése;

- Az elektronikus tigyintézéssel kapcsolatos feladatok magas szinvonalon torténd
elvégzése.

Ezuaton is koszonjitk a Képviselo-testiiletnek, a Bizottsdgoknak és a Polgdrmesternek a
Hivatali munka tamogatasat!

Fentiek figyelembevételével kérem a Tisztelt Képvisel6-testilletet az eldterjesztés
megtargyaldsara és a hatarozati javaslat elfogadasara.



Hatarozati javaslat

Tdrgy: Beszamolo a Szigetcsépi Polgarmesteri Hivatal 2023. évi tevékenységérol.

...../2024. (IV. 22.) KT. szimu hatarozat;:

Szigetesép Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete ugy dént, hogy
a Szigetcsépi Polgarmesteri Hivatal 2023. évi tevékenységérél szold
beszamolot az elterjesztés alapjan elfogadja.

Felelds: Tothné Kriszt Judit polgarmester.

Hatarido: Azonnal.

Szigetesép, 2024. aprilis 17.

AVoor . i

Katona Eva
jegyzo




