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Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Mbotv.) 81. § (3) bekezdés f) pontja szerint a jegyz6 évente beszamol a képviseld-testiiletnek a
hivatal tevékenységérél. A Szigetcsépi Polgdrmesteri Hivatal 2021. évi tevékenységérdl az
aldbbiakban tdjékoztatom a Tisztelt Képvisel6-testiiletet.

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

A Motv. 84. §-a szerint a helyi Onkorményzat képviselé-testiilete az Onkormanyzat
miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hatidskorébe tartozo tigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri
hivatalt, vagy k6z6s énkormanyzati hivatalt hoz létre.

1990-t61 Szigetcsép kdzség dnalldan tart fent polgarmesteri hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal),
melynek neve (2013. évtdl): Szigetcsépi Polgarmesteri Hivatal.

1.2. A Hivatal szervezete

Jegyz6 116
[gazgatdsi ligyintéz0 2 16
Pénziigyi ligyintézo 2 16
Adoligyi ligyintézd 216
Miszaki tigyintéz6 1 6
Titkarsagi tigyintéz0 116
Hivatalsegéd 1 16

A Hivatal egységes hivatalként, elkiilontiilt szervezeti egység létrehozasa nélkiil miik6dik.
A jegyz6 felett a munkaltatoi jogkort a polgdrmester, a koztisztviseldk felett pedig a jegyz6
gyakorolja.

1.3. Munkakérok kialakitasa
Az iigyintéz6k munkakori feladatainak felosztasa az alabbiak szerint tortént:

1. Szabo Aniké igazgatdsi iigyintézd I [ feladatai:

Ellatta a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasokkal kapcsolatos valamennyi feladatot.
Naprakészen vezette és kezelte a szocialis ellatasokkal kapcsolatos valamennyi nyilvantartast.
Elokészitette a Szocialis-, Oktatasi-, Kulturdlis-, és Sport Bizottsdg elé keriil6 tigyeket és
gondoskodott a bizottsag dontésének jegyzokdnyvezésérol és végrehajtasarol.

1



Ellatta a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményekkel kapcsolatos ligyintézést, valamint a HH
(hatranyos helyzet(i) és HHH (halmozottan hatranyos helyzetil) gyermekekkel kapcsolatos
feladatokat.

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

Ellatta a Helyi Valasztasi Iroda adminisztrativ feladatait, valamint kezelte a koztisztasdggal
kapcsolatos bejelentéseket.

2. Armos Gabriella igazgatdsi iigyintézs 11 {5 feladatai:

Ellatta az dnkormanyzat, valamint a nemzetiségi Onkormanyzatok képviseld-testiileteinek
miikddésével kapcsolatos ligyviteli és szervezési feladatait, kozremikdott a képvisel6-testiileti
és bizottsagi iilések el6készitésében, elkészitette a jegyzOkonyveket. Gondoskodott a TFiK
(Torvényességi Feliigyelet frasbeli Kapcsolattartds Modul) feliileten térténé feltsltésekrdl,
tovabba a rendeletek IJR Loclex-ben (Integralt Jogalkotasi Rendszer) torténd publikalasardl.
Munkakérébe tartozott a kézponti iktatasi és ligyirat-kezelési feladat helyettesitése.

3. Mészdrosné Ombodi llona pénziigyi iigyintézo I (fokonyveld) 16 feladatai:

Teljes koriien ellatta 2018. I1. félévétsl Szigetesép Kozségi Onkorméanyzat, a Polgérmesteri
Hivatal, valamint a Zéhonyi Hugéné Ovoda, tovabba a Német és Szerb Nemzetiségi
Onkormanyzat gazdalkodasaval kapesolatos feladatokat. Elokészitette a palyazatok pénziigyi
elszamolasait. Ellatta a kozfoglalkoztatas szervezésével kapcsolatos feladatokat.

4. Nagy Imréné pénziigyi iigyintézd 1. (pénztaros) f0 feladatai.

Ellatta a pénziigyi ligyintéz6i feladatokat. Teljes korlien ellatta a hazi-pénztarosi feladatokat
Szigetcsép Kozségi Onkormdnyzat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint a Zahonyi Hugéné
Ovoda, tovabba és a Német és Szerb Nemzetiségi Onkorményzat vonatkozisaban.
Feladatkérébe tartozott az AFA bevallasok elkészitése és benyujtasa. Munkakorébe tartozott a
személyi ligyek intézése és a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos alkalmazasi iratok és
visszaigénylések kezelése.

3. Bota Sandorné adotigyi iigyintézd I f0 feladatai.

Ellatta a helyi adohatosagi feladatokat a telek és épitményadd, valamint a kommundlis ado
vonatkozasaban. Munkakorébe tartozott az ado-és értékbizonyitvanyok kiallitasa. Ellatta a
hagyatéki ligyekkel kapcsolatos {igyintézést, a mezd és erdogazdasagi foldek forgalmarél szolod
térvényben €s végrehajtasi rendeleteiben foglalt feladatokat, valamint a vagyonnyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat. Gondoskodott a méhészettel kapcsolatos nyilvantartas vezetésérol és
a kiértesitésekrol.

6. Balogh Eva adotigyi tigvintézd 1l a jegvzdt az SZMSZ szerint _helvettesitd tigvintézd [0
feladatai:

Teljes korlien ellatta a helyi adohatdsagi feladatokat az iparlizési add, gépjarmiiadd és a
talajterhelési dij vonatkozasaban, fokozott figyelmet forditva a kintlévdségek behajtaséra.
Elkészitette a helyi addhatésidg éves beszamoldjat. Ellatta a Hivatal koztisztviseldinek
tovabbképzésével kapcsolatos referensi, valamint az RSD-vel kapcsolatos referensi feladatokat.
Lebonyolitotta a hdzassagkotési anyakonyvi szertartdsokat.

7. Bihari Cecilia miiszaki tigyintézo 16 feladatai.

Ellatta a palyazatokkal kapcsolatos elokészitd, lebonyolitd és elszamoladsi feladatokat,
elkészitette az ezekhez sziikséges képviseld-testiileti elbterjesztéseket. Gondoskodott a
kozutkezeloi és tulajdonosi hozzéjarulasok, valamint fakivagasi engedélyek kiadasarol.
Munkakdrébe tartozott a jegyzo vizgazdalkodasi hataskorébe tartozo feladatok ellatasa is.




8. Titkdrsagi tigyintézd 10 feladatai:

Ellatta az ASP iratkezel$ szakrendszerben és ehhez kapcsolédd feladatokat. Gondoskodott a
hivatali kapura és a kozponti e-mail cimre érkezé iratok fogadasarol, iktatdsarol és azok
ligyintézok részére torténd atadasarol. Feladatai kozé tartozott az irattarazés, a polgarmester és
a jegyzo levelezésével kapcsolatos feladatok ellatasa. Kezelte a polgadrmester iratait az ASP
iratkezel6 szakrendszerben.

Elvégezte a postazassal kapcsolatos teenddket, a sokszorositasi feladatokat, kezelte a
telefonk6zpontot, valamint gondoskodott a bejelentett kozvildgitasi hibédk szolgaltatd felé
torténd tovabbitasarol. Gondoskodott a hirdetményekkel kapcsolatos feladatok ellatasardl
(kivéve: term6f6ld hirdetmények).

Feladata volt még az utdlagos kdzmiicsatlakozésok rendjérol és a fizetendé hozzajarulasokrol
sz010 helyi rendeletben foglaltak intézése.

Koézremikodott a 2021. évi iratselejtezési munkaban.

1.4. Személyi valtozasok

A Hivatal személyi allomanyaban 2021. évben nagy valtozasok nem torténtek. A hivatalsegéd
munkaidejét 4 6raban hataroztuk meg, tekintve, hogy a kozmiivel6dési képzése soran a Nemzeti
Miivelddési Intézet 8 draban alkalmazta.

1.5. Létszam

A kozponti koltségvetés 2021. évben 7,1 fos létszamot finanszirozott a feladatfinanszirozas
szabalyai alapjan.

1.6. Képzés

A Hivatal koztisztviseldi rendelkeznek a munkakoriik ellatasdhoz sziikséges iskolai és szakmai
végzettséggel.

A koztisztviselok a kotelez6 tovabbképzési tervben foglaltak szerint a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem mindsitett képzésein vettek részt.

A pénziigyi ugyintézok ezeken felil teljesitették a koltségvetési szervnél foglalkoztatott
mérlegképes konyveldk szamara el6irt kotelezd tovabbképzést (Menedzser Praxis Kft.) is.

Balogh Eva iigyintéz6 a Digitalis Jolét Program tdmogatasaval a Civitas Sapiens Okos Varos
Munkacsoport szervezésében a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, Edutus Egyetem és Moholy-
Nagy Miivészeti Egyetem hozzdjarulasaval megtartott webindriumi képzés keretén beliil
megszerezte a digitalis térségfejlesztési referensi mindsitést.

1.7. A finanszirozas

A feladatfinanszirozas szabdlyait a kozponti koltségvetésrol szold térvény 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 kiadasokon az 6nkorményzat €s a Hivatal osztozik.



I1. Feladatellatas
2.1. Az onkormanyzati miikodéssel kapcsolatos feladatok

A Hivatal munkdjanak szervezése soran kiemelt feladat a képvisel6-testiileti, bizottsagi
iilések elokészitése, adminisztricidja, a dontések végrehajtasa.

A 2021. év els6 fele a jarvanyligyi helyzet miatt még rendhagyd volt, hiszen az év ezen
id6szakaban a képviselo-testiilet (ide értve a bizottsagokat is) nem tarthatott {ilést. Torvényi
felhatalmazas alapjan a dontéseket a képviseld-testiilet hataskérében a veszélyhelyzetre
tekintettel a polgarmester hozta meg. Juniustol a képviselé-testiilet mar a megszokott rendben
ilésezett.

Az elmilt évben a képviseld-testiilet 6 iilést tartott. 85 dontés sziiletett, melybdl 13 volt az
Onkormanyzati rendelet és 72 a hatarozat. (Ebbdl a polgarmesteri dontés: 37 hatarozat, 4
rendelet). 2021. évben kézmeghallgatas nem volt.

A Pénziigyi, Fejlesztési és Ugyrendi Bizottsag 6 {ilésén 35 dontés sziiletett.

A Szocialis-, Oktatasi-, Kulturélis- és Sport Bizottsag 5 iilést tartott, melyek sordn 14 doéntés
sziiletett. Onkorményzati hatdsagi iigyben - bizottsigi hatdskérben - a veszélyhelyzetre
tekintettel a polgarmester 3 hatdrozatot hozott (kettdt temetési tamogatas, egyet lakhatasi
tamogatas ligyben).

Az év els6 felében a nemzetiségi dnkormanyzat képviselo-testiiletei sem tarthattak {ilést a
jarvanytigyi helyzet miatt. A dontéseket a képviseld-testiiletek hataskorében a veszélyhelyzetre
tekintettel az elndkok hoztdk meg.

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat 4 iilést és 1 kézmeghallgatést tartott, és 44 hatdrozatot
hozott meg, melybdl 12 elndki dontés sziiletett.

A Szerb Nemzetiségi Onkormaényzat 4 iilést és 1 kdzmeghallgatést tartott, és 48 hatéarozatot
hozott meg, melybdl 20 volt elndki dontés.

2.2. Hatésagi munka

A napi feladatellatas soran fokozott figyelmet igényel a folyamatosan mddosuld jogszabalyi
koérnyezet:

A pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok rendszerének Onkorményzati segélyezéssel
kapcsolatos feladatainak ellatasat a képviseld-testiilet torvényi felhatalmazds alapjan alkotott
rendeletben hatarozta meg. A telepiilési tdmogatisok megallapitdsanak, kifizetésének,
folyositasanak, ¢és felhasznaldsa ellenorzésének részletszabalyait Szigetcsép Kozségi
Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 2/2015. (I1. 27.) 6nkormanyzati rendeletével szabélyozta.
Az ellatasokra vonatkozo szabalyozasok alapjan tortént a benyujtott kérelmek elbiralasa a
hataskorrel rendelkez6 altal, az tigyeket dontésre a hivatal készitette elo.

Az elektronikus anyakényvezés (EAK) bevezetését kovetden folyamatosan fejlesztik a
feliiletet, am még mindig nagyon sok id6t vett igénybe egy-egy anyakonyvi esemény rogzitése.
A verzidvaltasok, valamint a gyakori jogszabalyvaltozasok kovetése, a Forumon torténd
tajékoztatasok napi szintt figyelemmel kisérése, az ASZA levelezérendszerben rendszeresen
bejovo megkeresések hataridore torténé teljesitése nagy feladatot rétt az anyakdnyvvezetore.



2021. évben lehetdség nyilt - a hazassagkotéssel jard névvaltozas miatti hivatalbéli
okmanykiallitds megvalositasdhoz - az anyakonyvvezetd altali fényképfelvétel készitésére,
illetve ujjlenyomat rogzitésére. Ez a tobbletfeladat nagyban lelassitja az anyak&nyvi ligyintézést
és emiatt az anyakdnyvvezeté munkakdréhez kapesolodo tovabbi ligyekre jut6 ido is cstkkent.

Korabban a jarasok létrehozéasdval tébb hatosagi hataskdre megsziint a jegyzonek, és azok a
jarasi hivatalhoz kertiltek. Ezek tobbsége kisszamu tigyeket ado, egyszeri tigyintézésii hataskor
volt. Ez latszik az (igyforgalmi adatokbdl is, hiszen az ligyek szdma nem csokkent.

Az épitéstigyi hatdsagi jogkort 2013. januér 1. 6ta mar nem a telepiilések jegyzdi gyakoroljak,
a hataskor cimzettjei a kormanyhivatalok épitéstigyi osztalyai. Szigetcsép vonatkozasaban az
esetek zomében a 8. szamu Epitésiigyi Osztaly jar el, melynek a Réckevei Jarasi Hivatalban és
a Szigetszentmikldsi Jardsi Hivatalban van kirendeltsége. Ennek ellenére az tigyfelek szamos
esetben hivatalunk miiszaki tigyintéz6jéhez fordulnak épitésiigyi hatosagi ligyekben, aki
minden esetben igyekszik a valtozasrol tajékoztatast adni, illetve segitséget nyajtani.

Szinte minden igyintéz6 munkdjat meghatarozé jogszabdly jelentosen valtozott az elmult
években.

Az adéiigyi tigyintézok munkéjara jellemzo, hogy bevallasi, illetve értesitési idészakban terheik
jelentésen megndvekednek. 2021-ben az adéligyi lgyintézék nagy hangsulyt fektettek a
kintlévéségek behajtasara.

Az | hektér alatti belteriileti ingatlanok mezdégazdasagi miivelése esetén torténd adomentesség
a hivatal ligyiratforgalmat névelte az onkormanyzat adobevételét csékkentette.

Az ipartizési adot illetéen az adobevételek csokkenéséhez vezetett a veszélyhelyzetben hozott
kormanyzati intézkedés is.

2021, évtol a gépjarmiadd nem képezi az 6nkormanyzat bevételét, igy ezen addénemmel
kapcsolatos adoigazgatasi feladatok sem terhelik Hivatalunkat.

A 2018-as év nagy kihivasa volt az ASP rendszerhez torténé csatlakozas minden
szakrendszerben, €s nagy kihivést jelentett ez a Hivatal szamara még 2021. évben is. A
folyamatos verzidvaltasok, az 0j feladatok szakrendszerekben torténé alkalmazasa sok tanulast
igényel a napi munka elvégzése mellett. 2021. évben az aldbbi szakrendszereket alkalmaztuk:

o Iparkereskedelmi szakrendszer

e Ado szakrendszer

o Gazdalkodasi szakrendszer

o [ratkezel6 szakrendszer

» Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer
o Urlapmenedzsment szakrendszer

e Hagyatéki szakrendszer

e NTAK (Nemzeti Turisztikai Adatszolgéltaté Kozpont) szakrendszer

A 2017-ben elkésziilt Teleptilésképi Arculati Kézikonyv és a Telepiilésképi rendelet utdn a
rendezési terv és a HESZ atfogo feliilvizsgalataval kapcesolatos hattérmunkak is a Hivatalra
harultak. 2021. évben elfogadasra kertilt Szigetcsép Kozség Telepiilésfejlesztési Koncepcidja.

A palyazatok menedzselése terén tobb feladatunk volt az elmult évben, mivel t6bb beadott
palyazatunk is sikeresnek bizonyult. Ezen palyazatok benytjtasra torténé elokészitése, azok
lebonyolitasa és a sziikséges elszamolasok sok munkat igényeltek és igényelnek ma is.



III. Miikddési feltételek

A Hivatal épiilete megfeleld szinvonald, jol felszerelt iroddkban tudtuk az tigyfeleket fogadni.
Az azonos, vagy hasonlé munkakor( kollégak egy iroddban kaptak helyet.

A munkavégzéshez sziikséges informatikai hattér biztositott volt az elmult évben is. A rendszer
folyamatos karbantartasarol vallalkozéi szerzédés alapjan kiilsé szakember 1tjan
gondoskodtunk.

2020. év végén a Hivatal elnyerte a Csaladbarat Munkahely cimet. Az allamilag elismert
mindsités azt igazolja, hogy a hivatal, mint munkaltato, értéknek tekinti a csaldadokat, azok
szempontjait érvényesiti a mitk6dése soran, és tényleges intézkedésekkel segiti el6 a csaladban
¢16 dolgozoi szamara a munka és a maganélet k6zotti harmonia megteremtését. Az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma altal kiirt Csaladbarat Munkahely-palyazatra 2020. szeptemberében
jelentkezett a Hivatal. Novemberben ellendrizték a cim elnyeréséhez sziikséges feltételek
teljesitését. A foglalkoztatds modjatol a csaladi programok szervezésén at a fizikai és mentalis
egészség tdmogatasaig szdmos témakort feldlelt a vizsgalat. Hivatalunk ezuttal a Csaladbarat
Munkahely cim Bronz fokozatat nyerte el, de lehetéség lesz magasabb rangu elismerésekre is
palyazni, melyet tovabbi csaladbarat intézkedésekkel lehet elnyerni.

IV. Kapcsolattartas

Az Agazati iranyitd, kozigazgatdsi szervekkel, valamint a terilleti allamigazgatasi
szervezetekkel torténd kapcsolattartas jorészt elektronikus uton tortént.

A Riéckevei Jarasi Hivatal vezetdjét minden képviseld-testiileti tilés, valamint allampolgarsagi
eskiitétel idépontjardl meghivoval értesitettiik.

A lakossaggal torténd kapcsolattartas tobb csatornan tortént: helyi Ujsag, szorolapok, plakatok.
2020. évben teljesen megujult a telepiilés honlapja (www.szigetcsep.hu), az adatfeltdltés
folyamatosan zajlik. Ezenkiviil 6nkormanyzatunk Facebook oldallal is rendelkezik, ezzel is
segitve a lakossag szélesebb kori tdjékoztatasat.

Jellemzd volt a nagy tigyfélforgalom, amely még mindig nem korlatozodik az tigyfélfogadasi
idére. A jarvanyligyi veszélyhelyzet alatt a személyes ligyfélfogadast csak korlatozottan
biztosithattuk, elsdsorban az elektronikus tigyintézést javasoltuk ligyfeleinknek.

V. Tervek

Az elmult év tapasztalatai alapjan 2022. évben is sziikséges néhany modositast végrehajtani a
munkakorokhoz tartozo feladatelosztasban, a helyettesitések megolddsdban. Az atszervezd
munka mar javaban tart.

A 2022. év legfontosabb feladatai:

- A koltségvetési gazdalkodds soran az dnkormanyzat mitkodoképességének fenntartdsa,
lakosséagi kdzszolgaltatasok szinvonalanak emelése;

- Palyazati lehetdségek kihasznélésa, a folyamatban 1év6 projektek bonyolitasa;

- A Hivatal koztisztviseldinek folyamatos képzése, tovabbképzése;

- Az elektronikus tigyintézéssel kapcsolatos feladatok magas szinvonalon térténd
elvégzése;

- Az orszaggyllési-képviseld valasztds és orszagos népszavazas lebonyolitdsa a
telepiilésen (a beszamolo elkészitése eldtt megtortént);

- A Népszamlalas lebonyolitasa a telepiilésen, az 6sz folyaman.



Ezaton is koszonjiik a Képviselo-testiiletnek és a Polgarmesternek a Hivatali munka
timogatasat!

Fentieck figyelembevételével kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az elbterjesztés
megtargyaldsara és a hatdrozati javaslat elfogadasara.

Hatirozati javaslat

Targy: Beszamold a Szigetcsépi Polgarmesteri Hivatal 2021. évi tevékenységérol.

ceend 2022, (IV. 25.) KT. sziamu hatdrozat:

Szigetesép Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete tigy dont, hogy
a Szigetcsépi Polgarmesteri Hivatal 2021. évi tevékenységérdl szdlo
beszamolot az eldterjesztés alapjan elfogadja.

Felelés: Tothné Kriszt Judit polgarmester.

Hatarid6: Azonnal.

Szigetcsép, 2022. aprilis 14. o _
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Katona Eva
jegyzo




