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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovdbbiakban: Métv.) 81. § (3) bekezdés f) pontja szerint a jegyzd évente
beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl. A Szigetcsép
Polgarmesteri Hivatal 2019. évi tevékenységérdl az alabbiakban tdjékoztatom a
Tisztelt KépviselO-testiiletet.

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

A Motv. 84. §-a szerint a helyi Onkorméanyzat képviselG-testiilete az
onkormanyzat miitkddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozd tligyek dontésre valod elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri hivatalt, vagy kozos
Onkormanyzati hivatalt hoz létre.

1990-t61 Szigetcsép kozség Onélléoan tart fent polgarmesteri hivatalt (a
tovdbbiakban: Hivatal), melynek neve (2013. évtdl): Szigetcsépi Polgarmesteri
Hivatal.

1.2. A Hivatal szervezete

Jegyzo 1 6
Pénziigyi tigyintézo 2 16
[gazgatasi tigyintézo 2 16
Titkarsagi igyintézo 1 6
Adoligyi tigyintézo 2 1o
Hivatalsegéd 1o

A Hivatal egységes hivatalként, elkiiloniilt szervezeti egység létrehozasa nélkiil
miikddik.

A jegyz0 felett a munkaltatoi jogkort a polgarmester, a kdztisztvisel6k felett pedig
a jegyzo gyakorolja.



1.3. Munkakorok kialakitasa

Az ligyintézok munkakori feladatainak felosztasa az alabbiak szerint tortént:

1. Katona Eva igazgatdsi iigyintézd I, a jegyzdt az SIMSZ szerint helyettesits
ligyintézo 10 feladatai:

Ellatta a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatdsokkal kapcsolatos valamennyi
feladatot. Naprakészen vezette és kezelte a szocidlis ellatasokkal kapcsolatos
valamennyi nyilvantartast. Elokészitette a Szocialis-, Oktatasi-, Kulturalis-, és
Sport Bizottsag elé keriilo ligyeket és gondoskodott a bizottsdg dontésének
jegyzdkonyvezésérdl és végrehajtasarol.

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

Munkaké&rébe tartozott az anyakonyvi igazgatds, a népesség-nyilvantartas, a
cimnyilvantartds (KCR), a birtokvédelem, valamint a koézfoglalkoztatas
szervezeésével kapesolatos feladatok.

Ellatta a Helyi Valasztdsi Iroda adminisztrativ feladatait, valamint a Hivatal
koztisztviselOinek tovabbképzésével kapcsolatos referensi feladatokat.

2. Armos Gabriella igazgatdsi tigyintézd I1. {5 feladatai:

Ellatta a képviselo-testiilet és a Hivatal miikodésével kapcsolatos tligyviteli és
szervezési feladatot, kozremlkodott a képviseld-testiileti és bizottsagi tilések
elokészitésében, elkészitette a jegyzokonyveket. Gondoskodott a TFIK
(Torvényességi Feliigyelet Irasbeli Kapesolattartas Modul) feliileten térténd
feltoltésekrol, tovabba a rendeletek NJT-ben (Nemzeti Jogszabélytar) torténd
publikalasarol. Munkakorébe tartozott a kozponti iktatasi és ligyirat-kezelési
feladat helyettesitése. Gondoskodott a hirdetményekkel kapcsolatos feladatokrél
(kivéve: term6fold hirdetmények)

3. Mészarosné Ombodi llona pénziigyi iigyintézd 1. (fékonyveld) 15 feladatai:
Teljes kortien ellatta 2018 II. félévétsl Szigetcsép Kozségi Onkormanyzat, a
Polgarmesteri Hivatal, valamint a Zahonyi Hugéné Ovoda, tovabba a Német és
Szerb Nemzetiségi Onkormdanyzat gazdalkodésaval kapcsolatos feladatokat.

4. Székelyné Radl Eva Erzsébet pénziigyi iigyintézd 11, (pénztdros) 15 feladatai:

Ellatta a pénziigyi ligyintéz0i feladatokat. Teljes korlien ellatta a hazi-pénztarosi
feladatokat Szigetcsép Kozségi Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint
a Zahonyi Hugéné Ovoda, tovabbi és a Német és Szerb Nemzetiségi
Onkorményzat vonatkozasdban. Feladatkorébe tartozott az AFA bevalldsok
elkészitése €s benyujtasa. Munkakorébe tartozott a személyi tigyek intézése és a
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos alkalmazasi iratok és visszaigénylések kezelése.




5. Bota Sandorné addiigyi tigyintézo 1. 16 feladatai:

Teljes korlien ellatta a helyi addhatdsagi feladatokat a telek és épitményadd,
valamint a kommundlis ad6 vonatkozasaban. Munkakorébe tartozott az ado-és
értékbizonyitvanyok kiallitdsa. Ellatta a hagyatéki {igyekkel kapcsolatos
lgyintézést, a mezd €s erddgazdasagi foldek forgalmardl szo6ld térvényben és
végrehajtasi rendeleteiben foglalt feladatokat, valamint a vagyonnyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat. Gondoskodott a méhészettel kapcsolatos nyilvéantartas
vezetésérol €s a kiértesitésekrol.

6. Balogh Eva adéiigyi iigyintézd I1. 5 feladatai:

Teljes kortien ellatta a helyi adohatésagi feladatokat az ipar(izési ado,
gépjarmtiado €s a talajterhelési dij vonatkozasaban. Munkakorébe tartozott a
jegyz6 vizgazdalkodasi hataskorébe tartozo feladatok ellatasa is.

2019. év végen sikeres anyakonyvi szakvizsgat tett.

7. Titkdrsdgi tigyintézé [0 feladatai.

Ellatta az ASP iratkezeld szakrendszerben és ehhez kapcsolddé feladatokat.
Gondoskodott a hivatali kapura és a kozponti e-mail cimre érkezd iratok
fogadasarol, iktatasarol és azok ligyintézoknek vald eljuttatatasardl. Feladatai
ko6z¢ tartozott az irattarazas, a polgdrmester €s a jegyz6 levelezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa. Kezelte a polgarmester iratait az ASP iratkezel6
szakrendszerben.

Elvégezte a postazassal kapcsolatos teenddket, a sokszorositdsi feladatokat,
kezelte a telefonk6zpontot, valamint gondoskodott a bejelentett kozvildgitasi
hibdk ELMU felé tovabbitasarol.

1.4. Személyi valtozasok

A hivatal személyi dllomanyaban 2019. évben egy valtozas tortént. A titkarsagi
ligyintézoi feladatok ellatasara kiirt palyazat sikeres volt. Az allashely betdltésre
keriilt. A részmunkaidds (,,mliszakis”) kolléga tavozasat kivetéen az allashely
betdltésére évek oOta - palyazo hidnyaban - nem kertilt sor.

1.5. Létszam

A kozponti koltségvetés 2019. évben 6,86 fOs létszamot finanszirozott a
feladatfinanszirozas szabalyai alapjan.

1.6. Képzés

A hivatal koztisztvisel6i rendelkeznek a munkakérik ellatasdhoz sziikséges
iskolai €s szakmai végzettséggel.

A koztisztviselok a kotelezo tovabbképzési tervben foglaltak szerint a Nemzeti
Ko6zszolgalati Egyetem mindsitett képzésein vettek részt.
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A pénziigyi ligyintézok ezeken feliil a Konyvviteli szolgaltatast végzok kotelezd
tovabbképzeését allamhdztartasi szakteriileten 2019 — koéltségvetési szervnél
foglalkoztatott mérlegképes konyvel6k szdméra (Menedzser Praxis Kft) is
teljesitették.

1.7. A finanszirozas

A feladatfinanszirozas szabalyait a koézponti koltségvetésrél szold tdérvény
tartalmazza. A hivatal koltségvetésében keriil megtervezésre valamennyi
személyi juttatds a jarulékaival egylitt, az éves képzési koltségek, a kikiildetések
¢s koltségtéritések, valamint az dsszes szakmai dologi kiadés. A tovabbi dologi
kiad4sokon az 6nkormanyzat és a hivatal osztozik.

I1. Feladatellatas
2.1. Az 6nkormanyzati mitkodéssel kapcsolatos feladatok

A Hivatal munkdjanak szervezése soran kiemelt feladat a képviseld-testiileti,
bizottsagi lilések elokészitése, adminisztracidja, a dontések végrehajtasa.

Az elmult évben a képviseld-testiilet 14 tilésén 118 dontés sziiletett, melybdl 18
dnkorményzati rendelet és 100 hatarozat. 1 alkalommal volt kézmeghallgatas.

A Pénziigyi, Fejlesztési és Ugyrendi Bizottsag 6 tilésén 48 dontés sziiletett.

A Szocidlis-, Oktatasi-, Kulturalis- és Sport Bizottsag szintén 6 iilést tartott,
melyek soran 14 dontés sziiletett.

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat 10 iilést és 1 kézmeghallgatast tartott, és 48
hatdrozatot hozott meg.

A Szerb Nemzetiségi Onkorményzat szintén 10 iilést és 1 kézmeghallgatast
tartott, €s 47 hatarozatot hozott meg.

2.2. Hatosagi munka

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

A pénzbeli €s természetbeni szocidlis ellatdsok rendszerének 6nkormdnyzati
segélyezéssel kapcsolatos feladatainak ellatasat a képviselS-testiilet térvényi
felhatalmazds alapjdn alkotott rendeletben hatdrozta meg. A telepiilési
tamogatasok megallapitasanak, kifizetésének, folyositasanak, és felhasznaldsa
ellendrzésének részletszabélyait. Szigetcsép Kozségi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete a 2/2015. (II. 27.) Onkorményzati rendeletével szabalyozta. Az
ellatdsokra vonatkoz6 szabéalyozdsok alapjan tértént a benyujtott kérelmek
elbirdlasa a hatdskorrel rendelkez6 4ltal, az ligyeket dontésre a hivatal készitette
eld.



Az elektronikus anyakonyvezés (EAK) bevezetését kovetden folyamatosan
fejlesztik a feliiletet, &m még mindig nagyon sok id6t vett igénybe egy-egy
anyakonyvi esemény rogzitése. A verziovaltasok, valamint a gyakori
jogszabalyvaltozasok kovetése, a Forumon torténd tajékoztatasok napi szint(i
figyelemmel kisérése, az ASZA levelez6ben rendszeresen bejévd megkeresések
hataridére t6rténo teljesitése nagy feladatot rottak az anyakonyvvezetore.

Korabban a jarasok létrehozasaval t6bb hatdsagi hataskére megsziint a jegyzonek,
és azok a jarasi hivatalhoz keriiltek. Ezek tObbsége kisszamu iligyeket ado,
egyszerti ligyintézési hataskor volt. Ez latszik az ligyforgalmi adatokbdl is, hiszen
az ligyek szdma nem csokkent.

Szinte minden ligyintézé munkéajat meghatarozo jogszabdly jelentdsen valtozott
az elmult években.

Az adéligyi ligyintézOk munkdjara jellemz0, hogy bevallasi, illetve értesitési
iddszakban terheik jelentésen megndvekednek.

Az 1 hektér alatti beltertileti ingatlanok mezdgazdasagi miivelése esetén torténd
adomentesség a hivatal ligyiratforgalmat névelte az 6nkormanyzat adobevételét
csOkkentette.

A 2018-as év nagy kihivasa volt az ASP rendszerhez torténd csatlakozds minden
szakrendszerben, és nagy kihivast jelentett ez a Hivatal szamara még 2019. évben
is. A folyamatos verzidvaltasok, az 0j feladatok szakrendszerekben térténd
alkalmazasa sok tanulést igényel a napi munka elvégzése mellett. 2019. évben az
alabbi szakrendszereket alkalmaztuk:

» Iparkereskedelmi szakrendszer

o Ado szakrendszer

o Gazdalkodasi szakrendszer

» Iratkezel6 szakrendszer

« Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer
o Urlapmenedzsment szakrendszer

e Hagyatéki szakrendszer

A 2017-ben elkésziilt Teleplilésképi Arculati Kézikonyv és a Telepiilésképi
rendelet utdn 2018. évben a rendezési terv és a HESZ mddositisinak
elokészitésével kapcsolatos hattérmunkdk is a hivatalra harultak és folytak még a
2019-es évben is.

Sajnos a palydzatok menedzselése terén kevesebb feladatunk volt, mivel tébb
beadott palyazatunk is sikertelennek bizonyult. Ezen palyazatok benyujtisra
torténd elokészitése viszont sok munkat igényelt.



III. Mukodési feltételek

A Hivatal épiilete megfeleld szinvonal, jol felszerelt iroddkban tudtuk az
tigyfeleket fogadni. Az azonos, vagy hasonldé munkakérii kollégak egy iroddban
kaptak helyet.

A munkavégzéshez szilikséges informatikai hattér biztositott volt az elmult évben
is. A rendszer folyamatos karbantartdsarol vallalkozdi szerzodés alapjan kiilsé
szakember utjan gondoskodtunk.

IV. Kapecsolattartas

Az 4gazati iranyito, kozigazgatasi szervekkel, valamint a teriileti allamigazgatasi
szervezetekkel torténd kapcsolattartas jorészt elektronikus Gton tortént.

A Rackevei Jaras Hivatal vezetojét minden képviseld-testiileti iilés, valamint
allampolgarsagi eskiitétel idépontjarol meghivoval értesitettiik.

A lakossaggal torténd kapcsolattartds tobb csatornan tortént: helyi Ujsag,
szorolapok, plakatok. Jellemz6 volt a nagy tigyfélforgalom, amely még mindig
nem korlatozodik az ligyfélfogadasi idére.

V. Tervek

Az elmult év tapasztalatai alapjan 2020. évben sziikséges néhany modositast
végrehajtani a munkakérokhoz tartozd feladatelosztasban, a helyettesitések
megoldasaban.

A 2020. év legfontosabb feladatai:

A Hivatal feladatainak attekintése, a gazdalkodasban a folyamatossag

biztositasa;

- A koltségvetési gazdalkodas soran az onkormanyzat mikodoképességének
fenntartdsa, lakossagi kozszolgaltatdsok szinvonalanak emelése palyazati
lehet6ségek kihasznalasa;

- A hivatal koztisztviseldinek folyamatos képzése, tovabbképzése;

- Az elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos feladatok magas szinvonalon
torténo elvégzése;

- A kozségi honlapra torténd folyamatos adatfeltoltés.

Bar az ellendrzések nem talaltak komoly hidnyossagot a hivatal munkajaban,
tudjuk, hogy szamos olyan pont van a munkankban, ahol tovabb ndvelhetd az
ligyintézés szinvonala, hatékonysaga, melyre valamennyien toreksziink.

Ezuton is kdszonjiik a Képviselo-testiiletnek és a Polgarmesternek a Hivatali
munka tamogatasat!



Fentiek figyelembevételével kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet az eléterjesztés
megtargyaldsdra €s a hatarozati javaslat elfogadasara.

Hatarozati javaslat

Targy: Beszdmolé a Szigetcsépi Polgarmesteri Hivatal 2019. évi
tevékenységérol.

...... /2020. (VI. 29.) KT. szamu hatarozat

Szigetcsép Kozség Onkorméanyzati Képvisel6-
testiilete a Szigetcsépi Polgarmesteri Hivatal 2019.
évi tevékenységér6l szold6  beszamoldt az
elOterjesztés szerint elfogadja.

Felelds: Tothné Kriszt Judit polgarmester.
Hatarid6: Azonnal.

Szigetcsép, 2020. junius 24.
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