Szigetcsép Kozségi Onkormanyzat
Polgarmestere

Targy: Té4ékoztat6 — Beszamol6 a Szigetcsépi Polgarmesteri Hivatal 2020. évi
tevékenységérol.
Készitette: Katona Eva jegyzo.

Tisztelt Képviselok!

Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Matv.) 81. § (3) bekezdés f) pontja szerint a jegyz6 évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a
hivatal tevékenységérol. A Szigetcsépi Polgarmesteri Hivatal 2020. évi tevékenységérdl az
aldbbiakban tdjékoztatom a Tisztelt Képviseld-testiiletet.

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

A Motv. 84. §-a szerint a helyi onkorményzat képvisel6-testiilete az Onkormanyzat
miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé iigyek
dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri
hivatalt, vagy k6z6s 6nkormanyzati hivatalt hoz létre.

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

1.2. A Hivatal szervezete

Jegyz6 1 £6
Igazgatasi tigyintézo 2 16
Pénziigyi ligyintéz6 2 16
Adétigyi tigyintéz6 2 16
Miszaki ligyintéz6 116
Titkarsagi tigyintéz6 116
Hivatalsegéd 1 16

A Hivatal egységes hivatalként, elkiiloniilt szervezeti egység létrehozésa nélkiil miiksdik.
A jegyzb felett a munkaltatoi jogkort a polgarmester, a koztisztvisel6k felett pedig a jegyz6
gyakorolja.

1.3. Munkakorok kialakitasa
Az iigyintézok munkakori feladatainak felosztdsa az alabbiak szerint tortént:

1. Szabd Aniko igazgatdsi iigyintézd I 13 feladatai:

Ellatta a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasokkal kapcsolatos valamennyi feladatot.
Naprakészen vezette és kezelte a szocialis ellatasokkal kapcsolatos valamennyi nyilvantartast.
Elokészitette a Szocidlis-, Oktatasi-, Kulturalis-, és Sport Bizottsag elé keriilé tigyeket és
gondoskodott a bizottsag dontésének jegyz6konyvezésérdl €s végrehajtasarol.

Ellatta a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményekkel kapesolatos tigyintézést, valamint a HH
(hatranyos helyzetll) és HHH (halmozottan hatranyos helyzetil) gyermekekkel kapcsolatos
feladatokat.
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Munkakorébe tartozott az anyakényvi igazgatas, a népesség-nyilvantartds, a cimnyilvantarts
(KCR), valamint a birtokvédelem.

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

2. Armos Gabriella igazgatdsi iigyintézé 1L 15 feladatai:

Ellatta az 6nkorményzat, valamint a nemzetiségi onkormanyzatok képvisel4-testiileteinek
miikodésével kapcsolatos tigyviteli €s szervezési feladatait, kozremiikodott a képviselé-testiileti
és bizottsagi iilések eldkészitésében, elkészitette a jegyzbkonyveket. Gondoskodott a TFIK
(Torvényességi Feliigyelet Irasbeli Kapcsolattartds Modul) feliileten torténd feltoltésekrdl,
tovabba a rendeletek NJT-ben (Nemzeti Jogszabalytar) t6rténé publikaldsardl. Munkakdrébe
tartozott a kozponti iktatési €s ligyirat-kezelési feladat helyettesitése.

3. Mészdrosné Ombodi llona pénziigyi iigyintézd I (f6kényveld) 10 feladatai:

Teljes korten ellatta 2018. I1. félévétdl Szigetesép Kozségi Onkormanyzat, a Polgarmesteri
Hivatal, valamint a Zahonyi Hugéné Ovoda, tovabbd a Német és Szerb Nemzetiségi
Onkorményzat gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat. Elékészitette a palyazatok pénziigyi
elszamol4sait. Ellatta a kozfoglalkoztatas szervezésével kapcsolatos feladatokat.

4. Nagy Imréné pénziigyi iigyintézd Il. (pénztdros) f0 feladatai:

Ellatta a pénziigyi ligyintézdi feladatokat. Teljes koriien ellatta a hazi-pénztarosi feladatokat
Szigetcsép Kozségi Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint a Zéhonyi Hugéné
Ovoda, tovabba és a Német és Szerb Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozésaban.
Feladatkorébe tartozott az AFA bevallasok elkészitése és benyujtasa. Munkakorébe tartozott a
személyl ligyek intézése és a kozfoglalkoztatissal kapcsolatos alkalmazasi iratok és
visszaigénylések kezelése.

3. Béta Sdndorné adotigyi iigyintézd I 13 feladatai:

Teljes kortien ellatta a helyi adohatosagi feladatokat a telek és épitményado, valamint a
kommunélis adé vonatkozdsédban. Munkakorébe tartozott az ado-€s értékbizonyitvanyok
kiallitasa. Ellatta a hagyatéki igyekkel kapcsolatos iigyintézést, a mez6 és erddgazdasagi foldek
forgalmarol szolo térvényben és végrehajtasi rendeleteiben foglalt feladatokat, valamint a
vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat. Gondoskodott a méhészettel kapcsolatos
nyilvantartas vezetésérol és a kiértesitésekrol.

6. Balogh Eva addiigyi iigyintézd IL: a jegyzét az SIMSZ szerint helyettesits iigyintézé 5
feladatai:

Teljes kortien ellatta a helyi adohatosagi feladatokat az iparizési add, gépjarmiiadd és a
talajterhelési dij vonatkozasaban. Elkészitette a helyi adohatosag éves beszamoldjat. Ellatta a
Hivatal koztisztviseldinek tovabbképzésével kapcsolatos referensi, valamint az RSD-vel
kapcsolatos referensi feladatokat.

Lebonyolitotta a hdzassagkotési anyakdnyvi szertartasokat.

7. Bihari Cecilia miiszaki iigyintézo 16 feladatai:

Ellatta a palydzatokkal kapcsolatos el6készitd, lebonyolitd és elszamoldsi feladatokat,
elkészitette az ezekhez sziikséges képvisel6-testiileti el6terjesztéseket. Gondoskodott a
kozitkezeldi és tulajdonosi hozzajarulasok, valamint fakivagasi engedélyek kiadasarol.
Munkakorébe tartozott a jegyz6 vizgazdalkodasi hataskdrébe tartozé feladatok ellatasa is.

8. Titkdrsdgi tigyintézd 10 feladatai:
Ellatta az ASP iratkezeld szakrendszerben és ehhez kapcsolddo feladatokat. Gondoskodott a
hivatali kapura és a kozponti e-mail cimre érkezé iratok fogadasarol, iktatdsardl és azok
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tigyintézOk részére torténd atadasardl. Feladatai k6zé tartozott az irattarazas, a polgarmester és
a jegyz6 levelezésével kapcsolatos feladatok ellatasa. Kezelte a polgarmester iratait az ASP
iratkezeld szakrendszerben.

Elvégezte a postazéssal kapcsolatos teenddket, a sokszorositasi feladatokat, kezelte a
telefonkdzpontot, valamint gondoskodotta bejelentett kozvildgitasi hibdk ELMU felé
tovabbitasarol. Gondoskodott a hirdetményekkel kapcsolatos feladatok ellatasardl (kivéve:
term6£6ld hirdetmények).

Feladata volt még az utélagos kézmiicsatlakozasok rendjérdl és a fizetend6 hozzajarulasokrol
sz616 helyi rendeletben foglaltak intézése.

1.4. Személyi valtozasok

A Hivatal személyi dlloményéaban 2020. évben nagy valtozasok torténtek. A jegyzd tavozasat
kovetben a jegyzot az SZMSZ szerint helyettesit6 ligyintézé latta el a megbizott jegyz6i
feladatokat, majd sikeres palyaztatast kovetden az allas betoltésre keriilt.

Az igazgatasi ligyintéz0 1. helyére, valamint a nyugdijba vonult pénziigyi tigyintézé II. helyére
Uj kollégdk érkeztek, sikeres palyaztatdsok eredményeként. Az elébbi 2020. mércius 1.
napjatol, az utobbi pedig 2020. prilis 6. napjatol dolgozik hivatalunkban.

A miiszaki ligyintéz6i feladatok ellatasdra kiirt palyazat is sikeres volt. Az allashely 2020.
marcius 1. napjatol betdltésre kerdilt.

1.5. Létszam

A kozponti koltségvetés 2020. évben 6,94 s 1étszamot finanszirozott a feladatfinanszirozas
szabdlyai alapjan.

1.6. Képzés

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

A koztisztviseldk a kotelez6 tovabbképzési tervben foglaltak szerint a Nemzeti K6zszolgalati
Egyetem mindsitett képzésein vettek részt.

A pénziigyi ligyintéz6k ezeken feliil teljesitették a koltségvetési szervnél foglalkoztatott
mérlegképes konyvelék szamara eloirt ktelezd tovabbképzést (Menedzser Praxis Kft.) is.

1.7. A finanszirozas

A feladatfinanszirozas szabélyait a kozponti koltségvetésrdl szolo tdrvény tartalmazza. A
Hivatal koltségvetésében keriil megtervezésre valamennyi személyi juttatds a jarulékaival
egylitt, az éves képzési koltségek, a kikiildetések és koltségtéritések, valamint az &sszes
szakmai dologi kiad4s. A tovabbi dologi kiaddsokon az 6nkormanyzat és a Hivatal osztozik.
I1. Feladatellatas

2.1. Az 6nkormanyzati miikodéssel kapcsolatos feladatok

A Hivatal munkéjanak szervezése soran kiemelt feladat a képviseld-testiileti, bizottsagi tilések
elékészitése, adminisztracidja, a dontések végrehajtasa.



A 2020. év a jarvanyligyi helyzet miatt rendhagy6 volt, hiszen az év nagyobb részében a
képvisel6-testiilet nem tarthatott tilést. Torvényi felhatalmazas alapjan a déntéseket a képvisels-
testiilet hataskorében a veszélyhelyzetre tekintettel a polgarmester hozta meg.

Az elmult évben a képviseld-testiilet 9 {ilést tartott. 112 dontés sziiletett, melyb6l 15 volt az
onkormanyzati rendelet és 97 a hatarozat. (Ebb6l a polgarmesteri dontés: 33 hatarozat, 6
rendelet). 1 alkalommal volt k6zmeghallgatas.

A Pénziigyi, Fejlesztési és Ugyrendi Bizottsag 7 iilésén 59 dontés sziiletett.

A Szocidlis-, Oktatési-, Kulturélis- és Sport Bizottsag 3 iilést tartott, melyek sordn 6 dontés
szilletett. Onkorményzati hatésagi {igyben - bizottsagi hatiskérben - a veszélyhelyzetre
tekintettel a polgarmester 1 hatarozatot hozott.

A nemzetiségi onkorméanyzat képviseld-testiiletei sem tarthattak iilést a jarvanyiigyi helyzet
miatt. A dontéseket a képviselo-testiiletek hataskorében a veszélyhelyzetre tekintettel az
elnokok hoztdk meg.

A Német Nemzetiségi Onkorményzat 5 iilést és 1 kozmeghallgatast tartott, &s 45 hatérozatot
hozott meg, melybdl 11 elnoki dontés sziiletett.

A Szerb Nemzetiségi Onkorményzat 6 {ilést és 1 kozmeghallgatast tartott, és 80 hatdrozatot
hozott meg, melybdl 24 volt elndki dontés.

2.2. Hatésagi munka

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

A pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatidsok rendszerének onkorményzati segélyezéssel
kapcsolatos feladatainak ellatasat a képviseld-testiilet térvényi felhatalmazas alapjan alkotott
rendeletben hatdrozta meg. A telepiilési tamogatdsok megallapitasanak, kifizetésének,
folyositdsanak, és felhaszndldsa ellendrzésének részletszabélyait Szigetcsép Kozségi
Onkorményzat Képviselo-testiilete a 2/2015. (II. 27.) nkorményzati rendeletével szabalyozta.
Az ellatasokra vonatkozd szabdlyozdsok alapjan tortént a benyujtott kérelmek elbirdldsa a
hataskorrel rendelkez6 altal, az tigyeket dontésre a hivatal készitette eld.

Az elektronikus anyakonyvezés (EAK) bevezetését kovetben folyamatosan fejlesztik a
feliiletet, &m még mindig nagyon sok idét vett igénybe egy-egy anyakonyvi esemény rogzitése.
A verzidvaltadsok, valamint a gyakori jogszabdlyvaltozasok kovetése, a Forumon torténd
tajékoztatasok napi szintli figyelemmel kisérése, az ASZA levelezérendszerben rendszeresen
bejové megkeresések hataridére torténd teljesitése nagy feladatot rétt az anyakdnyvvezetore.

Korabban a jarasok 1étrehozésaval t6bb hat6sagi hataskére megsziint a jegyzének, és azok a
jarési hivatalhoz kertiltek. Ezek tobbsége kisszdmu ligyeket ado, egyszer(i iigyintézésii hataskor
volt. Ez latszik az tigyforgalmi adatokbdl is, hiszen az iigyek szama nem csokkent.

Szinte minden {igyintéz6 munkajiat meghatarozé jogszabdly jelentdsen véltozott az elmult
években.

Az addiigyi ligyintézok munkéjara jellemz6, hogy bevallasi, illetve értesitési idészakban terheik
jelentdsen megndvekednek.
Az 1 hektar alatti belteriileti ingatlanok mezdgazdasagi miivelése esetén t6rténd adomentesség
a hivatal tigyiratforgalméat novelte az 6nkormanyzat adobevételét csokkentette.
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A 2018-as év nagy kihivdsa volt az ASP rendszerhez t6rtén6é csatlakozas minden
szakrendszerben, és nagy kihivést jelentett ez a Hivatal szamara még 2020. évben is. A
folyamatos verzidvaltasok, az 0j feladatok szakrendszerekben torténé alkalmazasa sok tanulast
igényel a napi munka elvégzése mellett. 2020. évben az alabbi szakrendszereket alkalmaztuk:

o Iparkereskedelmi szakrendszer

e Ado szakrendszer

o Gazdéalkodasi szakrendszer

o [Iratkezeld szakrendszer

¢ Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer
o Urlapmenedzsment szakrendszer

e Hagyatéki szakrendszer

e NTAK (Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltaté K6zpont) szakrendszer

A 2017-ben elkésziilt Telepiilésképi Arculati Kézikényv és a Telepiilésképi rendelet utdn 2018.
évben a rendezési terv és a HESZ mddositasanak el6készitésével kapcsolatos hattérmunkak is
a Hivatalra harultak és folytak még a 2020-es évben is.

A pélyazatok menedzselése terén t6bb feladatunk volt az elmilt évben, mivel tobb beadott
palyazatunk is sikeresnek bizonyult. Ezen pélydzatok benyujtasra torténd elokészitése, azok
lebonyolitdsa és a sziikséges elszamolasok sok munkat igényeltek és igényelnek ma is.

III. Mitkddési feltételek

A Hivatal épiilete megfeleld szinvonalu, jol felszerelt iroddkban tudtuk az ligyfeleket fogadni.
Az azonos, vagy hasonlé munkakérii kollégédk egy irodaban kaptak helyet.

A munkavégzéshez sziikséges informatikai hattér biztositott volt az elmult évben is. A rendszer
folyamatos karbantartasar6l vallalkozoi szerz6dés alapjan kiils6 szakember utjan
gondoskodtunk.

2020-ban a Hivatal teljes bels6 festése megtortént.

2020. év végén a Hivatal elnyerte a Csaladbarat Munkahely cimet. Az 4llamilag elismert
mindsités azt igazolja, hogy a hivatal, mint munkaltato, értéknek tekinti a csalddokat, azok
szempontjait érvényesiti a miikddése soran, és tényleges intézkedésekkel segiti el6 a csaladban
€16 dolgoz6i szamara a munka és a maganélet kozotti harmonia megteremtését. Az Emberi
Er6forrasok Minisztériuma altal kiirt Csaladbarat Munkahely-palyazatra 2020. szeptemberében
jelentkezett a Hivatal. Novemberben ellendrizték a cim elnyeréséhez sziikséges feltételek
teljesitését. A foglalkoztatas modjatol a csaladi programok szervezésén 4t a fizikai és mentalis
egészség tamogatasdig szdmos témakort feldlelt a vizsgalat. Hivatalunk ezuttal a Csaladbarat
Munkahely cim Bronz fokozatat nyerte el, de lehetség lesz magasabb rangu elismerésekre is
pélyéazni, melyet tovabbi csalddbarat intézkedésekkel lehet elnyerni.

IV. Kapcsolattartas

Az 4gazati irdnyit6, kozigazgatisi szervekkel, valamint a teriileti 4llamigazgatasi
szervezetekkel torténd kapcsolattartas jorészt elektronikus titon tortént.

A Rackevei Jarasi Hivatal vezet6jét minden képviseld-testiileti tilés, valamint allampolgarsagi
eskiitétel idépontjar6l meghivoval értesitettiik.

A lakossaggal tortén6 kapcsolattartas tobb csatornan tortént: helyi jsag, szordlapok, plakatok.
Jellemzé volt a nagy tigyfélforgalom, amely még mindig nem korlatozodik az tigyfélfogadasi



idére. A jarvanyligyi veszélyhelyzet alatt a személyes ligyfélfogadast csak korlatozottan
biztosithattuk, elsésorban az elektronikus {igyintézést javasoltuk tigyfeleinknek.

2020. évben teljesen megujult a telepiilés honlapja (www.szigetcsep.hu), az adatfeltoltés
folyamatosan zajlik. Ezenkiviil 6nkorméanyzatunk Facebook oldallal is rendelkezik, ezzel is
segitve a lakossag szélesebb korli tajékoztatasat.

V. Tervek

Az elmult év tapasztalatai alapjan 2021. évben is sziikséges néhany modositast végrehajtani a
munkako6rokhoz tartozé feladatelosztasban, a helyettesitések megoldasaban.

A 2021. év legfontosabb feladatai:

- A koltségvetési gazdalkodas soran az onkormanyzat miikod6képességének fenntartasa,
lakossagi kozszolgaltatasok szinvonalanak emelése;

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

- A Hivatal koztisztviseldinek folyamatos képzése, tovabbképzése;

- Az elektronikus iigyintézéssel kapcsolatos feladatok magas szinvonalon torténd
elvégzeése.

2020. évben t6bb ellenérzésen is atesett a Hivatal (Allami Szamvevészék — Onkormanyzatok
integritisédnak ellendrzése adatbekéréssel, Magyar Allamkincstér - utdellendrzés, az Eurépai
Tamogatasokat Auditaléo Féigazgatosag altal egy KEHOP pélyazat mintavételes ellendrzése,
kotelezo belso ellenérzések).

Bar az ellen6rzések nem talaltak komoly hidnyossagot a Hivatal munkéjaban, mégis tudjuk,
hogy szdmos olyan pont van a munkankban, ahol tovabb novelhetd az iigyintézés szinvonala,
hatékonységa, melyre valamennyien toreksziink.

Ezuton is koszonjiik a Képviselo-testiiletnek és a Polgirmesternek a Hivatali munka
tamogatasat!

Polgarmesteri dontés sziikségességének indokolisa:

A veszélyhelyzet kihirdetésérél és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérél szolé
27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet és a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapesolédo egyes
torvények moédositisarél sz616 2011. évi CXXVIIL torvény (tovabbiakban: Tv.) 46. § (4)
bekezdése értelmében a Képviselo-testiilet hatiskorében a veszélyhelyzetre tekintettel a
polgirmester jar el.

A fentieket figyelembe véve tdjékoztatom a Tisztelt Képviseldket az alabbi hatérozat
meghozatalardl:

Targy: Beszdmol6 a Szigetcsépi Polgarmesteri Hivatal 2020. évi
tevékenységérol.

Szigetcsép Kozség Polgarmesterének ...../2021. (....) szimi
hatarozata:

Szigetcsép  Kozségi  Onkorményzat  Polgarmestere - a
katasztrofavédelemr6l és a hozzd kapcsolédd egyes térvények
modositasarol szol6 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése
szerint - a képviseld-testiilet hatdskorében eljarva ugy dont, hogy
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a Szigetcsépi Polgarmesteri Hivatal 2020. évi tevékenységérol szolod

beszdmolot elfogadja.

Felelds: Tothné Kriszt Judit polgarmester.

Hatarid6: Azonnal.

Szigetesép, 2021. aprilis 15.

Téthné Kriszt Judit
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