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Tisztelt Képviselo-testiilet! Tisztelt Bizottsag!

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szo6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 81. § (3) bekezdés f) pontja szerint a jegyzd évente beszamol a képviseld-testiiletnek a
hivatal tevékenységérol. A Szigetcsépi Polgarmesteri Hivatal 2022. évi tevékenységérol az
aldbbiakban tdjékoztatom a Tisztelt KépviselO-testiiletet.

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

A Motv. 84. §-a szerint a helyi onkormanyzat képviselo-testiilete az Onkormanyzat
miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd tigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri
hivatalt, vagy k6z6s 6nkormanyzati hivatalt hoz létre.

1990-t6] Szigetesép kdzség ondlldan tart fent polgarmesteri hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal),
melynek neve (2013. évtdl): Szigetesépi Polgarmesteri Hivatal.

1.2. A Hivatal szervezete

Jegyz6 116
[gazgatasi ligyintézo 2 16
Pénziigyi ligyintéz6 2 1o
Adétigyi tigyintézo 2 16
Miszaki ligyintézo 116
Titkarsagi igyintézo 116
Hivatalsegéd 116

A Hivatal egységes hivatalként, elkiiloniilt szervezeti egység létrehozasa nélkiil miikodik.
A jegyz6 felett a munkaltatdi jogkort a polgarmester, a koztisztviselok felett pedig a jegyzo
gyakorolja.

1.3. Munkakorok kialakitasa
Az iigyintézok munkakdri feladatainak felosztasa az aldbbiak szerint tortént:
1. Szabd Anikd igazgatdsi iigyintézo I {6 feladatai:

Ellatta a pénzbeli €s természetbeni szocidlis ellatasokkal kapcsolatos valamennyi feladatot.
Naprakészen vezette és kezelte a szocialis ellatasokkal kapcsolatos valamennyi nyilvantartast.




Elékészitette a Szocialis, Oktatasi, Kulturdlis és Sport Bizottsag elé keriilo tigyeket é€s
gondoskodott a bizottsag dontéseinek jegyzokonyvezesérodl és azok végrehajtasarol.

Ellatta a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményekkel kapcsolatos ligyintézést, valaminta HH
(hatranyos helyzetil) ¢s HHH (halmozottan hétranyos 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. Armos Gabriella igazgatdsi tigyintéz6 11 5 feladatai:

Ellatta az Oonkormanyzat, valamint a nemzetiségi Onkormanyzatok képviseld-testiileteinek
mikddésével kapesolatos tigyviteli és szervezési feladatait, kozremiikdott a képviseld-testiileti
és bizottsagi iilések elékészitésében, elkészitette a jegyzékonyveket. Gondoskodott a TFIK
(Térvényességi Feliigyelet Irasbeli Kapcsolattartas Modul) feliileten torténé feltoltésekrél,
tovabba a rendeletek IJR Loclex-ben (Integralt Jogalkotasi Rendszer) torténd publikalasardl.
Ellatta a torzskonyvi nyilvantartissal kapcsolatos feladatokat. Munkakérébe tartozott a
kozponti iktatasi és ligyirat-kezelési feladat helyettesitése.

3. Mészdarosné Ombodi Ilona pénziigyi tigyintézd 1. (f6konyveld) [0 feladatai:

Teljes koriien ellatta 2018. II. félévétél a Szigetesép Kozségi Onkormanyzat, a Hivatal,
valamint a Zahonyi Hugoné Ovoda, tovabba a Német és Szerb Nemzetiségi Onkormaényzat
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat. Elkészitette a koltségvetéssel kapcsolatos
eloterjesztéseket. Elokészitette a palyazatok pénziigyi elszamolasait.

4. Nagy Imréné pénziigyi tieyintézd Il (pénztdaros) [0 feladatai:

Ellatta a pénziigyi ligyintézdi feladatokat. Teljes korten ellatta a hazi-pénztarosi feladatokat
Szigetcsép Kozségi Onkormanyzat a Hivatal, valamint a Zahonyi Hugéné Ovoda, a Német és
Szerb Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasaban. Feladatkdrébe tartozott az AFA bevallasok
elkészitése és benyujtasa. Munkakorébe tartozott a személyi tligyek intézése és a
kozfoglalkoztatds szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa. Segitette az adatvédelemmel
kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasat.

5. Bota Sandorné addiigyi iigyintézd L [0 feladatai:

Munkakorébe tartozott az add- és értékbizonyitvanyok kiallitdsa. Ellatta a hagyatéki ligyekkel
kapcsolatos {igyintézést, a mez6é és erdégazdasagi foldek forgalmardl szo6ld torvényben és
végrehajtasi rendeleteiben foglalt feladatokat, valamint a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat. Gondoskodott a méhészettel kapcsolatos nyilvantartds vezetésérél és a
kiértesitésekrol, a fakivagasi engedélyek kiadasarol. Kezelte a koztisztasaggal kapcsolatos
bejelentéseket. A foldgazkedvezmény érvényesitéséhez lakasszdmot igazold hatosagi
bizonyitvany iranti kérelmek intézése.

6. Balogh Eva addiioyi digyintézd IL: a jegyzét az STMSZ szerint helyettesitd iieyvintézd 15
feladatai:

Teljes kortien ellatta a helyi adohatosagi feladatokat valamennyi adonem (telekado,
épitményadd, kommunalis adod, ipar(izési ado, gépjarmiladéo €s a talajterhelési dij)
vonatkozasaban, fokozott figyelmet forditva a kintlévéségek behajtisara. Elkészitette a helyi
adohatésag éves beszamolgjat. Ellatta a Hivatal koztisztviseldinek tovabbképzésével
kapcsolatos referensi, valamint az RSD-vel kapcsolatos referensi feladatokat.

Lebonyolitotta a hazassagkotési anyakOnyvi szertartdsokat. Segitette az adatvédelemmel
kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasat.




7. Bihari Cecilia miiszaki iigyintézo 16 feladatai:

Ellatta a palyazatokkal kapcsolatos elokészitd, lebonyolité és elszamolasi feladatokat,
elkészitette az ezekhez sziikséges képviselo-testiileti elbterjesztéseket. Gondoskodott a
kozutkezel6i és tulajdonosi hozzajarulasok, valamint a miszaki tartalmu szakhatdsagi
allasfoglalasok/hozzajarulasok elkészitésérdl. Munkakdorébe tartozott a jegyzo vizgazdalkodasi
hataskorébe tartozo feladatok ellatasa. Elvégezte a telepiilésrendezési eszkdzdkkel kapesolatos
feladatokat.

8. Titkdrsagi tigyvintézd {3 feladatai:

Ellatta az ASP iratkezeld szakrendszerben és ehhez kapcsolddo feladatokat. Gondoskodott a
hivatali kapura és a kozponti e-mail cimre érkez6 iratok fogaddsarol, iktatdsarol és azok
ugyintézok részére torténod atadasarol. Feladatai koz¢ tartozott az irattdrazas, a polgarmester €s
a jegyz0 levelezésével kapcsolatos feladatok ellatasa. Kezelte a polgarmester iratait az ASP
iratkezel6 szakrendszerben.

Elvégezte a postazassal kapcsolatos teendoket, a sokszorositasi feladatokat, kezelte a

rrrrr

torténd tovabbitasarél. Gondoskodott a hirdetményekkel kapcsolatos feladatok ellatasarol
(kivéve: term6fold hirdetmények).

Feladata volt még az utdlagos kézmiicsatlakozasok rendjérél és a fizetendd hozzajarulasokrol
sz616 helyi rendeletben foglaltak intézése.

Kozremlikodott a 2021, évi iratselejtezést kovetden a Levéltar felé torténd iratatadas
lebonyolitasaban.

1.4. Személyi valtozisok

A Hivatal személyi allomanyaban 2022. évben tortént néhany véltozas. Zubcsek Eva, mint
foallasu hivatalsegéd 2022. februar 15. napjatol dolgozik hivatalunkban. Az 6 személye ismert,
hiszen korabban t6bb évig ¢ toltétte be ezt az allashelyet.

Bihari Cecilia miiszaki tigyintéz6 kolléga 2022. szeptember 27. napjaval lemondott
kozszolgélati jogviszonyardl. A lemondasi ideje 2022. november 28. napjaval lejart. (A
tavozasa és a lemondasi id6 letoltésének koriilményei ismertek a képviseld-testiilet tagjai
szamara.) Az allashelyet megpalyaztattuk. A masodik palyaztatdsunk zarédott eredményesen,
az Uj muszaki tigyintéz6 kolléga 2023. janudr 9-én megkezdte munkajat a hivatalban.

1.5. Létszam

A kozponti koltségvetés 2022, évben 7,26 fos 1étszamot finanszirozott a feladatfinanszirozas
szabdlyai alapjan.

1.6. Képzés

A Hivatal koztisztvisel6i rendelkeznek a munkakériik ellatdsadhoz sziikséges iskolai és szakmai
végzettséggel.

A koztisztviselOk a kotelezo tovabbképzési tervben foglaltak szerint a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem mindsitett képzésein vettek részt.

A pénzigyi lgyintéz6 1. (fokonyveld) ezeken feliil teljesitette a koltségvetési szervnél
foglalkoztatott mérlegképes konyveldk szamara eloirt kotelezd tovabbképzést (Menedzser
Praxis Kft.) is.



Néhany témaban meghirdetett szakmai tovabbképzésen és szakmai napon is lehetdségiink volt
részt venni személyesen, illetve online. Ezeknek az un. kiilsés szervezésii képzéseknek a szama
elenyészd volt, hiszen fizetdsek, de Gigy gondolom, hogy ezidaig hasznosnak bizonyultak.

Balogh Eva tigyintéz6 a Digitélis Jolét Program tdmogatésdval a Civitas Sapiens Okos Varos
Munkacsoport szervezésében a Nemzeti Kozszolgélati Egyetem, Edutus Egyetem és Moholy-
Nagy Miivészeti Egyetem hozzdjaruldsaval megtartott webinariumi képzés keretén beliil
megszerezte a digitalis térségfejlesztési referensi mindsitést.

1.7. A finanszirozas

A feladatfinanszirozas szabalyait a kozponti koltségvetésrol szold torvény tartalmazza. A
Hivatal koltségvetésében keriil megtervezésre valamennyi személyi juttatds a jarulékaival
egylitt, az éves képzési koltségek, a kikiildetések és koltségtéritések, valamint az Osszes
szakmai dologi kiadas. A tovabbi dologi kiaddsokon az 6nkormanyzat és a Hivatal osztozik.

II. Feladatellatas
2.1. Az 6nkormanyzati miikodéssel kapesolatos feladatok

A Hivatal munkdjanak szervezése sordan kiemelt feladat a képviselé-testiileti, bizottsagi
iilések elokészitése, adminisztracidja, a dontések végrehajtasa.

Az elmult évben a képviseld-testiilet 15 iilést tartott. 99 dontés sziiletett, melybdl 16 volt az
Onkormanyzati rendelet és 83 a hatarozat. 2022. évben 1 kézmeghallgatas volt.

A Pénziigyi, Fejlesztési és Ugyrendi Bizottsag 14 iilésén 75 dontés sziiletett.
A Szocialis, Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsag 7 iilést tartott, melyek soran 16 dontés
sziiletett.

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat 5 tilést és 1 kézmeghallgatést tartott, és 33 hatédrozatot
hozott meg.

A Szerb Nemzetiségi Onkormanyzat 7 iilést és 1 kozmeghallgatést tartott, és 48 hatarozatot
hozott meg.

2.2. Hatésagi munka

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

A pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok rendszerének onkormdnyzati segélyezéssel
kapcsolatos feladatainak ellatasat a képviseld-testiilet torvényi felhatalmazas alapjan alkotott
rendeletben hatdarozta meg. A telepiilési tdmogatasok megallapitasanak, kifizetésének,
folyositasanak, ¢és felhasznalasa ellendrzésének részletszabalyait Szigetcsép Kozségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 2/2015. (II. 27.) énkormanyzati rendeletével szabalyozta.
Az ellatasokra vonatkozo szabalyozasok alapjan tortént a benytjtott kérelmek elbiraldsa a
hataskorrel rendelkez6k (polgarmester, bizottsag) altal. Az tgyeket dontésre a Hivatal
készitette eld.

Az elektronikus anyakonyvezés (EAK) bevezetését kovetben folyamatosan fejlesztik a
feliiletet, am még mindig nagyon sok iddt vett igénybe egy-egy anyakdnyvi esemény rogzitése.
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A verzidvaltasok, valamint a gyakori jogszabalyvaltozasok kovetése, a Forumon torténd
tajékoztatasok napi szintll figyelemmel kisérése, az ASZA levelezérendszerben rendszeresen
bejovo megkeresések hataridore torténd teljesitése nagy feladatot rott az anyakdnyvvezetore.

2021. évben lehetoség nyilt - a hazassdgkotéssel jard névvaltozds miatti hivatalboli
okménykidllitds megvalositdsdhoz - az anyakonyvvezetd altali fényképfelvétel készitésére,
illetve ujjlenyomat rogzitésére. Ez a tobbletfeladat nagyban lelassitja az anyakonyvi tigyintézést
¢és emiatt az anyakdnyvvezeté munkakoéréhez kapesolédd tovabbi tigyekre jutd ido is estkkent.

Korabban a jarasok létrehozasaval t6bb hatdségi hatdskore megsziint a jegyzonek, és azok a
jarasi hivatalhoz kertiltek. Ezek t6bbsége kisszamu ligyeket ado, egyszerti tigyintézésli hataskor
volt. Ez latszik az tigyforgalmi adatokbdl is, hiszen az ligyek szdma nem csokkent.

Az épitésiigyi hatosagi jogkort 2013, janudr 1. 6ta mar nem a telepiilések jegyzoi gyakoroljak,
a hataskor cimzettjei a kormanyhivatalok épitésiigyi osztalyai. Szigetcsép vonatkozasaban az
esetek zomében a 8. szamu Epitéstigyi Osztaly jar el, melynek a Réckevei Jarasi Hivatalban és
a Szigetszentmiklosi Jarasi Hivatalban van kirendeltsége. Ennek ellenére az tigyfelek szamos
esetben hivatalunk miszaki tgyintézdjéhez fordulnak épitésiigyi hatdsagi tigyekben, aki
minden esetben igyekszik a valtozasrol tajékoztatast adni, illetve segitséget nyujtani.

Szinte minden ligyintézdé munkéjat meghatarozd jogszabdly jelentdsen valtozott az elmult
években.

Az adotigyi ligyintéz6 II. munkdjara jellemz0, hogy bevallasi, illetve értesitési idészakban
terhei jelentdsen megnovekednek. 2022-ben az adoligyi ligyintéz6 nagy hangsulyt fektetett a
kintlévioségek behajtasara.

Az 1 hektér alatti beltertileti ingatlanok mezdgazdasagi miivelése esetén torténd adomentesség
a hivatal tigyiratforgalmat novelte az dnkormanyzat adobevételét csokkentette.

Az iparlizési addt illetéen az adobevételek csokkenéséhez vezetett a veszélyhelyzetben hozott
kormanyzati intézkedés is.

A 2018-as év nagy kihiviasa volt az ASP rendszerhez torténé csatlakozas minden
szakrendszerben, és nagy kihivast jelentett ez a Hivatal szamara még 2022. évben is. A
folyamatos verziovaltasok, az 0j feladatok szakrendszerekben térténd alkalmazasa sok tanulést
igényel a napi munka elvégzése mellett. 2022. évben az alabbi szakrendszereket alkalmaztuk:

o Iparkereskedelmi szakrendszer

e Ado szakrendszer

e Gazdalkodasi szakrendszer

o [Iratkezel6 szakrendszer

o Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer
o Urlapmenedzsment szakrendszer

e Hagyatéki szakrendszer

e NTAK (Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltaté Kézpont) szakrendszer

A pélyazatok menedzselése terén tobb feladatunk volt az elmult évben, mivel t6bb beadott
palyazatunk is sikeresnek bizonyult. Ezen pélydzatok benytjtasra térténd elokészitése, azok
lebonyolitisa €s a sziikséges elszamolasok sok munkat igényeltek és igényelnek ma is.

Néhany hivatali dolgozé kozremikodésével 2022. évben sikeresen lebonyolitasra kerilt a
Népszamlalas.



III. Mikodési feltételek

A Hivatal épiilete megfelelé szinvonald, jol felszerelt irodakban tudtuk az tigyfeleket fogadni.
Az azonos, vagy hasonlé munkakorii kollégak egy irodéban kaptak helyet.

A munkavégzéshez sziikséges informatikai hattér biztositott volt az elmult évben is. A rendszer
folyamatos karbantartdasardl véllalkozoi szerz6dés alapjan kiilsé szakember 1tjan
gondoskodtunk.

2020. év végén a Hivatal elnyerte a Csaladbariat Munkahely cimet. Az dllamilag elismert
mindsités azt igazolja, hogy a hivatal, mint munkaltato, értéknek tekinti a csaladokat, azok
szempontjait érvényesiti a miikddése soran, €s tényleges intézkedésekkel segiti el6 a csalddban
€16 dolgozdi szamara a munka és a maganélet kozotti harmonia megteremtését. Az Emberi
Er6forrasok Minisztériuma altal kiirt Csaladbarat Munkahely-palyazatra 2020. szeptemberében
jelentkezett a Hivatal. Novemberben ellenérizték a cim elnyeréséhez sziikséges feltételek
teljesitését. A foglalkoztatas modjatol a csaladi programok szervezésén at a fizikai és mentélis
egészség tamogatasaig szamos témakort feldlelt a vizsgalat. Hivatalunk ezuttal a Csaladbarat
Munkahely cim Bronz fokozatat nyerte el, de lehetdség lesz magasabb rangu elismerésekre is
palyazni, melyet tovabbi csaladbarat intézkedésekkel lehet elnyerni.

IV. Kapcsolattartas

Az agazati iranyitd, kozigazgatdsi szervekkel, valamint a teriileti allamigazgatasi
szervezetekkel torténd kapcsolattartas jorészt elektronikus tton tortént.

A Réckevei Jarasi Hivatal vezetdjét minden képviseld-testiileti iilés, valamint dllampolgarsagi
eskiitétel idopontjar6l meghivoval értesitettiik.

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

Jellemz6 volt a nagy ligyfélforgalom, amely még mindig nem korlatozddik az tigyfélfogadasi
iddre.

V. Tervek

Az elmilt év tapasztalatai alapjan 2023. évben is sziikséges néhany modositast végrehajtani a
munkakorokhoz tartozéd feladatelosztasban, a helyettesitések megoldasaban. A 2022. évben
megkezdett atszervezd munka tovabb folytatddik.

A 2023. év legfontosabb feladatai:

- Palyazati lehet6ségek kihasznalasa, a folyamatban 1évo projektek bonyolitasa;

- A koltségvetési gazdalkodas sordn az 6nkorményzat miikkodoképességének fenntartasa;

- A kozigazgatasi szolgaltatasok szinvonalanak emelése;

- A Hivatal kéztisztviseldinek folyamatos képzése, tovabbképzése;

- Az elektronikus tgyintézéssel kapcsolatos feladatok magas szinvonalon torténd
elvégzése;

- A 2024. évi altalanos onkormanyzati €s nemzetiségi Onkormdnyzati, valamint EP
képviseldi valasztas elokésziileti munkalatainak elvégzése.



Ezuton is koszonjiik a Képviselo-testiiletnek, a Bizottsagoknak és a Polgarmesternek a
Hivatali munka tamogatasat!

Fentick figyelembevételével kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az elSterjesztés
megtargyalasara és a hatarozati javaslat elfogadésara.

Hatarozati javaslat

Targy: Beszamolo a Szigetcsépi Polgarmesteri Hivatal 2022. évi tevékenységérol.

et 2023, (IV. 24.) KT. szamu hatarozat:

Szigetcsép Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete igy dont, hogy
a Szigetcsépi Polgarmesteri Hivatal 2022. évi tevékenységérdl szolo
beszamolot az eléterjesztés alapjan elfogadja.

Felelos: Tothné Kriszt Judit polgédrmester.

Hatarido: Azonnal.

Szigetesép, 2023. aprilis 19.
Yool &

Katona Eva
jegyzo




