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Tisztelt Képviseld-testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény
(Motv.) 81. § (3) bekezdés f) pontja alapjan a jegyz6 évente beszamol a
Képviseld-testiiletnek az 6nkormanyzati hivatal tevékenységérol.

Az dnkormanyzati hivatal koltségvetési szervként a hatalyos jogszabalyokban
foglalt kozfeladatokat latja el az 6nkormanyzati, valamint az allamigazgatasi
ugyek dontésre valo elékészitésével, illetve az azokkal kapcsolatos jogi,
szervezési, gazdalkodasi, végrehajtasi, ellendérzési és nyilvantartasi
tennivalokat végzi.

A hivatal iranyitasért a polgarmester, a hivatal mukoédésének jogszeruségéért
és szakszerUiségéért a jegyz6 a felel6s.

A Csanadapacai Koézds Onkormanyzati Hivatal az iranyadoé jogszabalyok,
valamint a Képvisel6-testtilet altal elfogadott, hivatalra vonatkozé Szervezeti
és Mukodési Szabalyzat alapjan végezte a munkajat.

Kérem a Tisztelt Képvisel6- testiiletet, hogy a Csanadapacai Kozos
Onkormanyzati Hivatal 2021. évi tevékenységérdl szolé beszamolot elfogadni

sziveskedjen.

Csanadapaca, 2022. 11. 16.

P.H.

dr. Liptak Péter s.k.
jegyzo



Beszamolé a Csanadapacai K6zos Onkormanyzati Hivatal

2021. évi munkajarol

I. Alapitas, jogallas

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. toérvény (a
tovabbiakban: Moé6tv.) 41. § (2) bekezdése szerint az 6nkormanyzati feladatok
ellatasat a képviseld-testiilet és szervei biztositjak.

A képviseld-testtiilet szervei kozé tartozik tobbek kézodtt az dnkormanyzati hivatal is,
amelyet az Motv. 67. § (1) bekezdés a) pontja értelmében a képvisel-testiilet
dontései szerint és sajat hataskoérében a polgarmester iranyit és az Métv. 81. § (1)
bekezdése alapjan a jegyz6 vezet.

Az Motv. 84. § (1) bekezdése értelmében az dnkormanyzati hivatal az énkormanyzat
mukodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskoérébe tartozo
tgyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasan tal koézremtikédik az énkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egytuttmuiukodésének 6sszehangolasaban.

A kozds onkormanyzati hivatalokat a képvisel6-testiiletek hozzak létre, tobb
képvisel6-testiilet alapitja. A Csanadapacai Ko6zés Onkormanyzati Hivatalt (a
tovabbiakban: Hivatal) Csanadapaca Koézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete,
valamint Pusztaféldvar Koézségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete és Kardoskut
Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete hozta 1étre és miikodteti.

A Hivatal 6nallo jogi személy, gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

II. Képviseld-testiileti és bizottsagi munka

A Hivatal 2021. évi munkajanak jelentds részét a képvisel6-testtileti és bizottsagi
ulések el6készitése, az elOterjesztések elkészitése és a meghozott doéntések
végrehajtasa tette ki. A képviseld-testiileti és bizottsagi mukdédés szamszertisitett
adatait az alabbi tablazatok mutatjak be:

Képvisel6-testiileti munka:

Képviseld-testiilet Ulések sz. Rendeletek szama | Hatarozatok szama
Csanadapaca 18 13 134
Pusztafoldvar 9 13 87
Kardoskit 8 11 114
Bizottsagi munka:
Csanadapaca

Ulések szama Hatarozatok szama
Ugyrendi, Vagyonnyilatkozat- 2 4
kezel6 és Pénzlgyi Ellen6rzé
Bizottsag




Oktatasi, Egészséglgyi, Sport 2 102
és Szocialis Bizottsag

Pusztafoldvar
Ulések szama Hatarozatok szama
Ugyrendi és Vagyonnyilatkozat-
o . 0 0
kezeld Bizottsag
Pénztigyi, Egészségligyi  é€s 3 71
Szocialis Bizottsag
Kardoskut
Ulések szama Hatarozatok szama
Ugyrendi Bizottsag 3 3

Kisebbségek jogainak érvényesulése:

Pusztafoldvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Képvisel6-testiilet Ulések szama | Hatarozatok szama

Pusztaféldvari Roma Nemzetiségi Onk. 2 5

Osszességében elmondhato, hogy a Képvisel6-testiilet bizottsagai rendszeresen
hatarozatképesek voltak, igy a Képvisel6-testilet a bizottsagai véleményének
ismeretében tudott dontéseket hozni.

Az egyes bizottsagok mukoddésével kapcsolatos szakmai el6készité és végrehajto
feladatokat az alabbi hivatali szervezeti egységek végezték:

A Képvisel6-testiilet és bizottsagai munkajat a torvényesség jellemezte. A Békés

Megyei Kormanyhivatal nem tett térvényességi észrevételt egyetlen alkalommal sem
a Képviseld-testiileti és bizottsagi munkaval 6sszefliggésben.

III. Hatosagi statisztika

A hivatali munkavégzés masik jelentds tertilete az allamigazgatasi és 6énkormanyzati
hat6sagi munka.

IV. Iratkezelés, postazas

1. Iratkezelés

A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az ASP o6nkormanyzati keretrendszeren
beltll az ASP Iratkezel6 Szakrendszer tigyiratkezel6 szoftverével lattuk el. A kézponti
iktatasi, irattarozasi feladatokat 1-1 {6 végezte a harom teleptilésen.



2. Postazas

A Hivatalba keruil6 iratok, kiildemények (bejové iratok) tébbféle modon:
a) postai titon,

b) személyes leadassal,

c) emailben és

d) hivatali kapun keresztul érkeznek.

A 2021. évben iktatott iratok, teleptilési bontasban:

Telepiilés Iktatott iratok Bejovo Kimend
Csanadapaca 6233 3691 2542
Pusztafoldvar 5642 3194 2348
Kardoskut 2550 1450 1100

A Hivatalban keletkez6 iratok, killdemények (kimendé iratok) is tobbféle modon
jutnak el az tgyfelekhez, érintettekhez. Tulnyomo részben még postai titon térténik
a kézbesités, de nagyon jelentds volt a hivatali kapun keresztil toérténd
kommunikaci6 is. Az intézmények részére, tovabba a halasztast nem tiré
kézbesitések esetén (pl. Magyar Allamkincstar, Oroshazi Jarasi Hivatal
Foglakoztatasi Osztalya) a gépkocsivezetd végzi a ktildemények kézbesitését.

A kimen6 levélkuildeménvek megoszlasa:

A levélpostai kiildemények szamaban a korabbi évekhez képest tovabbi csokkenés
tortént az elektronikus tigyintézés térnyerése eredményezhette.

Onkormanyzat Sima Tértivevényes Hivatali kapu
levélpostai killdemény utjan torténo
kiilldemény kézbesités

Csanadapaca 811 736 914

Pusztafoldvar 31 522 342

Kardoskit 173 473 128

V. Ellenorzések a Hivatalban

A 2021. évben a belsé ellendérok végeztek ellenérzéseket a Hivatalban, illetve annak
tevékenységét érintéen. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 49. § (3a) bekezdése szerint
a jegyz6é a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi
onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan

készitett éves Osszefoglald ellenérzési jelentést — a targyévet kovetbéen, a
zarszamadasi rendelettervezettel egyidejlileg — a képviseld-testiilet elé terjeszti
jovahagyasra.

A Dbelsé ellenérzés mindharom teleptilésen el lett végezve, melyet mindharom
képviseld-testilet hatarozattal fogadott el.



VI. Human eréforras

A Hivatal fentiekben ismertetett feladatainak ellatasara az alabbi személyi allomany
allt rendelkezésére a 2021. évben.
1. A Hivatal iranyitéja, vezetdje:
Az Motv. 67. § (1) bekezdés a) pontja szerint a képviselo-testiiletek dontése
értelmében Olah Kalman (Csanadapaca Koézség Polgarmestere) iranyitja és dr.

Liptak Péter jegyz6 vezeti a hivatalt.

Csanadapaca:

A polgarmester személyében nem tértént valtozas. Az alpolgarmesteri feladatokat
Morocz Ildiké, mint tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester latja el.

Pusztafoldvar:

A polgarmesteri tisztséget Sonkolyos Szabolcs, mint tarsadalmi megbizatasu
polgarmester t6lti be. Munkajat Go6boly Nora Ivett tarsadalmi megbizatasu
alpolgarmester segiti.

Kardoskut:

A polgarmesteri tisztséget Varga Pal tolti be, mint féallast polgarmester, akinek a
munkajat Kis Balint, mint tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester segiti.

Az Motv. 81. § (1) bekezdése értelmében a jegyzé vezeti a Hivatalt. Az Motv. 82. § (1)
bekezdése szerint a polgarmester — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezi ki a
jegyz6t. A polgarmester — a jegyzére vonatkozé szabalyok szerint, a jegyzé
javaslatara — aljegyz6t nevez ki. A jegyz6t az aljegyzé helyettesiti, ellatja a jegyzé
altal meghatarozott feladatokat. Az aljegyz6i feladatokat Megyeriné Lepsényi Aliz
Eva aljegyzé latja el.

2. A Képviselé-testiiletek a Csanadapacai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
fenntartasara iranyulé megallapodasukban 22 fében allapitottak meg a
Csanadapiaca Kozos Onkormanyzati Hivatal allashelyeinek szamat, az alabbi
bontasban:

Ugyintézék I. Besorolasi II. Besorolasi Ugykezeld
megoszlasa osztaly osztaly
Csanadapaca S S -
Pusztafoldvar 2 3 1
Kardoskit 3 1 -

- ebbdl 19 6 teljes munkaidében, 1 f6 részmunkaidében foglalkoztatott,
- 2021. december 31-én a 20 allashelybdl 20 volt betoltve.



3. A hivatali dolgozok nemek szerinti megoszlasa — 2021. december 31-én - a
kovetkezok szerint alakult:

16 né (80 %) és 4 férfi (20 %)

4. A hivatali dolgozok életkor szerinti megoszlasat az alabbi tablazat mutatja
be (2021. december 31-i adatok):

A Hivatal személyi allomanyanak életkor szerinti adatai

20 éves vagy | 21-30 éves 31-40 éves 41-50 éves 51-60 éves | 60 év
az alatti feletti

- 2 10 5 3 -

5. A hivatali dolgozok iskolai végzettség szerinti megoszlasat a kovetkezo
tablazat szemlélteti (2021. december 31-i adatok)

A Hivatal személyi allomanyanak iskolai végzettség szerinti adatai

Fels6foku szakmunkas- altalanos
egyetem féiskola tobb kézépfokt képzé iskola
diplomas
3 3 S 9 - -

A tablazat adataibdl kimutathaté, hogy a hivatali dolgozok kevesebb mint fele (45 %)
kozépfoku, 55 %-a fels6fokt iskolai végzettséggel rendelkezett.

6. Nyelvvizsgaval 8 f6 rendelkezik a Hivatalban 2021. december 31-én.

Ez a dolgozoi létszam 40 %-a.

A nyelvvizsgak tipusa és szama:

- angol alapfoku: 1 f6

- angol kézépfoku: 5 6

- német kézépfoku: 1 f6

- orosz kozépfoku: 1 f6

7. Munkaba jaras

A hivatali dolgozok kozuil 14 {6 (70%) helyben lakik, 6 {6 (30%) mas teleptilésrél jart
be dolgozni 2021-ben.

Teleptilésenkénti bontasban:

Telepiilés Helyben lakok Mas telepiilésrol bejarok
Csanadapaca 6 4
Pusztafoldvar S 1

Kardoskiut 3 1




8. Személyi valtozasok (fluktuacio):

A 2021. évben 3 jogviszony kerult megszliintetésére (1 f6 esetében ko6zos
megegyezéssel vagy athelyezéssel, O f6 esetében nyugdijazas miatt és 2 f6 esetén
probaidé alatt azonnali hatallyal), ezen allashelyek betoltésére 3 1j jogviszony
létesitésével kerult sor.

Telepiilés Ko6z0s Munkaltatoi Munkavallalé Osszesen
megegyezés intézkedés dontésén
alapuloé
Csanadapaca - - - 0
Pusztafoldvar 1 2 - 3
Kardoskit - - - 0

A humaneréforras gazdalkodas gyakorlataban a fluktuacié: a szervezetbdl énként
vagy kényszer hatasa altal tavozott munkatarsak potlasara felvett munkatarsak
szazalékos aranya az atlagos allomanyi létszamhoz képest, 12 honapos
idéintervallumra vetitve.

Ez alapjan a munkaeré-forgalom szamitasi modja:

Munkaeré-forgalom (%) = (Belépék szama (f6) + Kilépék szama (f6) / Atlagos
allomanyi létszam) x 100.

Az érték megmutatja, hogy egységnyi alkalmazottra mekkora létszamvaltozas (ami a
beléepék és kilépék szamanak egyesitésébdl, vagyis ezek kulénbségének
értelmezésébdl adodik) jut.

A jovében tovabbra is torekedni kell a személyi valtozasok szamanak csékkentésére,
mivel az neheziti a hivatali munkavégzést (helyettesités, 10j dolgozo felvétele,
betanitasa).

Ennek modja lehet a hivatali dolgozok anyagi és erkdlcsi megbecstilése, a nagyobb
odafigyelés az Uij dolgozok betanitasara, beilleszkedésére, a feladatok racionalisabb
elosztasa.

Az elmult évben is tapasztalhattuk, hogy egyre nehezebb jol képzett, megfeleld
szakmai gyakorlattal rendelkez6 munkaerét talalni, aminek a koézszféraban
tapasztalhato relative alacsony illetmények (az Onkormanyzati koézigazgatasban
2008. ota nem volt kdzponti illetményemelés) a kivalto okai.

9. A hivatali dolgoz6k munkajanak értékelése:

A jogszeru, hatékony eredmeényes hivatali munkavégzés alapveté feltétele — tobbek
kozott —, hogy a dolgozokkal egyértelmuien ismertetésre kertiljenek az elvarasok,
kovetelmények, majd a feladatok végrehajtasat koordinalni, ellenérizni és szamon
kérni, értékelni szikséges.

Ennek eszkdzei a Hivatalon belil a kilénb6zd szintu értekezletek, megbeszélések:

- vezetdi értekezlet: 3 havonta egy alkalommal lenne aktualis, a polgarmester, az
alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyzd, a kirendeltség-vezeték részvételével.




- telepuilésszinti munkaértekezlet: szikség szerint, de legalabb havonta egy
alkalommal szervezeti egységenként munkaértekezlet tartasa koételezo,

- apparatusiértekezlet: évenként legalabb 1 alkalommal, valamennyi hivatali dolgozé
részvetelével.

A kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrél szolo 10/2013. ([.21.) Korm.
rendeletben  meghatarozott  kozszolgalati egyéni teljesitményértékelés (a
tovabbiakban: TER) elektronikus formaban térténik, k6z6s moédszertani alapokon
nyugvo, egységes €s integralt kdzszolgalati informatikai rendszer segitségével.

A TER folyamatainak tamogatasara egy kdzponti, webes rendszert kiszolgalé feltilet
szolgal. A teljesitményértékelési rendszer alapvetd célja a koézszolgalati tisztvisel6k
(koztisztvisel6k) teljesitményének javitasa révén, a munkajuk végzéséhez sziikséges
kompetenciak (ismeret, tudas, készségek, képességek, szocialis szerepek, énkép,
személyiségvonasok, motivacio) fejlesztésével a szervezet célkitlizéseinek eléréséhez
hathatosan hozzajarulni. Alapvetd feladata pedig — az értékelési tényezdk, valamint
a meérési és az értékelési modszerek kombinalt alkalmazasaval - annak
megallapitasa, hogy a koztisztviseld milyen mértékben és eredménnyel jarult hozza
a szervezet céljainak eléréséhez.

A targyévi teljesitményértékelés feladatainak idébeni folyamata (targyévben - 2021.
januar 1-t6l kezdédden)

* januar 31-ig: minden értékelt szamara (amennyiben a munkakéri feladatok szama
lehetévé  teszi) legalabb  harom, legfeljebb négy munkakéri egyéni
teljesitménykovetelményt kell meghatarozni, valamint el6 kell irni résztikre a
kompetencia alapi munkamagatartas tényezék alkalmazasat;

* junius 15. és julius 15. k6z6tt az elsé féléves teljesitményt kell értékelni;

e julius 15-ig: minden értékelt szamara meg kell hatarozni a masodik féléves
munkakori egyéni teljesitménykoévetelményeket;

* év kozben az értékeld vezeté modosithatja az értékelt teljesitménykévetelményét
(az értékelttel egyeztetnie és indokolnia kell);

* targyévet kovetd januar 1. és januar 31. kozott a targyév masodik félévét, valamint
az egész targyévet az értékel6 vezetdének kell értékelnie és mérnie, és ekkor torténik

a minésités is, mely az egész év értékelését mutatja.

2021. év végi mindsitések (f6)

kivalo jo megfeleld | atlag alatti elfogadhatatlan
Vezeto: 3 1 0 0 0
Nem vezetod: 12 3 0 0 0

1 f6-t GYED/GYES idébeli hatalya alatt a munkaltaté nem tudott értékelni.

Mivel a targyévre vonatkozo mindsitést a targyévet kovetd év januar 1-je és januar
31-e kozott kell elkésziteni, az elsé és masodik féléves teljesitményeértékelések
alapjan, ezért azon koztisztvisel6kre vonatkozoan, akiknek a masodik félévben
keletkezett a kozszolgalati jogviszonya, annak nem kellett mindsitést késziteni. A




mindsitési eljarast csak a kozszolgalati jogviszonyban allokra (koztisztviselékre) kell
alkalmazni.

A teljesitményértékelés alapjan lehetdség nyilik a koztisztviselék illetményének
eltéritésére, illetve személyi illetmény megallapitasara. A Hivatalban mindsitéssel,
ennek hianyaban teljesitményértékeléssel alatamasztott, kimagaslo teljesitményt
nyujto koztisztviselének a kozszolgalati tisztviselékrél szolo 2011. évi CXCIX.
torvényben meghatarozott illetményrendszerre vonatkozé szabalyoktol eltérd
szemeélyi illetményt allapithat meg — a polgarmester jovahagyasaval — a jegyz6.

A targyév marcius 1-jétél a kovetkez6 év februar vegéig terjed6 idészakra vonatkozo
havi illetmény nem haladhatja meg a Kézponti Statisztikai Hivatal altal hivatalosan
kozzétett, a targyévet megel6zé évre vonatkozo nemzetgazdasagi havi atlagos brutto
kereset tizszeresét. Személyi illetmény megallapitasa esetén potlék nem fizethetd.

A hivatali szerv vezetdje at nem ruhazhaté hataskérében, a megallapitott személyi
juttatasok eléiranyzatan belil a targyévet megel6z6 év mindsitése, ennek hianyaban
teljesitményértékelése alapjan — ide nem értve, ha a koztisztvisel6 végleges
athelyezésére kertl sor — a targyévre vonatkozéan a koztisztvisel6 besorolasa
szerinti fizetési fokozathoz tartozo alapilletményét — a hivatali szervezet vezetdje
esetében a kinevezésre jogosult — december 31-€éig terjedd idészakra legfeljebb 50%-
kal megemelhette, vagy legfeljebb 20%-kal cs6kkentett mértékben allapithatta meg
a munkaltaté a 2021. évben.

Az alapilletmény a 2021. évre a Hivatal koztisztvisel6i vonatkozasaban a
Magyarorszag 2021. évi kdzponti koéltségvetésérdl szolo 2020. évi CX. térvény 60. §
(6) bekezdése alapjan a megallapitott illetményalap (46.380.-Ft) és a koztisztviseld
besorolasi osztalya és fizetési fokozata (iskolai végzettsége és munkaban toltott évei
alapjan) szerinti szorzoszam alapjan kertill megallapitasra.

Az érettségi végzettségli koztisztviselok a Képviseld-testiiletek dontései alapjan a
2021. évben alapilletménytuk 20%-anak, a fels6foku végzettségliek alapilletménytik
20%-anak megfelel6 mértéku illetménykiegészitésben részesultek.

A vonatkozo jogszabaly szerint a koztisztvisel6 25, 30, 35 és 40 évi kdzszolgalati
jogviszonyban t61t6tt idé utan 2-5 havi illetményének megfelelé jubileumi jutalomra
jogosult. 2021-ben O f6 részesult a Hivatalban jubileumi jutalomban.

Kitiintetésben senki nem részesult a hivatali dolgozok kozul.

10. Tovabbképzés:

Hivatalunk fontosnak tartja a dolgozok tudasanak szinten tartasat, illetve
tovabbfejlesztését, a megfeleld szakemberallomany biztositasat, igy a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen és a lehetéségekhez képest tamogatja a dolgozok képzését,
tovabbtanulasat.

A koztisztviseldknek vannak jogszabalyban el6irt képzési (kdzigazgatasi alap- és
szakvizsga) és tovabbképzési kotelezettségei is. A koztisztviseld tovabbképzési
kotelezettsége a kozszolgalati, valamint belsé tovabbképzési programokkal
teljesitheté. A tovabbképzések teljesitésének mérése tanulmanyi pontrendszerrel
torténik. A fels6foka végzettséggel rendelkezd koztisztviselébnek a tovabbképzési
idészak (4 év) alatt legalabb 128 tanulmanyi pontot, a koézépfoku végzettséggel



rendelkezé koztisztviselének legalabb 64 pontot kell teljesitenitik. A jelenlegi 4 éves
képzési ciklus els6 éve 2018. év volt.

A 2021. évre megallapitott képzési tervet nem teljesitette valamennyi koztisztviselo,
viszont vannak olyanok, akik mar tul is teljesitették a négy évre eléirt kovetelményt
is.

A 2021. évben koézigazgatasi alapvizsgat 1 {6, kozigazgatasi szakvizsgat 1 f6, mig

anyakoényvi szakvizsgat 1 f6 tett.

VII. A Hivatal szervezeti felépitése

1. Az Moétv. 67. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a polgarmester a jegyzd javaslatara
eléterjesztést nyujt be a Lképvisel6-testilletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5)
bekezdése szerint a koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét
és modjat szervezeti és muikoédési szabalyzat allapitja meg.

A szervezeti egységekre vonatkozo szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti é€s
mukodési szabalyzataban (a tovabbiakban: szmsz) vagy a szervezeti egységek
ugyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell
meghatarozni.

2. 2021-ben a Hivatal szervezeti strukturaja a kévetkezé volt:

2.1. Pénziigyi osztaly (9 f6),
2.2. Hatosagi osztaly (11 £96),

3.Az oOnkormanyzati hivatal vezetését a jegyz6 végezte, az Motv. 81. § (3)
bekezdésében rogzitettek szerint.

a) Ellatta az Motv. 81. § (3) bekezdése szerinti jegyzéi hataskorbe tartozo
feladatokat.

b) Gondoskodott a szervezet elektronikus informacios rendszerének védelmérdl az
allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz6l6 2013.
évi L. térvény 11. §-aban foglaltak szerint, c¢) Koordinalta az elektronikus tigyintézés
kialakitasaval, mukodtetésével kapcsolatos feladatokat, valamint a
szamitastechnikai, infokommunikaciés, adatatviteli, irodatechnikai eszkozokkel
kapcsolatos tgyeket.

4. Az aljegyz6 a kovetkezé feladatokat latta el:

a) A jegyz6 tavollétében, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 ellatta a jegyzo
valamennyi feladatat, gyakorolta hataskoreit.

b) A jegyz6 megbizasabol gyakorolta a pénzligyi osztaly dolgozoi felett az egyéb
munkaltatoéi jogokat.

c) Ellatta a bels6 ellenérzéssel o0sszefliggd koordinacios feladatokat.

d) Ellatta a jegyz6 altal meghatarozott egyéb feladatokat.



5. Munkamegosztas: A jegyzd €és az aljegyz6 kozo6tti munkamegosztas alapjan 2021-
ben

a) a jegyz6 iranyitotta, feliigyelte a hatosagi osztalyt,

b) az aljegyz6 végezte a pénzliigyi osztaly tevékenységének feltigyeletével kapcsolatos
feladatokat.

IX. A Hivatal egyes szervezeti egységei 2021. évi munkajanak bemutatasa

1. Hatosagi osztaly létszama
A hatosagi osztaly 2021. januar 1. napjatol 11 fével latta el feladatait.

Az év folyaman az osztaly személyi 6sszetétele jelentésen nem valtozott, a fluktuacio
(O 16 tavozott az osztalyrol, O {6 érkezett) nem nehezitette a munkavégzést.

2. Pénziigyi osztaly létszama

A pénzligyi osztaly 2021. januar 1. napjatol 9 fovel latta el feladatait.

Az év folyaman az osztaly személyi Osszetétele minimalisan megvaltozott, a
fluktuacio (3 f6 tavozott az osztalyrol, 3 f6 érkezett) kissé nehezitette a
munkavégzést.

3. Hatosagi osztaly feladatellatasa

3.1. Szervezési és koordinalasi feladatok

3.1.1 A hatosagi osztaly rendkivill sokrét feladatot el, ezek kiiléndsen a képvisel6-
testilet, a bizottsagok, a nemzetiségi Onkormanyzat mukodésével kapcsolatos
szervezési feladatok.

3.1.2. Keépviseld-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi O6nkormanyzat uléseirél
jegyzékonyvek készitése.

3.1.3. A nemzetiségi 6nkormanyzattal valo kapcsolattartas, munkajanak segitése.
3.1.4. Valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok koordinalasa.

3.1.5. A képvisel6k, nem képvisel6 bizottsagi tagok, nemzetiségi 6nkormanyzati
képvisel6k vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatasa.

3.1.6. A Képvisel6-testiilet rendeleteinek nyilvantartasa, a kihirdetéssel kapcsolatos
kifliggesztések, a honlapon és a hivatali meghajton valo szerepeltetése.

3.1.7. Az 6nkormanyzat honlapjara adatok szolgaltatasa.
3.1.8. Szépkoruak kdészontésének megszervezése.
3.1.9. A civil szervezetekkel valoé kapcsolattartas.

3.1.10. Koézfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok.



3.1.11. Bursa Hungarica 6szténdijrendszer kezelése.

12. TER rendszer karbantartasa.

3.1.
3.1.13. Hivatali szabalyzatok aktualizalasa.

3.1.14. Adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar, a Békés Megyei Kormanyhivatal
részére.

3.1.15. Hivatalon beltl a statisztikai adatszolgaltatasok koordinalasa.

3.1.16. Személyzeti és munkatigyi tigyintézés.

3.1.17. Foglalkozas-egészségligyi ellatassal kapcsolatos feladatok szervezése,

koordinalasa.

3.2. Hatosagi feladatok

3.2.1. anyakodnyvi igazgatas

3.2.2. allattartasi, allatvédelmi tigyek

3.2.3. birtokvédelem

3.2.4. egészségugy

3.2.5. hagyatéki tigyek

3.2.6. ipari és kereskedelmi igazgatas

3.2.7. kiftiggesztések (termdfold értékesités, foldhaszonbérlet, egyéb kifliggesztések)
3.2.8. kozbiztonsaggal kapcsolatos feladatok

3.2.9. kozosségi egyuittélés alapvetd szabalyainak megsértésével kapcsolatos tigyek
3.2.10. koztertulet-feltigyeleti tevékenység

3.2.11. koézterullet-hasznalat engedélyezése

3.2.12. mezégazdasagi, kornyezetvédelmi hatosagi

3.2.11. cimnyilvantartas

3.2.12. polgari védelem

3.2.13. szocialis tigyek, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

3.3. Egyéb feladatok

3.3.1. Teleptiléstizemeltetési, hatosagi feladatok

3.3.2. Vagyon- és ingatlangazdalkodas



3.3.3. Lakas- és helyiséggazdalkodas
3.3.4. Ingatlanvagyon-kataszter vezetése
3.3.5. Cimkeépzési tigyek

3.3.6. Adatszolgaltatasok

4. Pénziigyi osztaly feladatellatasa

4.1. Adatszolgaltatasi kotelezettség az adohatosag felé

4.1.1. az AFA analitikak vezetése

4.1.2. az eléirt rendszerességgel az AFA bevallasok elkészitése, és elektronikus

adatszolgaltatas az adohatosag felé tigyfélkapu, cégkapu rendszeren keresztil.

4.2. Képviselo-testiilet felé:

4.2.1. 2019. évi koltségvetes elkészitése,

4.2.2. 2019. évi koltségvetési rendelet modositasok elkészitése,

4.2.3. 2018. évi mérleg, beszamolo és egyszerusitett beszamolo elkészitése,
4.2.4. 2019. I. negyedéves, 1. féléves és III. negyedéves beszamolo elkészitése,
4.2.5. 2018. évi pénzmaradvany megallapitasa, felosztasa Hivatalra és

intézményekre,

4.3. Magyar Allamkincstar felé:

4.3.1. KGR-es programmal készitett 2020. évi beszamolo,
4.3.2. KGR-es programmal készitett 2021 évi koltségvetés,

4.3.3. KGR-es programmal készitett 2021. havi pénzforgalmi jelentés,

az

4.3.4. 2020. és 2021. évi kézpontositott tamogatasok és a normativaval kapcsolatos

egyeztetések a nettd finanszirozassal,

4.3.5. 2021. 1. negyedéves, 1. féléves, III. és IV. negyedéves mérlegjelentés és havi

koltségvetési jelentések elkészitése.

4.4. Egyéb feladatok:

4.4.1. a 2021. évi pénzforgalmi tételek feldolgozasa,



4.4.2. szallitéi szamlak iktatasa, Ugyintézése az Onkormanyzat, a hivatal, a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények, valamint a nemzetiségi
onkormanyzat tekintetében,

4.4.3. a vevd szamlak és egyenlegktzld levelek, folyamatos kiktildése, kintlévéség
allomany kezelése,

4.4 .4 a targyi eszkozokkel kapcsolatos idészakos adatszolgaltatas,

4.4.5. az év veégi pénzlgyi zaras lebonyolitasa,

4.4.6. pénztarszolgalat az 6nkormanyzat, a hivatal, az intézmények, valamint a
nemzetiségi 6nkormanyzat tekintetében,

4.4.7. eléiranyzat-gazdalkodas és -vezetés,
4.4.8. targyieszkoz-nyilvantartas, értékcsdokkenések elszamolasa,

4.4.9. napi, heti és havi likviditasmenedzselés, az aktualis szallitéi szamlak
terminalon torténdé elutalasa,

4.4.10. képviseléi és kulsé szervek, szervezetek altal tortént megkeresésekkel
kapcsolatos informaciészolgaltatas,

4.4.11. folyamatos kapcsolattartas ktilsé szervezetekkel, partnerekkel (szallitok,
vevék, bankok, MAK stb.),

4.4.12. minimum negyedévente a tamogatasok egyeztetése,

4.4.13. irattari munka,

4.4.13.adminisztracios tevékenység,

4.4.14 kozremukodés beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban,

4.4.15 fejlesztési, beruhazasi feladatok,

4.4.16.palyazatfigyelés, palyazatok lebonyolitasaban valé kézremtikodés,
4.4.17.palyazatok pénzigyi elékészitése,

4.4.18.kozbeszerzés tamogatasa, palyaztatas bonyolitasa

X. Belso ellenorzés

A belsé ellendrzési feladatok ellatasara megbizasi szerzédés utjan kertlt sor, mely
feladatot a Cs.A.Cs Koényvvizsgalo és Informatikai Zrt. (5600 Békéscsaba, Mogyoro
utca 22. latta el a 2021. évben.

Csanadapaca, 2022. 11. 07.
dr. Liptak Péter s.k.

jegyz6
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