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Bevezeto

Magyarorszag helyi dnkormanyzatir6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) rendelkezései alapjan a jegyz6 évente beszamol az altala vezetett polgarmesteri hivatal
miikodésérol a fenntartd képviseld-testiiletnek.

A Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzat képviseld-testiilete az dnkormanyzat
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzO feladat- és hataskorébe tartozo tligyek
dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri
hivatalt vagy kozés Onkormanyzati hivatalt hoz I1étre. A hivatal kozremilkddik az
onkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének
Osszehangoléasaban.

Ez alapjan a polgarmesteri hivatal feladatai két nagyobb csoportba oszthatok: allamigazgatasi
¢s onkormanyzati tgyeket készit el dontésre és kozremiikodik azok végrehajtasaban. E
kett6sség megmutatkozik a hivatal munkajaban, melynek feladatellatasa komplex, a hivatali
dolgoz6k rendkiviil szerteagazo feladatokat latnak el.

I. A Csokmoi Polgarmesteri Hivatal altalanos bemutatasa

A Motv. polgarmesteri hivatalokra vonatkozd elbirasai keretszabalyozast tartalmaznak,
biztositva ezzel azt, hogy a képviselo-testiiletek a helyi sajatossagok figyelembevételével
alakithassak ki a hivatal szervezetét, hatarozhassak meg miitkodését. A Cs6kmdi Polgarmesteri
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) jelenlegi szervezete Csokmd Nagykdzség Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete altal 276/2019. (XII. 17.) onk. hatarozattal elfogadott a Csokmdi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikkodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) alapjan
keriilt kialakitésra.

A Hivatal a bevezetdben meghatarozottak szerinti allamigazgatasi és 6nkormanyzati tigyeket
mellett ellatja a Képviseld-testiilet és szerveinek miitkodésével kapcsolatos feladatokat, tovabba
feladatellatdsi megallapodas alapjan végzi az Onkorményzat fenntartdsban miik6do
intézmények (Jatéksziget Ovoda és Mini Bolcséde, Faluhaz és Konyvtar) gazdalkodasi
feladatait és a Csokmoi Roma Nemzetiségi Onkorményzat miikddésével és gazdalkodaséval
Osszefiiggd feladatokat.

Ezek mellett a Hivatal Helyi Valasztasi Irodaként miikddik kézre az eurdpai unids-, az
orszaggylilési képviseld és a helyi onkorményzati képviseld és polgarmester valasztasok, az
orszagos ¢€s helyi népszavazasok, a helyi és teriileti nemzetiségi Oonkormanyzati valasztasok
elokészitési, szervezési és lebonyolitasi feladataiban.

1.1. Személyi feltételek

A Hivatal 1étszama a 2021. évben 6 f6 koztisztviseld volt (a jegyzovel egyiitt). Az allomanybol
2 16 fels6foku végzettséggel, 4 {6 kozépfoku végzettséggel és emellett specidlis OKJ-s
végzettséggel rendelkezik. Kozigazgatasi alapvizsgaval minden kozépfoku végzettségii



koztisztviseld, kozigazgatdsi szakvizsgdval minden felséfoku végzettségli koztisztviseld
rendelkezik. Ezen kiviil 2 f6 anyakonyvi szakvizsgaval is rendelkezik, 1 £62021. decemberében
szerezte meg az anyakdnyvi szakvizsgat. Osszességében elmondhat6, hogy minden dolgozé
rendelkezik a feladat ellatashoz sziikséges, a kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirdsairol
sz616 29/2012. (I11. 7.) Korm. rendeletben meghatarozott képesitéssel.

A pénziligyi gazdalkodasi terilileten tovabbra is folyamatos szakemberhidnnyal kiizdiink. A
pénziigyi ligyintéz6i munkakort megosztva — helyettesitésként - a munkaiigyi ligyintézo és a
pénztaros kollégandk lattdk el 2021. decemberéig. A konyveldirodaval valtozatlanul
egytittmiikodtiink.

1.2.Targvi feltételek

A Hivatal a Csokmd, Kossuth u. 109. szam alatti ingatlanban végzi a tevékenységét.

A targyi feltételek a 2021. év folyaman a kordbbi évhez képest nem valtoztak. A
munkavégzéshez nélkiilozhetetlen szamitogépeket folyamatosan karbantartjuk.

A hivatali munkavégzés elképzelhetetlen internet kapcsolat nélkiil. A meglévé internetiink
nagyon kis teljesitményli volt, ami megnehezitette, s6t akadalyozta a munkat. A szolgaltato
nem tudta ezt boviteni, ezért 2021-t61 szolgaltatovaltasra keriilt sor. Az ASP rendszer
csatlakozott a NISZ altal kiépitett NTG halozatra.

A telefonkdzpontunk nagyon elavult, itt is sziikség lenne korszerlisitésre, mert mar a javitas is
nehezen kivitelezhetdé megfeleld szakember €s eszk6zok hianyaban.

Osszességében elmondhato, hogy a mindennapi munkavégzéshez sziikséges targyi feltételek
adottak.

1.3. Szervezeti struktira

A Hivatal kis 1étszama miatt egységes, belsd szervezeti egységekre nem tagolodik, vezetdje a
jegyz6. A Hivatal dolgozoi kozvetleniil a Jegyz6 iranyitasa alatt allnak. A Hivatal szervezeti
struktarajat az SZMSZ 2. szamua melléklet tartalmazza.

Személyi dllomany 2021. évben:

Jjegyz0

- 1 10 titkarsagi, igazgatasi ligyintézo,
- 1 16 igazgatasi és szocialis ligyintézo,
- 1 f6 munkatigyi, pénziigyi ligyintézo,
- 1 16 pénztaros, pénziigyi ligyintézd,

- 1 16 addiigyi, igazgatasi ligyintézd

Az SZMSZ-ben szerepld szervezeti abra szerinti 2 f0 gazdalkodasi pénziigyi ligyintézoi
allashely 2021. évben nem volt betoltve.

A munkakorhoz tartozo feladatokat és hataskoroket, valamint a hataskorgyakorlas modjat az
SZMSZ tartalmazza.



1. Jegyz6 altal ellatott feladatok

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény jelentds
feladatmennyiséget r6 a jegyzore. Ennek keretében egyrészt az dnkormanyzat miikodésével
kapcsolatos feladatokat lat el, masrészt mas dgazati jogszabalyokban megallapitott hataskdrben
végzi feladatat.

A jegyzd vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, gondoskodik a miikddéshez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasarol, iranyitja a hivatal gazdalkodasi tevékenységét.

Javaslatot készit a hivatal belsd szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az ligyfélfogadas
rendjére, gondoskodik a szabalyzatok elkészitésérdl. Az egyes feladatok végrehajtasa soran
rendszeresen egyeztet a feladatokat ellato dolgozokkal, a hataskorébe tartozd tigyekben
szabalyozza a kiadmanyozas rendjét; gondoskodik a gyors, hatékony, jogszeri és méltanyos
igyintézésrol; koordinalja és ellendrzi a hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyd munkat.

A feladatellatason til munkaltatdi jogokat gyakorol a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi
felett, amelynek keretében 5 {6 koztisztviseld feladatellatdsdnak Osszehangolasat kell napi
szinten ugy elvégezni, hogy a rank kiszabott feladatok mindig hataridoben elvégzésre
keriiljenek.

11.1. 1. A Képviselo-testiilet miikodésével és jogalkotassal kapcsolatos feladatok

A jegyz6 koordinalja a képviseld-testiilet és a pénziigyi bizottsag szervezési €s ligyviteli
tevékenységével kapcsolatos feladatokat:

e FElkésziti az eloOterjesztéseket, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek rendelkezéseinek betartasarol.

e Tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiiletek iilésein, jelzi a jogszabalysértést.

e Gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, elkészitésérdl, a hatarozatok és
rendeletek érintettek részére torténd tovabbitasarol.

e Tj4jékoztatja a polgarmestert, a képviseld-testiiletet, a bizottsagot az dnkorményzatot
érintd hatalyos jogszabalyokrol, koordindlja a képviseld-testiileti, polgarmesteri
dontések végrehajtasat.

o Sziikség esetén kezdeményezi Onkormanyzati rendelet megalkotasat, modositasat,
hatalyon kiviil helyezését.

e Ellatja az dnkormdnyzati rendelet el6készitésével, hatdstanulmany elkészittetésével, a
tervezet véleményeztetésével és megszerkesztésével kapcsolatos feladatokat.

e Gondoskodik az Onkorményzati rendelet kihirdetésérél ¢és végrehajtasardl és
figyelemmel kiséri az dnkormanyzati rendeletek hatalyosulasat.



2021. évben a veszélyhelyzet miatt jiniusig nem {ilésezhetett a KépviselO-testiilet. A
katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasarol szolo 2011. évi
CXXVIII. torvény 46. § (4) bekezdése értelmében veszélyhelyzetben a telepiilési
onkormanyzat képviselo-testiiletének feladat- és hataskorét a polgarmester gyakorolja. 2021.
¢év ezen idOszakaban (2021. januar 1.- 2021. janius 15. k6zott) a polgarmester képviselo-
testiileti hataskorében 40 hatarozat és 6 rendelet keriilt megalkotasra. Ezen dontésekhez is
minden esetben késziiltek irasbeli el6terjesztések, elfogadasukat kdovetden a jegyzo a
rendeleteket a helyben szokasos modon kihirdette, illetve a rendeleteket és hatarozatokat a
honlapon kozzétette, tovabba dontéssekkel kapcsolatos el6terjesztéseket és a dontéseket
(JegyzOkonyvkeént) felterjesztette a Torvényességi Feliigyelet felé.

A 2021. évben elsé alkalommal janius 22-én iilt 6ssze a Képviseld-testiilet. 2021. juniustol -
decemberig a Képviselé-testiilet 9 alkalommal tartott nyilt és 6 alkalommal zart iilést.

Ezeken az uiléseken Osszesen 8 rendeletet és 65 db hatarozatot hozott, ebbdl 50 hatarozatot
nyilt, 15 hatarozatot zart iilésen.

A Pénziigyi Bizottsag 2 alkalommal tartott {ilést, melyeken Gsszesen 2 hatarozatot hozott.

A Képviseld-testiilet €s a Pénziigyi bizottsag munkéjanak elokészitéseként késziiltek az tilésre
sz016 meghivok és eldterjesztések. Az lilések utan kihirdetésre keriiltek a dontések, elkésziiltek
¢s hataridében felterjesztésre keriiltek a jegyzokonyvek.

1. 1.2. Nemzetiségi Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok:

A jegyz0 feladata a nemzetiségi dnkormanyzat képviselO-testiileti munkajanak eldkészitése,
valamint tanacskozasi joggal részt vesz a nemzetiségi onkormanyzat képvisel6-testiilet tilésein,
valamint azokat dokumentalja.

A veszélyhelyzet ideje alatt a Csokméi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének hataskorében eljarva az elnok 8 hatarozatot hozott.

2021. februar 11-én az elndk és az elndkhelyettes benyujtottak lemondasukat, igy a Képviselo-
testiiletnek egy képviseld6 maradt a tagja. A Helyi Valasztasi Bizottsag kiosztotta a
mandatumokat, azonban - mivel a Képvisel-testiilet nem {ilésezhetett - elnokot nem tudtak
valasztani. A vesz€lyhelyzet tovabbi ideje alatt igy nem volt dontéshozdja a Nemzetiségi
Onkorméanyzatnak. Janius 15-e¢ utdn nyilt lehetdség az iilésezésre. A Csdkmdéi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete ebben az évben egyetlen iilést tartott 2021.
szeptember 2-an, melyen az 0j képviselok letették eskiit és ekkor keriilt sor elnok és
elnokhelyettes valasztasara. Ezen az tilésen 13 hatarozatot hoztak.

A nemzetiségi 6nkormanyzat Képviseld-testiileti iiléseinek el6készitését, az eldterjesztések,
meghivok kikiildését is a jegyzé végzi. Az elndki dontések és a Képviseld-testiileti iilés
elokészitése, a hatarozatok kozzé tétele, a jegyzokonyvek elkészitése és felterjesztése
hataridében megtortént.



11.2. Onkormanvyzati gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A jegyz0 ellatja az dnkormanyzat és - feladatellatasi megéllapodés alapjan - a fenntartasaban
mikodo intézmények, a Polgarmesteri Hivatal, valamint - egyiittmiikodési megallapodas
alapjan — a nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésével és gazdalkodasaval Osszefiiggésben
jogszabalyok altal hatdskorébe utalt feladatokat, kialakitja és milkodteti a belsd ellendrzés
rendszerét. A koltségvetési beszamolohoz kapcsoldddan évente beszamol a belsd ellendrzési
feladatokrél, elkésziti az éves ellendrzési iitemtervet.

A pénziigyi munkatarsak bevonasaval gondoskodik:
- akoltségvetési koncepcio, koltségvetési rendelet elkészitésérol,
- akoltségvetés végrehajtasardl sz616 beszamolok (tajékoztatd) elkészitésérol,
- anormativ kdltségvetési hozzajarulasok elszamolasarol;
- akozponti koltségvetés részére eldirt adatszolgaltatasrol;
- azeldz6 évi pénzmaradvany elszamolasardl;
- apolgarmesterrel egylittmikodve a koltségvetés végrehajtasarol,
- akészpénzkezelés irdnyitasarol €s ellendrzésérdl;
- a helyi adok bevezetéséhez kapcsolodo feladatok ellatasardl;
- apénziigyi- €¢s adoigazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasarol;
- ellatja a koltségvetési szervek torzskonyvi nyilvantartasdval kapcsolatos feladatokat.

11.3. Koztisztviselokkel kapcsolatos feladat- és hataskorok:

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Polgarmesteri Hivatal dolgozoéi felett, a kinevezés
¢s felmentés, valamint jutalmazis esetén a polgarmester egyetértésével. Koordinalja a
palyazatok kiirasat a koztisztviseldi allasok betdltésére, gondoskodik a kdztisztviseldi eskii
letételérol, kinevezésrol, a munkakori leirasok elkészitésérdl, aktualizalasarol, értékeli a
koztisztviselok teljesitményét, mindsiti a koztisztviselOket, irdnyitja a koztisztviselok szakmai
tovabbképzését. A Probono rendszerben évente elkésziti és marcius 15-ig bekiildi a
koztisztviselok éves tovabbképzési tervét, majd nyomon koveti annak megvaldsulésat.

A teljesitményértékelési rendszerben (TER) személyre szabottan meghatarozza a kovetelmény
rendszert, majd ez alapjan elvégzi a teljesitményértékelést, és meghatdrozza az Uj
kovetelményeket. Minden év julius 31-ig az els6 féléves teljesitményértékelés, januar 31-ig a
masodik féléves teljesitményértékelést és mindsitést végzi el.

11.4. Valasztasokkal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok:

A jegyz6 latja el a valasztasi eljarassal kapcsolatos helyi valasztasi irodavezetdi feladatokat.
Gondoskodik a helyi valasztasi bizottsagok felallitasarol, a mitkodésiikhoz sziikséges feltételek
biztositasardl. Kozremiikodik a helyi népszavazés, népi kezdeményezés lebonyolitasdban,
gondoskodik a valasztasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasarol.

2021-ben a Csokmdi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elndkének és elndkhelyettesének
lemondéasa miatt a Helyi Valasztasi Bizottsdg 0sszehivasra keriilt, amely a lemondés miatt
megiiresedett nemzetiségi dnkormanyzati képvisel6i mandatumok kiosztasarol dontott.

2021-ben megkezdddott a felkésziilés a 2022. évi orszaggyiilési képviseld valasztasokra. A
KLIK-kel torténd egyeztetés és megallapodas utan a csokméi 002. szamu szavazokor Gj helyre



keriilt: a Fogorvosi rendelébél az Altalanos Iskolaba. Itt mind a szavazatszamlalo bizottsag,
mind a szavazok szdmara tdgasabb, kényelmesebb helyen torténhet a szavazas.

11.5. Egvéb feladatok:

A hivatal bels6 szervezeti egységei ttjan a jegyz6 latja el a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatésagi jogkoroket ¢és allamigazgatasi feladatokat, ¢és hatdskoroket. Koordinalja a
kozbeszerzési, beszerzési eljarasok lebonyolitasat, torvényességi szempontbol véleményezi az
onkorményzatok és intézményeik szerzOdéseit. lranyitja az {igyiratkezeléssel kapcsolatos
feladatokat.

A Képviselo-testiileti Tilések elokészitése, valamint azok dokumentaldsa soran folyamatos
kapcsolattartasra keriil sor Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Torvényességi Feliigyeleti
osztalyaval, akik jelentds segitséget nytijtanak abban, hogy az Onkormanyzat szervei kizarolag
a jogszabalyoknak és az Alaptorvénynek megfelelé dontéseket hozzanak. A jegyzé kapcsolatot
tart a Magyar Allamkincstarral, egyéb allami és civil szervezetekkel, valamint az dnkorményzat
fenntartdsaban mikodo intézmények vezetdivel.

Kozremilikodik a palyazatok eldkészitésében, azok lebonyolitdsa sordn az darajanlatok,
szerz6dések elkészitésében, projektmenedzserekkel vald kapcsolattartasban, valamint a
palyazati elszamoléasok benyujtasaban.

A jegyz6 kezeli a telepiilés honlapjat, gondoskodik annak aktualizalasarol.

A jegyzd gondoskodik az Onkorményzat és a fenntartdsaban miikodd intézmények, a
Polgarmesteri Hivatal, nemzetiségi Onkormanyzat szabalyzatainak elkészitésérol ¢és
aktualizalasarol.

11.6. A jegyzo altal koézvetleniil ellatott hatosagi és egyéb feladatok 2021. évben:

- allatvédelemi hatosagi ligyek: 1 tigy
- kozérdeki kérelmek és panaszok: 11 ligy
- birtokvédelmi tigyek: 0

1. Titkarsagi, igazgatasi iigyintézo altal ellatott feladatok:

IIL.1. Altalanos titkari feladatok

A titkarsagi tigyintéz6 feladatai kozé tartozik az érkezd telefonhivasok, e-mailek, lizenetek
fogadésa, kezelése és a tovabbitasa vezetdk és az ligyintézok részére.



Az tigyfeleket a megfeleld ligyintézOhoz irdnyitja, fénymasolast, faxolast végez az ligyfelek
szamara. Sok esetben mdas segitséget is nyujt a hozza forduld iigyfeleknek, kérésre
formanyomtatvanyokat ad, egyéb ligyintézéshez, cimet, telefonszamot keres.

Fogadja a Hivatalba érkezd vendégeket.

Az 6 feladata a hivatali munka zavartalansdganak biztositasa érdekében irodaszerek és egyéb
sziikséges eszk0zok beszerzésérdl gondoskodni.

Munk4jahoz kapcsolodoan az év folyaman tobb statisztikai adatszolgaltatast teljesit.

A képviseld-testiileti iilések soran jegyzdkonyvvezetdként van jelen, a jegyz6 iranyitasa alatt
elkésziti a jegyzokonyveket.

I11.2. Ugviratkezelési feladatok

1I1.2.1. Iktatas

A személyesen benyujtott vagy postan, e-mail-en, kiils6 rendszeren — hivatali kapun vagy mas
elektronikus feliileten - beérkezo iratok az ASP rendszerben keriilnek érkeztetésre, ezt kovetoen
pedig iktatasra.

A programban minden évben 3 db iktatokonyvet kezeliink: PH - (Polgarmesteri Hivatal), PHA-
(Adoiigyek) és PHO- (Jatéksziget Ovoda és Mini Bolcséde) iktatd konyveit.

A 2021. év soran az iratkezel6ben 3199 db érkeztetést végzett a titkarsag, az dsszes érkeztetések
szama 6281 db (gazdalkodasi érkeztetéssel egyiitt).

Az iktatas folyamatat tekintve 0sszetett €s tobb 1épésbdl is all. A beérkezett iratot érkeztetni és
bontani kell, mely soran kap egy érkeztetd szamot. Ezutan a szignalas feladata kovetkezik, mely
soran kijelolésre keriil az elvégzd dolgoz6. Ezutan keriil sor az iigyirat végleges iktatdsara mely
soran kap az irat egy f6szamot amennyiben 0j ligyfélrél vagy targyrol van sz6. Ha valamely
folyamatban 1évé ligyhoz érkezik tovabbi irat, akkor az iktatas alszamra torténik, melynek
szintén az el6bb leirt folyamat a menete.

2021. év folyaman a Hivatalban 6sszesen 1816 db fészam keriilt iktatasra, és a f6szamokhoz
kapcsolédoan 7316 db alszam iktatasa tortént. Az iktatast kovetden az iigyintézdk papir
alapon kapjak meg az ligyiratokat, esetlegesen eldirattal ellatva. Eldirat tekintetében sziikség
szerint az irattarban torténd felkutatds is a titkarsagi tigyintézo feladata.

II1. 2.2. Postazas

2020. év masodik felében a papir alapi tértivevény haszndlatat megsziintették, ezért a
hivataloknak at kellett térni az elektronikus postazasra. Ez a folyamat szintén az ASP-ben
torténik, a beiktatott iratokat a rendszeren keresztiil postazzuk be, ellatjuk a megfeleld értékii
bélyeggel, ragszdmmal ¢és tértivevény matricdval, ezutdn az elektronikus postakonyv
elkiildésre keriil a posta rendszeréhez, ahol jovahagyas utan egy IKR szdmot kapunk, azzal
tudjuk fizikailag is feladni a leveleket a postdn. Szerencsére a kezdeti nehézségek ellenére
zokkenOmentes volt az atallas, bar néha adodtak technikai problémak. (lassu rendszer, internet



akadozasa). A postabélyegek felhasznalasanak iitemében az altalunk még papir alapon tovabbra
is vezetett postakonyvben a bélyegfelhasznalast nyomon kovetjiikk. Gondoskodni kell arrol,
hogy a postazashoz megfeleld mennyiségli és cimletli bélyeg ragszam- és tértivevény matrica
alljon rendelkezésre. Ez a folyamat a 2021. évben mar végig elektronikusan tortént, technikai
problémak még mindig adoédnak a munkafolyamat soran.

A helyi kézbesitések kiilon postakonyvben vannak nyilvantartva.

II1. 2.3. Irattarazas

Iratkezelési Szabalyzat szerint végzi az iratok irattarazasat és kezeli az Irattarat.

111.3. Méhészettel kapcsolatos bejelentések:

Fogadja és nyilvantartja a méhészettel kapcsolatos bejelentéseket.
2021. évben 8 allandé méhész jelentkezett be a hivatalnal, és 5 vandoroltatas volt bejelentve.

Az ¢év folyaman 1 alkalommal tértént szinyoggyérités Csokmon, mellyel kapcsolatban ki
kellett értesiteni a méhészeket a méhek védelme érdekében. A kiértesités irasban és telefonon
is megtortént, €s ezt a szinyoggyéritést végzd cég felé is jelezni kellett, még a munkalatok
megkezdése elott.

111.4. Szilardhulladék szallitasi tamogatas iranti kérelmek, fitkaszalas

A 70 ¢v feletti személyek hulladékszallitasi dijkedvezmény kérelmeinek atvétele, dontésre
elokészitése, majd a polgarmesteri dontést kovetden a hatarozatok elkészitése €és postazasa is a
titkarsagi tigyintézo feladatai koz¢ tartozik.

2021. évben 15 db kérelem érkezett ebben az iigyben ¢és 15 db megallapité hatarozat
sziiletett, elutasitasra nem keriilt sor.

Szintén a 70 év felettiek, illetve azok az egyediil €16 személyek, akik ezt nem tudjak masként
megoldani igénybe vehették az Onkormanyzat segitségét a lakasuk eldtt 1évd kozteriilet
flinyirdsa kapcséan, irdnyukbol is sok megkeresés érkezett, melyrél szintén nyilvantartast
vezettiink.

2021. évben 146 esetben tortént igénylés.

II1.5. A szelektiv hulladékgviijto-edények iranti kérelmek

A szelektiv hulladékgytiijté-edények iranti kérelmeket fogadja és a kollégakkal rugalmasan
egyiittmiikddve az igényld azonnal meg is kapja a gylijté-edényt, vagy sziikség esetén
gondoskodik a kiszallitasarol.



2021. évben 8 db edény igénylése tortént. Eddig 0sszesen kozel 200 db edény kertilt a lakossag
hasznéalataba.

I11.6. Arany Janos Tehetséggondozo Program

Az Arany Janos Tehetséggondoz6 Programban résztvevd didkok sziileit minden év
szeptemberében kiértesitjiik a programban vald részvétel lehetdségérdl, €s 6sztondij irdnti
kérelmiiket atvessziik.

A kérelmek alapjan a jegyzo elkésziti az elOterjesztést, majd a Képviselo-testiilet dontését
kovetden kiértesitjiik a palyazokat.

2021. évben 18 diak keriilt kiértesitésre, ebbdl 18 diak adott be kérelmet és a Képviselo-
testiilet szamukra megallapitotta az 6sztondijat.

A targyban 18 foszam sziiletett, melyhez 36 alszam kertilt iktatasra.

II1.7. Polgari védelemi feladatok

A polgari védelem olyan Ossztarsadalmi feladat-, eszkoz- és intézkedési rendszer, amelynek
c€lja katasztrofa, illetve fegyveres Osszelitkozés esetén a lakossag életének megdvasa, az
¢letben maradas feltételeinek biztositasa, valamint a lakossag felkészitése azok hatdsainak
lekiizdése és a tulélés feltételeinek megteremtése érdekében.

A polgari védelmi kotelezettség az alaptorvénybdl fakadd személyes kotelezettség az emberi
¢let és a létfenntartashoz sziikséges anyagi javak védelme érdekében, amely magaban foglalja
az adatszolgaltatasi, a bejelentési, a megjelenési kotelezettséget és a polgari védelmi
szolgalatot.

A titkarsagi iigyintézo a telepiilés polgari védelmi referenseként lat el a polgari védelmi
feladatokat. Adatszolgaltatasokat kell teljesiteni, aktualizalasokat, adatpontositasokat
végrehajtani. A Katasztrofavédelmi Igazgatosag rendszeresen szervez referensi értekezleteket,
melyeken részt vesz.

2021. évben - a pandémia visszaszorulasa utdn - mar ismét voltak értekezletek, amelyeken a
referens részt vett. Az elvégzendd feladatokkal kapcsolatban telefonon és irasban tartotta a
kapcsolatot a kirendeltséggel. Az év folyaman végig adatszolgaltatasokat is kellett teljesitent,
néha rovid hataridével. Ha barmilyen torténés kapcsan sziikséges, akkor ¢éjjel-nappal
elérhetdnek kell lennie a Katasztréfavédelmi Kirendeltség munkatarsa szamara.

Magyarorszag Alaptorvényének XXXI. Cikk (5) bekezdése értelmében a magyarorszagi
lakohellyel rendelkez6, nagykord magyar allampolgarok szdmara honvédelmi ¢és
katasztrofavédelmi feladatok ellatdsa érdekében - sarkalatos torvényben meghatarozottak
szerint - polgari védelmi kotelezettség irhatdo eld. A katasztrofavédelemrdl és a hozza
kapcsolodo egyes torvények modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL. térvény (a tovabbiakban:
Kat.) 55. § (1) bekezdése alapjan a polgari védelmi kotelezettség az adatszolgaltatasi, a
bejelentési, a megjelenési kotelezettséget és a polgari védelmi szolgélatot foglalja magéban.



A Kat. 15. § (2) bekezdés c¢) pontja, az 53. § (2) bekezdése, valamint az 55. § (2) bekezdése
alapjan katasztréfavédelmi ligyekben az elséfoku hatdsagi jogkort a polgarmester gyakorolja,
ennek keretében a polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgart hatosagi hatarozattal
polgari védelmi szervezetbe kiképzésre, gyakorlatra, valamint szolgalatteljesitésre beosztja.

A bejelentési kotelezettségrol a Kat. 55. § (3) bekezdése rendelkezik.

A Kat. 55. § (4) bekezdése alapjan a polgari védelmi kotelezettségek teljesitése csak akkor
tagadhaté meg, ha a kotelezettség teljesitésével a kotelezett onmaga vagy masok ¢€letét, testi
epségét vagy egészségét kozvetlen és sulyos veszélynek tenné ki.

2021. augusztus hénapban megtortént a polgari védelmi beosztas feliilvizsgalata mind az
onkéntes, mind a koteles Telepiilési mentdcsoport részére, igy azok a beosztottak, akik mar
nem tudtdk a kotelezettségiiket teljesiteni egy kivond hatérozattal felmentésre keriiltek,
helyettiik 1) személyek keriiltek beosztasra.

2021. szeptember utolso hetében - minden nap mas helyszinen - kdzbiztonsagi referensi képzés
zajlott, ami a hét utolsoé napjan vizsgaval zarult, melyet a referensiink sikeresen teljesitett.

2021. oktdber elején a Telepiilési Onkéntes Mentdcsoport wjjaszervezésre keriilt.
Egyiittmiikodési megallapodas jott 1étre a Csokmdi Polgarér Egyesiilet és a Hajdu-Bihar
Megyei Katasztrofavédelmi Kirendeltség kozott. Az Onkéntes MentScsoport tagjai - dsszesen
10 f6 - jelenleg helyi oOnkéntesekbOl ¢€és a polgarérség tagjaibol tevodnek oOssze. Az
egylittmiikodés alapjan az Egyesiilet palyazatokat tud benyujtani kiilonb6zo, a védekezést
elOsegitd eszk6zok, gépek beszerzésére.

Az tjjaszervezés utdn kozvetleniil még oktober honap elsé felében a Telepiilési Onkéntes
Mentdcsoport nemzeti mindsité gyakorlaton vett részt Furta telepiilésen. A gyakorlat soran
alapvet6 vizkarelharitasi feladatokat ismertek meg, €s sajatitottak el. A gyakorlat utin Nemzeti
Mindsitd Oklevél kertilt atadasra.

2021. november végén a lebiztositott technikai eszk6zok feliilvizsgalatara keriilt sor, mely
soran a bevont gépjarmiivek tulajdonosait nyilatkoztatni kellett a lebiztositott eszkozok
tulajdonjogardl és miiszaki allapotarol.

Polgéri védelmi ligyben 4 db fészam alatt 6sszesen 55 db alszam keriilt iktatasra.

111.8. Kozérdekii munkabiintetések:

A kozérdekli munkabiintetésekkel kapcsolatos tligyek is a titkarsagi ligyintézd feladatai kozé
tartoznak. A kiils6é szerv — Kormdanyhivatal, Jarasi Hivatal - kérésére tijékoztatd jelleggel
szolgéltat adatot a kozérdekli munkavégzés folyamataro6l, valamint, ha ez sziikséges akkor
zarasra és megkiildésre keriil a kozérdekli munkavégzésre itélt ligyfél anyaga a megfeleld
cimzett részére. A ledolgozott kozérdekii munka {igyek szintén zdrasra, és megkiildésre
kertilnek a kiildd fél részére.

2021. évben 14 db fészam keriilt iktatasra a targyban és 41 db alszam iktatés tortént.



IV. Igazgatasi, szocialis iigyintézo altal ellatott feladatok:

IV.1. Onkormanyzati hatésagi iigyek

A Képviseld-testiilet egyes hataskoreit kozvetlenlil gyakorolja (lakhatdsi tdmogatas-,
gyermeksziiletési tdmogatas-, Bursa Hungarica 0sztondij-, Arany Janos Tehetséggondozo
program Osztondijanak odaitélése), mas hataskorét (krizishelyzet miatti tamogatas, temetési
tamogatas, iskolakezdési tamogatds, szilard hulladékszallitasi tamogatas-, egyszeri
természetbeni élelmiszer tdmogatas-, szocidlis célu tlizifa tamogatds odaitélése) a
Polgarmesterre ruhazta at.

A szocialis ligyintéz6 feladata a telepiilési tamogatas irdnti kérelmek atvétele, feldolgozasa,
dontésre torténd elOkészitése, majd a dontést kdovetden a hatarozatok elkészitése, postazasra
valo eldkészitése.

Telepiilési tamogatasok:

Lakhatasi tamogatas:
Tamogatasban részesitett személyek szama: 140 haztartés
Tamogatasi esetek szama: 1 322 eset

Krizishelyzet miatt:
Egyszer részesiilt timogatasban: 33 6

Tobbszor részesiilt timogatasban: 21 £6 (87 alkalom)

Gyermeksziiletési tamogatas:
Tamogatéasban részesitett személyek szama: 9 6

Temetési tamogatas:
Tamogatéasban részesitett személyek szama: 7 £6

Tamogatési esetek szama: 8 eset

Iskolakezdési tamogatas:
Tamogatasban részesitett személyek szama: 171 6

Szilardhulladék szallitasi tamogatas:
Tamogatasban részesitett személyek szama: 182 6 (ligyiratforgalom: titkarsagi tigyintéz6*)

Egyszeri természetbeni ¢lelmiszer timogatas:
Tamogatasban részesitett személyek szdma: 436 £6

Szocialis célu tuzifa:
Tamogatasban részesitett személyek szdma: 225 haztartas

Bursa Hungarica: 4 f6

Arany Janos Tehetséggondozo Program: 22 {6 (ligyiratforgalom: titkarsagi igyintéz4*)



A telepiilési tamogatasok targyban 405 fészam alatt, 2.251 alszamon iktatott {igyirat
keletkezett. (Kivéve a *-al jelolt tételek) Ez magaban foglalja a bejovo és kimend iratokat.

1V.2. Jegyzoi hataskorbe tartozo hatosagi iigyek

I1V.2.1.Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag megallapitasa:

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag megéllapitasanak célja annak
igazolasa, hogy a gyermek szocialis helyzete alapjan jogosult:

- hatranyos helyzet, illetve halmozottan hatranyos helyzet megéllapitasara,

- pénzbeli tAmogatas igénybevételére augusztus €s november honapban,;

- ¢tkezési tamogatas igénybevételére.

A 2021. évben 15 megallapitasra keriilt sor, kérelmet nem utasitottunk el. 2021. december 31-
én 98 f6 volt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesitett gyermekek szdma,
amely 40 csaladot érintett.

Csokmo teleptilésen 2021. évben a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag
fennallasa miatt pénzbeli tAmogatasban részesiilok adatai:

e augusztus honapban 92 gyermek, akik koziil
alaposszegli természetbeni tdmogatasban (6000 Ft/f6) 21 gyermek
emelt 0sszegli (6500 Ft/f6) 71 gyermek

e november honapban 98 gyermek, akik koziil
alaposszegli természetbeni tdAmogatasban (6000 Ft/f6) 26 gyermek
emelt 0sszegli (6500 Ft/f6) 72 gyermek

A pénzbeli timogatas 0sszegét a kdzponti kdltségvetés 100 %-ban megtéritette.

1V.2.2. Hatranvos helyzet (HH), halmozottan hatranvos helyzet (HHH) megallapitasa

A gyamhatosag a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag elbiralédséval
egyidejiileg kérelemre — kiilon dontésben, a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo
jogosultsaggal egyezd idétartamra — megallapitja a gyermek, nagykortiva valt gyermek
hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetének fennallasat.

2021. évben HH vagy HHH helyzet megallapitasa iranti kérelemmel érintett gyermekek és
nagykoruva valt gyermekek szama: 7 f6.

Megallapitott HH-k szdma: 3
Sziild(k), csaladba fogadd gyam alacsony isk. végz. miatt: 1
Sziild(k), csaladba fogadd gyam alacsony foglalkoztatottsdg miatt: 1
Elégtelen lakokornyezet, ill. lakdskoriilményei miatt: 1



Megallapitott HHH-k szama: 4
Sziilé(k), csaladba fogadd gyam alacsony isk. végz. és
alacsony foglalkoztatottsaga miatt: 0
Sziilo(k), csaladba fogadd gyam alacsony foglalkoztatottsaga és
elégtelen lakéaskoriilményei miatt:0
Sziilo(k), csaladba fogadd gyam alacsony isk. végz. és elégtelen lakokdrnyezet ill.
lakaskoriillmények miatt: 4
Sziilo(k), csaladba fogadd gyam alacsony iskolai végzettsége és a sziilo(k), csaladba
fogad6 gyam alacsony foglalkoztatottsdga és elégtelen lakokornyezet, illetve
lakaskoriilmények miatt: 0

Csaladok szdma, amelyekben a 2021. évben megallapitott
hatranyos helyzetii gyermekek élnek: 3

Csaladok szama, amelyekben a 2021. évben megallapitott
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek élnek: 2

Csaladok szama, amelyekben a hatranyos helyzetii gyermekek élnek: 14

Csaladok szama, amelyekben a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek €lnek: 14

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, valamint hatranyos helyzet (HH), halmozottan
hatranyos helyzet (HHH) targyban 39 fészam alatt, 81 db (alszamon) iktatott iigyirat
keletkezett.

Az tlgyek — korabbi évekhez viszonyitott - alacsony szamat az okozza, hogy a fennalld
jogosultsagok a veszélyhelyzet miatt meghosszabbitasra kertiltek.

1V.2.3. Sziinidei gyermekétkeztetés

A jogszabdly alapjan az iskolai sziiniddben a déli meleg fOétkezést a hatranyos helyzetii
gyermekek és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére ingyenesen kell biztositania
az dnkormanyzatnak.

A sziinidei étkezésben részesiilt gyermekek szama 2021. évben Gsszesen 42 {6, ebbdl hatranyos
helyzetli: 22 {6, halmozottan hatranyos helyzetii: 20 6.

Sziinidei gyermekétkeztetés 2021. évben
megallapitott | megallapitott | Osszesen
hatranyos | halmozottan (f6)
helyzetii (f6) | hatranyos
helyzetii (f6)
tavaszi 20 19 39
Sziinidé | nyari 22 20 42
tipusa | ggzi 15 18 33
szerint i 19 19 38




1V.2.4. Hatosagi, birosagi megkeresés alapjan kornvezettanulmany készités szama:

Gyambhivatal megkeresésére: 13 db
Mas hatosag megkeresésére: 1 db

A targyban 14 foszam alatt, 35 db (alszamon) iktatott iigyirat keletkezett.

IV.2.5. Védendo fogvasztova valashoz sziikséges igazolasok szama: 18 db

IV.2.6. Nyilatkozat 60, 80 és 120 1-es gyiijtéedény hasznalatra vonatkozéan: 2 db

1V.2.7. A személvi adat és lakcim-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok szama, fajtai:

Lakcim bejelentés: 58 db
Cimképzéssel kapcsolatos tigyek: 98 db

1V.2.8. Hagvatéki eljarasok szama, iigyiratforgalma:

2021. évben 31 hagyatéki eljaras indult, 43 fészam alatt, 396 db (alszamon) iktatott {igyirat
keletkezett.

Az igazgatasi, szocialis iigyintézo altal 2021. évben meghozott

hatarozatok szama: 2253 db
végzések szama: 27 db

V. Anvakonyvvezetoi feladatok:

Anyakonyvvezetdi feladatokkal a szocidlis és igazgatasi ligyintéz6 kollégand és az adoligyi
tigyintéz6 kollégané volt megbizva 2021. évben, mindketten rendelkeznek anyakonyvi
szakvizsgaval. Az anyakonyvvezetdi feladatokat és a hazassagkotéseknél vald kdzremiikodést
megosztva lattak el.

Munkajukat az Elektronikus Anyakonyvi Rendszerben (EAK) megfeleld jogosultsag
birtokaban végzik.



V.1. Anvakonyvi kivonatok kiallitasa, adatszolgaltatas teljesitése:

Anyakonyvi kivonat kiallitasa:

szuletési 17 db
hazassagi 32db
halotti 10 db

A targyban 59 fészamon, 59 db (alszamon) iktatott tigyirat keletkezett 2021. évben.

V.2. Adattovabbitas az anvakonyvi kivonat adattartalmanak igazolasara: 3 db

A targyban 3 fészamon, 6 (alszamon) iktatott ligyirat keletkezett.

V.3. Papir alapu anyvakonyvbol EAK rendszerbe rogzitett anvakonyvi bejegyzések:
225 db

V.4. Helyben tortént anvakonvvi eseményvek anvakonvvezése:
sziiletés: 0
hazassag: 25
halaleset: 7

V.5. Hazassagkotési szertartasoknal valéo kozremiikodés: 13 alkalom

Kozremiikodés csaladi események lebonvolitasaban: 1 alkalom

V.6. Névviseléssel, hazassagi névmodositassal, sziiletési és hazassagi névvaltoztatassal
kapcsolatos iigyek intézése:

névvaltoztatas: 2 ligy
névmodositas: 2 iigy

V.7. Csaladi jogallas rendezése: 4 iigy

A targyban 4 fészamon, 12 db (alszamon) iktatott ligyirat keletkezett 2021. évben.

V.8. Apai elismero nyilatkozat felvétele:

A targyban 5 fészamon, 6 db (alszamon) iktatott ligyirat keletkezett 2021. évben.



V1. Addiigyi iigyintézo altal ellatott feladatok

A jogszabalyok altal Csokmd Nagykozség Onkormanyzat Jegyzéje, mint dnkormanyzati
adohatosag hataskorébe utalt alabbi feladatokat az addiigyi ligyintézo latja el:

VI1.1. A helvi adokkal kapcsolatos adoztatasi feladatok:

VI.1.1. Maganszemélyek kommunalis adéjaval kapcsolatos bevallasok feldolgozasa,
hatarozatkészitése, egyenlegértesitok megkiildése.

Maganszemélyek kommunalis adoja tigyben 2021-ban 37 db bevallas érkezett, ez alapjan 45
db hatarozat késziilt.

Egyenlegértesito 2021. évben osszesen: 1700 db keriilt kikiildésre.
A maganszemélyek kommunalis adoja vonatkozasaban a helyi adohatosag folyamatos

ellendrzést folytat, mely soran az adofizetési és adatbejelentési kotelezettség teljesitését
vizsgalja.

V1.1.2. Helvi ipariizési adoval Kapcsolatos feladatok ellatasa:

Az ad6zés rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény értelmében Csokmo Nagykozség illetékességi
tertiletén allando jellegli vallalkozasi tevékenységet folytatdé adozé helyi ipartizési adobevallas
benyujtasi kotelezettség terheli, melynek minden év méajus 31. napjaig kell eleget tennie a
fizetendd ipartizési ado teljesitésével egyidejiileg.

Ennek megfelelden az adocsoport feladatai koz¢é tartozik a benyujtott 236 db helyi ipartizési
addbevallas feldolgozasa és azok ellendrzése, az dstermel6i nyilatkozatokkal kapcsolatos
tajékoztatas és bevallashoz sziikséges nyomtatvany megkiildése, majd a nyilatkozatok
atvétele, feldolgozasa, ellenérzése.

A bevallés feldolgozasarol tdjékoztatast kiildiink az ad6zonak, postai vagy elektronikus tton.

Az év folyaman beérkezd, a tevékenységet érintd valtozas bejelentések, illetve a NAV altal
megkiildott valtozas bejelentése feldolgozasa folyamatosan tortént.

2021. évben helyi ipariizési ad6 ligyben: 279 db bevallas, valtozasbejelentés érkezett.
Ezekben az ligyekben 79 db tajékoztatas keriilt kiildésre.

Egyenlegértesito 400 db kertilt kikiildésre.



V1.2. Gépjarmiiado (korabban részben atengedett kozponti ado)

A helyi adohatésag feladata volt 2020. december 31-ig a kdzponti adonak mindsiilé
gépjarmiiado kivetése, beszedése, utaldsa a Magyar Allamkincstar részére.

A jarvanyiigyi veszélyhelyzetre valo tekintettel jogszabaly alapjan a 2020. évben a beszedett
gépjarmiiado teljes Osszegét a kozponti koltségvetésbe kellett utalnunk, a védekezéshez
szilkséges jarvanyiligyi alap részét képezve. Az intézkedések ellenére a gépjarmiiadoval
kapcsolatos adoztatasi feladatokat — igy, mint annak kivetése, mértékének megallapitasa, a
nyilvantartas vezetése, behajtas — tovabbra is az 6nkormanyzati adohatosag volt koteles ellatni.

A helyi adohatdsag feladata 2021. évben a kozponti adonak mindsiilé gépjarmtiadé hatralékok
beszedése, utalasa a Magyar Allamkincstar részére.

V1.3.Helyi adok beszedése

A helyi adot évente két részletben marcius 15. és szeptember 15. napjaig kell megfizetni.
Ennek megfelelden évente két alkalommal szamlaegyenleg keriil kikiildésre a befizetési
csekkekkel egyiitt az esedékes fizetési hataridét megelézden.

2021. évben Gsszesen kb. 3000 db egyenlegértesito keriilt postazasra.
A fizetési hatarid6 letelte utan fizetési felszolitast kuldiink a hatralékosoknak, 6sszesen 102 db

felszolitas kertult kikiildésre.

V1.4. Termofoldbérbeadasbél szarmazo jovedelem adoztatasa:
2021. évben nem érkezett ilyen targyt bevallés.

V1.5. Adok modjara behajtando koztartozasok kezelése:

Kozigazgatasi birsag atadasa NAV-nak: A korabbi években rendérség altal kiszabott
kozigazgatasi birdsok hatosdgunkhoz keriiltek behajtas céljabol. Ezeknek az tigyeknek
az atadasa folyamatosan torténik a NAV felé, mivel végrehajtasuk 2018. januar 01-jétdl
a NAV hataskorébe tartozik, 2021-ban 1 esetben tortént (6 melléklettel)

Elévezetési koltség végrehajtasi iigy: 164 db (Ezekben az iigyekben a
renddrkapitanysdgok kérik behajtani a kiszabott el@vezetési koltséget. Az ligyben
felszolitast kiildiink, OEP-t8] munkaltat6i adatok kérése, majd valasz a végrehajtast kérd
szervnek az eljaras eredményérol)

A sziikséges végrehajtasi eljarasok lefolytatasra keriiltek.



V1.6. Ado- és értékbizonyitvanyok, adoigazolasok, vagvoni igazolasok kiallitasa:

Feladatok kozé tartozik a hagyatéki, gyamhatdsagi, végrehajtasi eljarasok, illetve a
vagyoncsoport és egyéb hivatalos megkeresések okan add- és értékbizonyitvanyok kiallitasa,
melyre a lefolytatott helyszini szemle soran készitett fényképfelvételek alapjan és az ingatlan
forgalmi értékének megallapitasat kovetden keriil sor.

Jogszabalyi kotelezettségiinknek eleget téve 2021. évben osszesen 190 db ado- és
értékbizonyitvany keriilt kiallitasra, ebbdl:

Hagyatéki tigyben: 167 db.
Végrehajtasi tigyben: 18 db.

Egyéb tigyben: 2 db.
Gyambhivatali tigyben: 3 db.

Elektronikus uton 87 db keriilt megkiildésre, ebben az ligyben 66 db kisérélevél is
megkiildésre kertilt.

Adoéigazolas kiallitasa: 6 db

Vagyoni bizonyitvany Kkiallitasa: 5 db, minden esetben elektronikus uton keriilt
megkiildésre, 5 kisérdlevél elkiildésével.

V1.7. Termofold és hirdetmény Kifiiggesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa:

2021. évben 63 db termofold kifiiggesztése iranti kérelem érkezett, amely 63 db fészamot
jelent, ezekben az ligyekben 267 db alszam keletkezett.

Ingatlanarverési hirdetmények kifiiggesztésére, és azok zaradékkal torténdé ellatasa utan
visszakiildésre a kifliggesztést kéronek 4 alkalommal keriilt sor.

Tajékoztatas végrehajtasi jog bejegyzésérol: 49 db érkezett.

2021.évben 63 db terméfold kifiiggesztése iranti kérelem érkezett, amely 63 db fészamot
jelent, ezekben az tigyekben 267 db alszam keletkezett.

- Ingatlanarverési hirdetmények Kkifiiggesztésére, és azok zaradékkal torténd ellatasa
utan visszakiildésre a kifliggesztést kérének 4 db alkalommal kertilt sor.

- Téajékoztatds végrehajtasi jog bejegyzésérdl: 49 db érkezett.



VI1.8. Az adouigyi iligyvintézé anvakonyvvezetoként anyvakonyvi feladatokokat is ellat,
tovabba 2021-évtol a hagvatéki iigyek intézésébe is bekapcsolodott:

Hagvatéki iigyek: 8 db

VI1I. Munkaiigyi iigyintéz6 altal ellatott tevékenységek

VI1I.1. Személyzeti munkaiigyi feladatok:

- a Hivatal munkatigyi feladatainak ellatasa

- a Hivatal munkatigyi, személyzeti iratkezelési, irat nyilvantartasainak ellatasa

- az Onkormanyzat és intézményeinek munkaiigyi feladatainak ellatisa

- az Onkormanyzat és intézményeinek iratkezelési, irat nyilvantartdsainak ellatasa

- az Onkormanyzatnal foglalkoztatott kozfoglalkoztatottak 4ltal végzett munkak
dokumentélésa

- az Onkormanyzat altal foglalkoztatott kdzfoglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos
sziikséges munkaiigyi, adminisztrativ teendok ellatasa

- az Onkormanyzat kdzfoglalkoztatasi palyazatainak elkészitése, beadasa

- az Onkorményzat egyéb bérfedezetet nyujtd palyazatainak megirasa, és elszamolasa
(TOP, GINOP, Nyari Didkmunka, K6zfoglalkoztatas Képzés Program)

- Munkaltatoi igazolasok kiallitasa

- Helyi Esélyegyeldségi Program referensi feladatok ellatasa

- KSH statisztikai célu adatszolgaltatas (évente 6 db)

KIRA szakrendszerben ¢s az E-adat szakrendszerben torténik a nyilvantartasok és személyi
anyagok elektronikus vezetése.

KTK rendszerben torténik a kozfoglalkoztatasi palyazatok benyujtasa és azokkal kapcsolatos
bér és kozvetlen koltség elszamolas.

A virushelyzet miatt a Magyar Allamkincstar utasitdsait betartva 2020.09.01. napjatél a
munkavallalokkal kapcsolatos barmely tligyintézés papir alapu tovabbitdsa nem lehetséges (TP,
alkalmazasi, megsziintetési okiratok, adokedvezmények érvényesitésével kapcsolatos
dokumentumok stb.). Ezzel az utasitdssal csokkent a papir alapu ligyintézés, de nétt az
elektronikus tigyintézések szama, tobb rendszeren keresztiil kell biztositani a munkavallalokkal
kapcsolatos digitalizalt dokumentumok bekiildését és rogzitését.

A munkatigyi feladatokat ellato kolléga végzi a jogviszony létesitésével (ezen beliil palyazati
eljarasok lefolytatdsaval) sziineteltetésével, megszlinésével, megsziintetésével, valamint a
béren kiviili juttatdsokkal (utazasi koltségtérités, cafetéria stb.) kapcsolatos iligyintézés. Részt
vesz a koltségvetés tervezésében. Nyomon kdveti az alkalmazottak soros 1épéseit.

Vezeti a Hivatal és az Onkormanyzat munkavillaloi esetében az aldbbi nyilvantartisokat:

- Szabadsag nyilvantartas
- Cafetéria nyilvantartas



- Utazasi kedvezmény nyilvantartas

- Foglalkozas egészségiigyi nyilvantartas
- Kozalkalmazotti nyilvantartas

- Koztisztviseldi nyilvantartas

A kozfoglalkoztatas megszervezése érdekében az {igyintéz6 folyamatosan tartja a kapcsolatot
a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval, kozremiikddik a
kozfoglalkoztatdshoz sziikséges hatosagi szerzédések megkotésében, valamint végzi az
ezekhez kapcsolodd bér- kozvetlen koltség elszdmoldsokat, valamint a zard beszamolok
elkészitését. Az ezen hatosagi szerzOdések alapjan  foglalkoztatott  dolgozok
munkaszerzOdésének megkdtése, nyilvantartasa, szabadsagok nyilvantartasa, tappénzes
eseteinek elszamolasa, bérek kifizetése is a feladatai kozzé tartozik. Kozfoglalkoztatési
programok zar6 beszamoloinak elkészitése.

A foglalkoztatasi Osztaly és az Onkormdanyzat kozotti megallapodasok alapjan Start és Hossza
idotartamu kozfoglalkoztatasban az elmult idészakban 50 6 foglalkoztatottal keriilt sor
szerz6déskotésre 2021.03.01.-2021.12.31., valamint 48 megsziinteté okirat készilt el
(2021.02.28.).

2021.12.31. napjan a kozfoglalkoztatottak 1étszama 48 f6 volt:
60902/30/00431 Mezbgazdasagi program: 9 6
60902/30/00430 Helyi sajatossag program: 8 6
60902/30/00429 Ko6zat program: 8 6
60902/30/00427 Hosszatavu program: 6 f6
60902/26/01417 Hosszatava program: 5 {6
60902/26/01327 Hosszatava program: 12 £6
60902/26/01377 Targoncakezel6i tanfolyam: 2 f6

Nyari didkmunka: 10 {6

V11.2. Vagyongazdalkodasi feladatok ellatasa:

A munkaiigyi feladatokat ellato kolléga munkakorébe tartozik az dnkormanyzati tulajdonban
1év0 ingatlanok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

ASP rendszer IVK (Ingatlan Vagyon Kataszter) szakrendszerben torténik az elektronikus
nyilvantartasok vezetése (Ingatlan Nyilvantartas).

Az ingatlan vagyon kataszter vezetésével kapcsolatos feladatok:

- adatszolgéltatas a Magyar Allamkincstar részére OSAP 1616
- adatszolgaltatas Magyar Kozutkezel6 részére — Utak, hidak statisztika



- Felméri, leltarozza és nyilvantartja az Onkormanyzat ingatlanvagyonat, vezeti a
vagyonkataszterben az Onkorményzati ingatlanokat érintd tulajdonvaltozasokat, az
ingatlanokat, terheld kotelezettségeket, valamint az azokat megilletd jogokat, tovabba
az eldirt hatariddben informacidt szolgaltat a vagyonnal valé gazdalkodasrol
(statisztikai jelentés kiildése).

- Biztositja a mérleg esetében a fOkonyvi valtozdsok atvezetését a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden.

- El6késziti az onkormanyzati tulajdonu ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési telkek,
termofoldek) elidegenitésével €s dnkormanyzati tulajdonu ingatlanok megvasarlasaval
¢s nem Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok vételével kapcsolatos anyagokat. Nem
lakas céljara szolgalo helyiségek bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat lat el.

- Felszolitja az dnkormanyzat kdvetelésalloméanyaba (lakbér, helyes bérleti dij hatralék)
tartozo dijak meg nem fizetésébdl keletkezett hatralékosok felszolitasat, kovetelések
behajtasat.

-  MezOgazdasagi miivelési agu ingatlanok hasznositdsaban vesz részt, bérleti
szerzddéseket kot.

- Befejezett beruhdzasok esetében atvezeti a hatilyos jogszabalyoknak megfelelden a
beruhazas értékeét.

Lakasbérleti szerzodések:

- 2021. évben 2 db szerzddéskotésre keriilt sor, onkormanyzati tulajdonu lakéasok
esetében.

Haszonbérleti szerzoédések:

A mezdgazdasagi rendeltetési onkormanyzati tulajdonban 1évo teriiletek vonatkozasdban
elokésziti a haszonbérleti szerzodéseket.

Hatralékkezelés:

2021. évben bérleti szerzodés esetében nem volt hatralékos bérld, kovetelést nem kellett
érvényesiteni.

Ingatlan beszerzés 2021. évben:

074/18 hrsz tanya

Az alabbi befejezett beruhazasok lettek aktivalva 2021. évben:

MFP-HPH/2019 Polgéarmesteri hivatal homlokzat feltjitasa
MFP-FVT/2020 Temetd infrastrukturalis fejlesztése
MFP-OKE/2020 Kerékparut fejlesztése

VP6-7.2.1.7.4.1.3-17 Termékértékestést szolgald piac kialakitasa

Befektetett eszkdz0k és befejezetlen és befejezett nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos
feladatok:




ASP szakrendszer KATI modulban torténik az elektronikus nyilvantartasok vezetése.

A targyi eszk6zok és beruhazasok vezetésével kapcsolatos feladatok:

- naprakész nyilvantartds vezetése (Polgarmesteri Hivatal, Faluhdz ¢és Konyvtar,
Jatéksziget Ovoda és Mini Bolcséde, Konyha, Kozfoglalkoztatas, Onkorméanyzat,
Roma Nemzetiségi Onkorményzat) a beszerzésre keriild nagyértékii és kisértékii targyi
eszk6zok esetében.

A KATI programban van vezetve a befejezett és befejezetlen beruhdzas nyilvantartasa, itt
torténik az aktivalasuk, és aktivalas utan az érintett ingatlanok esetében az itt rogzitett adatok
alapjan torténik az IVK rendszerrel tortén6 adategyeztetés. A KATI programban is szerepelnek
az IVK-ban rogzitett ingatlanok a jogszabalyi eldirasoknak meglelden

- Dbiztositja a negyedéves értékcsokkenés elszamoléasat, dokumentélja €s tovabbitja a
fokonyvi konyvelés felé

- biztositja a mérleggel valo egyezést, egyeztett a fokonyvi konyveléssel

- rogziti szamla alapjan a megvasarolt kisértékli és nagyértékii eszkozoket, azokat papir
alapon is dokumentalja intézményenként elkiilonitve

crer

crer

- javaslatot tesz az elhasznalodott eszk6zok ujra hasznositasara, vagy azok selejtezésére

- elkésziti a mérleg alatdmaszté letart az Onkormanyzat és intézményei tekintetében

- palyazati ellenérzés esetében elokésziti a targyi eszkozok ellendrzéséhez sziikséges
dokumentéciokat

V1.3. Szamviteli feladatok ellatasa:

ASP szakrendszer KASZPER rendszerében torténik a pénziigyi feladatok ellatasa.
MAK SR iigyfél FRONT- end kincstari szamlak szamlavezetése.

OTP ELKTRA forintszdmlak vezetése.

EBR 42 rendszer kdzponti tamogatasok igénylése

ONEGM Onkorményzat- El8iranyzat gazdalkodasi modul

ANYK adobevallasok, egyéb adatszolgaltatasok, igazolasok, kérelmek benyujtasa.

- gondoskodik a beérkezd szdmldk nyomon kovetesérdl, azok nyilvantartdsarol és
kifizetésérol

- gondoskodik a lakasfenntartdsi tdmogatds havi kedvezményezettjeinek rogzitésérol,
banki kifizetésérol

- gondoskodik a bérek kifizetésérol, eseti bérek atutalasarol

- pénzellatasi, finanszirozasi feladatok végzése, banki forgalom lebonyolitasa

- gondoskodik a biztositasok nyilvantartdsardl, nyomon kdvetésérol

- akozpont tAmogatasok igénylése, nyilvantartasa, az elszdmoldas biztositasa

Az alabbi kdzponti timogatasok igénylése tortént meg 2021. évben ONEGM/EBR42 rendszer:



Palyéazatok:

Gyermekvédelmi tAmogatas augusztusi litem /nyert
Szocialis tlizel6anyag palyazat -2021/nyert
Onkormanyzati fejlesztések 2021/ nyert
Rendkiviili 6nkormanyzati tamogatas 2021/ nyert

Felmérések:

- 2021. évi kiegészitd felmérés
- 2021. évi majusi felmérés
2021. kiegészité tamogatas

- 2021. évi oktoberi felmérés

Egyedi adatgytjtések:

- Felmérés kobor allatokkal kapcsolatos feladatok ellatasarol
- Haziorvosi ligyelet kiegészitd finanszirozas

Az alabbi kdzponti tamogatasokkal szamolt el 2021. évben:

- Rendkiviili 6nkormanyzati tdmogatas 2020
- Szocialis tiizelbanyag palyazat 2020
- Lakossagi viz és csatornaszolgaltatas palyazat

Tovébbi feladata az unids és hazai tdAmogatasokkal megvalosulo palyazatok elszamolasaban,
val6 részvétel.

- TOP 1.4.15-HB1-20216-000008 Ovoda palyazat

- VP6-7.4.1.15 Kiilteriileti ut palyazat

- TPO 2.1.3.-16-HB1-2019-00015 Belviz palyazat

- EFOP 1.5.3-16-2017-00023 EFOP

- TOP-3.2.1.5. Onkormanyzati épiiletek energetikai korszerisitése

- Projekt kédszdma: MFP-AEE/2020

Projekt megnevezése: Orvosi eszkdz beszerzése (Védondi szolgalat)
Projekt teljes koltsége: 659.893. Ft
- Projekt kddszama: MFP-OTU/2020

Projekt megnevezése: Onkormanyzati tulajdonban 1évé Gt-hidépités-feltjitis (Arany
Janos utca)
Projekt teljes koltsége: 12.626.816. Ft

- Projekt kodszama: MFP-OKE/2020

Projekt megnevezése: Onkormanyzati kerékparut épitése



Projekt teljes koltsége: 39.356.816. Ft
- Projekt kodszama: MFP-FVT/2020

Projekt megnevezése: Temetd infrastruktura fejlesztése (Temetd fout-fold ut koves
réteggel torténd feltoltése)
Projekt teljes koltsége: 3.574.066. Ft
- Projekt kodszam: MFP-KKE/2020

Projekt megnevezése: Kozteriilet karbantartasat szolgalo eszkoz beszerzés (3 db
flikasza, 1db flinyir6 traktor)
Projekt teljes koltsége: 1.970.671. Ft

- Projekt kodszama: MFP-OTIF/2021

Projekt megnevezése: 2 talcas kegyeleti hiité beszerzése-ravatalozo fejlesztése
Projekt teljes koltsége 1.6800.600. Ft
- Projekt kédszama: MFP-UHK/2021

Projekt megnevezése: Csokmoi kerékparut I1. szakaszanak felujitasa
Projekt teljes koltsége: 19.990.241. Ft
- Projekt kodszama: MFP-OTIK/2021

Projekt megnevezése: Csokmoi Faluhaz és Konyvtar felujitasa

Projekt teljes koltsége: 15.363.047. Ft

VIII. Pénztaros., pénziigyi iigyintézo altal ellatott feladatok:

VIII.1. Pénztari feladatok

2021. évben a pénztarosi feladatokat ellaté kollégand kezelte az Onkormanyzat, a Polgarmesteri
Hivatal, a Jatéksziget Ovoda és Mini Bolcséde, a Faluhdz és Konyvtar, valamint a nemzetiségi
onkormanyzat hazipénztaranak ellatmanyat és gondoskodott arrél, hogy a miikddéshez
sziikséges pénzkészlet mindig rendelkezésre alljon.

Az ASP rendszerben rogzitette a pénztari mozgasokat, elkészitette a pénztari analitikat a kiadasi
¢és a bevételi pénztarbizonylatokat, a pénztar nyitast, zarast, a pénztarjelentést.

Elkészitette és kinyomtatta a készpénzes vevoi szamlakat, valamint hozzarendelte azokat a
pénztari tételhez. Rogzitette a készpénzes szallitdi szamlakat és hozzarendelte a pénztari
tételhez.



Kifizetés el6tt ellendrizte a bizonylatok alaki, tartalmi megfelel6ségét, szamszaki ellenérzést
végez. A hdzipénztarban naponként pénztarzarast készitett.

A kifizetésekhez kapcsoloddan vezette a vasarlasi- és illetményeldlegek nyilvantartasat, az
lizemanyagnyilvantartast, a munkaruha nyilvantartast, a készpénz-forgalom analitikajat, a
rendezvények analitikdjat.

Minden honap 10. napjdig adatot szolgaltatott a hazipénztari bevételekrdl és kiadasokrol az

AFA bevallas elkészitéséhez. Negyedévente adatot szolgaltatott a mérlegjelentéshez.
Negyedévente egyeztette az elélegszamlak egyenlegét az analitikus nyilvantartassal.

Hazipénztari kifizetés el6tt ellendrizte a bizonylatok alaki, tartalmi megfeleldségét, szamszaki
ellendrzést végzett.

VIII1.2. Szamviteli feladatok:

Az ASP rendszerben végezte a Polgarmesteri Hivatal, a Jatéksziget Ovoda és Mini Bolcséde, a
Faluhaz és Konyvtar, valamint a Cs6km&i Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénztari és banki
tételeinek konyvelését.

2021. évben Osszesen 1843 db kikiildott szamla volt, )
ebbdl Polgarmesteri Hivatalnal 16 db, Csokm6 Nagykozség Onkormanyzatanal 616 db,
Faluhaz ¢s Konyvtarnal 28 db, Jatéksziget Ovoda és Mini Bolcsdédénél 1183 db.

2021. évben 6sszesen 303 db bejovo készpénzes szamla volt,

ebbdl Polgarmesteri Hivatalnal 26 db, Csokmd Nagykozség Onkormanyzatanal 223 db,
Faluhaz és Konyvtarnal 4 db, Jatéksziget Ovoda és Mini Bolesédénél 30 db, Csokméoi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzatnal 20 db.

Pénztarbol torténo kifizetés osszesen 725 db,

ebbél Polgarmesteri Hivatalnal 40 db, Csékmd Nagykdzség Onkormanyzatanal 605 db,
Faluhaz és Konyvtarnal 5 db, Jatéksziget Ovoda és Mini Bolesédénél 41 db, Csokméi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzatnal 34 db.

Pénztarba torténo befizetés 6sszesen 832 db,

ebbdl Polgarmesteri Hivatalnal 11 db, Csékmd Nagykdzség Onkormanyzatanal 266 db,
Faluhaz és Konyvtarnal 18 db, Jatéksziget Ovoda és Mini Bolcsddénél 523 db, Csokméi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzatnal 14 db.

2021. évben a 70. évet betoltott személyek hulladék kedvezménye 176 személy részére
van megallapitva, kifizetés 6sszesen: 434 esetben tortént.

I X. A Hivatal miikodése a veszélyhelyzet ideje alatt

A Kormany a 478/2020. (XI.3.) Kormdanyrendelettel 2020. november 4. napjatdl ismét
veszélyhelyzetet hirdetett ki Magyarorszdgon. Az 0szi veszélyhelyzet elrendelését kdvetden a



hivatali munkavégzés zavartalanul folytatodott. Az 6voda €s az altalanos iskola miikodésnek
ideje alatt otthoni munkavégzés elrendelésére nem kertilt sor.

Az ligyintézok ¢és az iigyfelek védelme érdekében személyes ligyfélfogadas ismét atmenetileg
sziinetelt, ismét kértiik az tigyfeleket, hogy e-mail-ben vagy tigyfélkapun keresztiil nyujtsak be
kérelmeiket, vagy telefonon keressék az ligyintézoket, illetve biztositottuk azt, hogy a
kérelmeket a kihelyezett gyljtéladaba dobva juttassak el hozzank. A krizis kérelmek, a
term6fold adasvételi szerzodések kifiiggesztése és elfogadd nyilatkozatok fogadéasa, a
személyes megjelenést igényld anyakonyvi ligyek intézésére, tovabba minden ligyben, amiben
sziikséges volt a személyes megjelenésre az iigyintézokkel torténd eldzetes egyeztetés utan
tovabbra is lehetdség volt.

Az Tlgyfélforgalmat csokkentette, hogy a Kormany intézkedéseinek koszonhetéen a
veszélyhelyzet ideje alatt a gyermekvédelmi tamogatasok meghosszabbitasra keriiltek,
valamint a telepiilési tamogatasok koziil a lakhatasi tamogatasok az ligyfelek kiilon kérelme
nélkiil képviseld-testiileti  hataskorben hozott polgarmesteri dontéssel 3  honapra
meghosszabbitasra kertiltek.

Ugyfélforgalmat csak az 0j lakhatési-, gyermeksziiletési-, krizis-, és temetési segély kérelmek
benytjtasa, az anyakonyvi tigyek intézése, a term6fold adasvételi szerzddések kifiiggesztése,
elfogado nyilatkozatok megtétele jelentett. A pénztar tigyfélforgalmanak csokkentése, illetve
meghatarozott keretek kozé szoritasa érdekében a lakhatdsi tamogatasokat atutalassal €s postai
uton juttattuk el a jogosultakhoz. Az étkezési téritési dijak befizetésére - atmenetileg - csak
meghatarozott napokon volt lehetdség.

A jarési hivatali kihelyezett tigyfélfogadasa 2020. novembertdl 2021. juliusig ismét sziinetelt.

A Faluhaz bezéarasa utan a Polgarmesteri Hivatalban tartotta ligyfélfogadasat a falugazdasz.
(Atmenetileg ez is sziinetelt 2021. marcius és junius eleje kozott).

X. Kiilso ellenorzések:

2020. marcius végén az Allami Szamvevészék tartott ellendrzést: ,, Az onkormanyzatok
ellenozrése - Az onkormdnyzatok integritasanak ellendrzése” program alapjan elektronikus
adatbekérés keretében az Onkorményzatra és a Polgarmesteri Hivatalra vonatkozéan 25, illetve
26 db dokumentumot kértek be. 5 nap allt rendelkezésiinkre az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal szabalyzatainak elektronikus forméban valé feltoltésére az ASZ
ellendrzési feliiletére. Az ellendrzés eredménye 2021. janudrjaban keriilt nyilvanosan
kozzétételre, amely alapjan Csokmé Nagykozség Onkorminyzata és a Csokmoi
Polgarmesteri Hivatal 5 osztalyzatot kapott, azaz integritds szempontjabol a
legalacsonyabb kockazatu besorolast kapta.



7.arszo

Az év elso felére még a pandémia nyomta ra a bélyegét, a masodik félévtdl azonban visszadllt
minden a korabbi keretek kozé. Ugy gondolom, hogy a nem mindennapi koriilmények kozott
is helyt allt minden kollégam és megfeleléen szinvonalon latta el feladatait. Valamennyitiknek
megkoszondm a 2021. évben végzett munkat és a 2022. évre is hasonlo kitartast, munkabirast
kivanok, hiszen ez az év sok valtozast hozott szamunkra.

Remélem, hogy feladatellatasunk az elmult év soran a Tisztelt Képviseld-testiilet, valamint a
lakossag részére is kielégitd szintli volt, a tovabbiakban is torekedni fogunk arra, hogy
munkankkal a telepiilés folyamatos fejlodését és a kozszolgaltatisok minél hatékonyabb
ellatasat szolgaljuk.

Csokmo, 2022. janius 20.

Fiilopné dr. Kerti Judit
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