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Beszimolé a Kdpolnasnyéki Kozis Onkormanyzati Hivatal 2020 évi munkajarél

A Kapolnasnyéki Kézos Onkorményzati Hivatalt Kapolnasnyék, Nadap és Vereb Koézség
Onkormanyzata alapitotta. Az Alapitd Okirat szerint a Ko&zés Onkorményzati Hivatal
szé¢khelye 2475 Kapolnasnyék, F6 utca 28., telephelyei: 8097 Nadap, Haladas ut 56. és 2477
Vereb, Fo ut 10., illetékességi teriilete Kapolnasnyék, Vereb és Nadap telepiilések teljes
kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

A Kapolnasnyéki Kozos Onkormanyzati Hivatal jogi személyiséggel és 6nallé koltségvetéssel
rendelkez6, onallo koltségvetési szerv, feladata az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan
Képolnasnyék, Nadap és Vereb Kozség Onkormanyzata mitkddésével, valamint az
Onkormanyzatok polgarmesterei, vagy a jegyzb feladat- és hataskiorébe tartozod ligyek
dontésre vald elokészitésével és  végrehajtasdval kapcsolatos feladatok ellatisa, ¢és
kozremiikodés az Onkormanyzatok egymés kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiktdésének dsszehangolasaban.

A Kapolnasnyéki Kozos Onkormanyzati Hivatal és a Kdpolnasnyéki Kozos Onkormany zati
Hivatal Nadapi ¢és Verebi Kirendeltsége (a tovabbiakban egytitt: Hivatal) a red irAnyado
jogszabalyok és a Képviselo-testiiletek altal elfogadott Szervezeti és Miikdési Szabalyzat
alapjan végezte a munka)at.

A Kozés Onkorményzati Hivatal milkédésének fedezetét a mindenkor hatilyos éves
koltségvetést  torvényben  meghatarozott  kozponti  koltségvetési  hozzdjarulas,
tovabbd — amennyiben az nem fedezi a mikodési koltségeket - a harom telepiilés képviselo-
testiiletet lakossagszamuk aranyaban viselik,

1.
A Kizios Onkormsnyzati Hivatal létszama, szervezeti felépitése

A kozos hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok jogallasat, munkavégzésének kereteit a
kozszolgalati tisztviseldkrol szolo 201 1. évi CXCIX térvény (a tovabbiakban Kttv.) hatarozza
nmeg.

A koztisztviseldi illetményalap 2008 ota nem valtozott, tovabbra is 38.650 forint. Az ezzel az
Osszeggel szamolt besorolasi bér a kézépioku végzettségli dolgozok esetén a legtobb esetben
nem €ri el a garantalt bérminimum &sszegét sem. Itt szeretnék koszonetet mondani a
Képviselo-testiileteknek, hogy munkank elismeréseként a koztisztviseli az illetményalapot az
idei évben is 50.000.-Ft-ban hatdroztak meg, gy lehetoségeinkhez képest magasabb
illetményt tudtunk megdllapitani a dolgozoknak, ezzel is meg tudtuk akadalyozni a jol
képzett, eredményes, j6 munkat végzé munkaerd elvandorlasat.

A Ko6zos Hivatal minimalis engedélyezett létszama 2020-ben 15,4 {6, melybol a székhely
teleplilésen 14,5 f6, a verebi kirendeltségen 1 f6 latta el feladatdt. A hivatal dolgozoi
valamennyien k&ztisztviselok.

A Ko6z6s Hivatal munkajat segiti a Kapolnasnyék Onkorményzata altal Munka térvénykényve
alapjan foglaltkoztatott 1 f6 onkormanyzati referens, 2 o kézbesité és takarito, 4 {6
parkgondoz6, Nadap Onkorményzata altal foglalkoztatott 1 & parkgondozé és karbantarto,
Vereb Onkormanyzatanak foglalkoztatasaban 4llé 1 f6 mivelédésszervezd, 1 6 takaritd, 16
kézbesit6, 1 f6 karbantarté és 1 f6 6 6rdban foglalkoztatott dvodai kisegito.

A Kozis Hivatal szervezeti felépitése:
- jegyzd: 1 1o,







I1l.
A Kizos Hivatal feladatellatasanak anvagi és targyi feltételei

A Kozos Hivatal 2020. évi miikodési koltségeinek teljes Gsszege 97.717.396.-Ft volt. Ebbdl
allami tdmogatas 86.879.198.-Ft. Az allami tdmogatason feltl Kapolnasnyék 8.104.522 .- Ft-ot,
Nadap 1.352.245.- Ft-ot és Vereb 1.381.431.- Ft-ot biztositott. a mtikddtetésre.

A Kozos Hivatal feladatellatasanak targyi, technikai feletételei alapvetéen minden dolgozd
szamdra biztositottak. A székhely telepiilésen az irodak egy kiilsdleg felujitott, hdszigetelt
¢pliletben kaptak helyet, az irodak belso feldjitasat, butorok cseréjét folyamatosan végezziik.
A Pénziigyi iroda kilénalld, bérelt épliletben talathatd, klimatizalt helyisége megfelelden
berendezett.

A Kozos Hivatal informatikai feladatai kozé tartozik a szamitastechnikai-, informatikai
rendszer szabalyszerii. biztonsidgos mikddtetése, amely nemcsak a mindennapi munka eléirds
szerinti elvégzéséhez alapkovetelmén, hanem az adatvédelmi jogszabalyoknak torténd teljes
megfeleléshez is biztositja a szilkséges hatteret. Az utobbi 2-3 évben jelentds eldrelépést
értink el az informaciotechnolégia, ezen beliil foként a szamitastechnikai eszkozok
korszertsitése terén. Ezt foleg a kételezéen alkalmazando ASP rendszer tette szilkségessé.

IV,
A Képviselg-testiiletek és Bizottsigok miikédésével kapesolatos feladatok

A Képviselo-testiilet és szervei, valamint a hivatal kapcsolata példaértékiinek mondhato. A
Képvisel6-testiiletekkel és Bizottsagokkal torténd egyiittmikddésre mindig nagy hangsilyt
fektettiink, hiszen a Kozés Hivatal egyik legfontosabb feladata a 3 Képviseld-testiilet és
Bizottsagai mikodésével kapcsolatos tevékenység. A Kozos  Hivatalnak  az
onkormanyzatokkal és szerveikkel Osszefiiggd, valamint allamigazgatasi-, hatosagi feladatai
nehezen szétvalaszthaték. A hivatal méretébél, a foglalkoztatottak szdmabol adédéan a
tisztviselok ellatjak mind az Snkormanyzati feladatokkal, mind pedig az allamigazgatasi-,
hatésagi lgyintézéssel Gsszefiiggd tevékenységet. Kizardlag onkormanyzat mikodésével
Osszefliggd belso szervezeti egység, illetve munkakorok nem jottek létre.

A Képvisel6-testiileti és a Bizottsagi iilések jogi kontrolljaval kapcsolatos eldkészitési és
végrehajtasi feladatokat a jegyzo, az aljegyz6 és a pénziigyi irodavezetd, valamint a jegyzo
irdnyitasa alatt allo K6z0s Hivatal latja el. A Képviselo-testiiletek miikodése nem valosithato
meg a testiileti €s bizottsagi Ulések elokészitése, eléterjesztésekkel kapesolatos adminisztrativ
teend6k ellatasa, és lebonyolitasa nélkiil. Jelentds feladat harul a K6zos Hivatal dolgozodira az
tiléseken hozott dontések végrehajtasa soran is. Az iilések jegyzOkonyveinek és a hatarozatok
elkészitése, és ezt kovetden a rendeletek és a jegyzokdnyvek Kormanyhivatalnak torténéd
megkiildése, ezen dokumentumok feltoltése az dnkormanyzatok sajat honlapjaira, valamint
elézbek Nemzeti Jogszabalytirban torténd kozzététele kiemelt odafigyelést igényel.
Tekintettel a képvisel-testiiletek aktivitasara az ilyen jelleg(i adminisztracios teher nem
csokkent az elmult évben sem, és folyamatos a nyomas a kollégakon, hogy mind a jogszabalyi
eldirasoknak, mind a testiiletek elvardsoknak meg tudjunk felelni. A kollégik magas foku
odafigyelése, szakmai felkészilltsége alapvetd feltétele fenti feladatok, valamint a helyi
kozosségeket érintd tgyek megfeleld ellatasanak, azonban veltink is eléfordul, hogy néha
hibazunk, azonban a hibat a legrévidebb 1dén beliil igyeksziink orvosolni.






V.
A Kizos Onkorminyzati Hivatal belso szervezeti egységeinek feladatai, mikédése

Ugyiratforgalom

Az ligyirat statisztika a K8z0s Hivatalban dolgozok leterheltségének egyik fokmérdje lehetne,
azonban az egyes igyintézdkre juto feladatok nagysagat, nehézségét ez nem tiikrozi
ténylegesen. Minden egyes lgyirattal foglalkozni kell, mindegyik valamilyen tigyintézést
igényel, a kérdés az, hogy az iigy tudomasulvétellel, valaszlevéllel, hatarozattal vagy ezek
kombinaciojaval egyiitt zarodik le. Egy tigyirat mogott lehet egy egyszeriibb iigy, ami
révidebb iigyintézési idot igényel €s lehet mogiitte egy hosszas és bonyolult hatdsagi dontés.
Nem keriil minden tigy (foleg ado- ¢és pénziigyi feladatok, szamldk érkeztetése, utaldsa, stb.)
iktatasra, azonban atté]l még ezeket a feladatokat is el kell végezni.

A statisztika alapjan az iktatott tigyiratok szama:
(részietes 2020. évi ligyiratforgalmi statisztika a beszamolo mellékletében)

2018 2019 2020

Fészam | Alszam | Osszesen | Fészam | Alszam | Osszesen | Fészam | Alszam | Osszesen

Kapolnas | 4526 10017 | 14543 5478 11795 | 17271 5408 9249 14657
nyék

Nadap 1861 3847 5708 3048 6396 5444 3294 6039 9333

Vereb 1102 1953 3055 1124 2662 3786 891 1687 2578

Osszesen | 7489 15817 | 23306 9650 20851 | 30501 9593 16975 | 26568

Pénziigyi lroda

Az iroda 9.5 fével 1atja el Kapolnasnyék, Vereb és Nadap Kozség Onkormanyzatainak és
intézményeinek gazdalkodasi és adodigazgatasi feladatait, koziliik 1 kolléga a verebi
kirendeltségen dolgozik.

1 16 irodavezetd (felsofoka  szakiranya  végzettség +  felséfoka
szakképesités)

pénziigyi igazgatasi, gazdalkodasi feladatok:

6 16 eldado (2 1o felsdfokn vegzettség, 4 fo kozépfoka végzettseg +

felséfokn szakképesités, konyveldk, )
adoigazgatasi feladatok:

1 16 eldado (felsofoku végzettség: kzgazdasz)
1 6 eléadd (kdzéptfoku végzettseg)
0,5 16 eldadd (kdzépfoku végzettség)

Addigazgatas

Az lgyiratforgalmi statisztikabol és a hozott dontések szamabol is lathatd, hogy az egyik
legnagyobb ligyiratforgalommal jar6 tevékenység az adodigazgatas. 2017-ben keriilt bevetésre
az ASP rendszer, melynek keretében torténik az addigazgatasi tigyek intézése. A rendszer
Osszetettsége és  bonyolultsiga miatt az egy-egy iigy elintézésére forditott ido
megsokszorozddott. Az iratok nyilvantartasa és irattdrazasa adéalanyonként helyben torténik.
A tarolas helyigénye az adézdk szamanak névekedése kdvetkeztében egyre nagyobb.

Az Irodan beliil az adéligyi eldadok altal ellatott feladatok kére az alabbiak szerint foglalhatok
dssze:







- Nadapi Kerekerds Ovoda,
Emellett: az 6sszes humanerdforras gazdalkodassal kapcesolatos feladatot, jogviszony létesités,
megsziintetés, létszamgazdalkodas, szabadsag nyilvantartas, tappénzes jelentések készitését is
Iroda latja el.

Az Irodan dolgozok a kormanyrendeletben elGirt képzettségi kovetelményeknek eleget
tesznek, végzettségik a jogszabalyi feltételeknek megfeleld, a felligyeleti szervek altal
elrendelt évkozi képzési kdvetelményeket teljesitették.

Igazgatasi Iroda
Az Iroda tevékenységi koréhez kapcsolodo feladatok ellatasara 5 allashellyel rendelkezik.

1 16 irodavezetd, aljegyzoi megbizatassal (felsofoku végzettség)
4 16 elbado (3 £6 igazgatasi tigyintézd, 1 f6 anyakdnyvvezetd)
Az Irodan beliil 2 {6 rendelkezik anyakonyvi szakvizsgaval.

Az lgazgatasi Iroda tevékenységi kore rendkivil szerteagazd. Az iroda munkatarsai —
biztositjak Nadapon a heti kétszeri, hétfé és szerdai napokon tartandé hivatali tigyfélfogadast.
Vereben biztositott az allandé tigyfélfogadas.

Az iroda munkatirsai a feladatkérilkbe tartozd ligyekben elékészitik mindhdrom
onkormanyzat Képviselo-testiiletének €és bizottsdgainak dontéseit, elkészitik az ahhoz
kapcsolodo elSterjesztéseket. A Képviselo-testiiletek elé keriilé dontési javaslatokat, rendelet-
tervezeteket a jegyz6, az aljegyz0 és a pénziigyi irodavezetd késziti el. A koztisztviselOk és
képviselok vagyonbevallasaval kapcsolatos ligyintézést az aljegyz6 latja el.

A hatésagi ligyek tekintetében az iroda ellatja tobbek kozétt a szocialis és gyamiigyi; az ipari,
kereskedelmi, idegenforgalmi; az oktatasi; a kézmiveldédési, sport; a munkaiigyi; a
kozlekedési, hirkoziési, viziigyi; a kornyezetvédelmi, természetvédelmi,
hulladékgazdalkodéasi; az ipari, kereskedelmi, idegenforgalmi; az igazsagiigyi, birtokvédelmi,
hagyatéki, tarsashaz torvényességi feliigyeleti, kozérdekii bejelentés ¢és panaszok;
foldmivelésiigyi, allatvédelemi és allategészségiigyi, novényvédelmi, vadkar, épitésiigyi,
teriiletfejlesztési és kulturalis orokségvédelmi; egészségligyi; valasztassal, népszavazissal ,
anyakényvi igazgatassal, a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval,
polgari  védelemmel,  katasztréfavédelemmel,  tlizvédelemmel, népszamlalassal,
tnkormanyzatok mikddésével kapcsolatos feladatot.

Az Igazgatasi Iroda sokrétil munkaja mogott egy igen szertedgazd jogrendszer huzodik meg.
Ismerve a torvényhozis éves gyakorisigi mutatéjat, nem kell részletezni, hogy annak
figyelemmel kisérése és betartdsa, milyen terhet ré a kdztisztviselokre. Mindez megkoveteli,
hogy a hivatal munkatarsai folyamatosan figyelemmel kisérjék a megjelené uj jogszabalyokat,
amelyeknek sajnos néha az értelmezése sem egyszeri.

Az iroda tevékenységi korét képezi Kapolnasnyék, Vereb ¢és Nadap Kozség
Onkormanyzatdhoz beérkezé iratok érkeztetése, iktatasa, irattirozasa. Az iigyiratok kezelése
elektronikus iktatdsi program, az ASP hasznalatival kiilén torténik a telepiilések
vonatkozasaban.

Az igazgatasi iroda ellatja még a polgarmester, alpolgarmester, jegyzo titkarsagi feladatait.
Gondoskodik a Képviselo-testiiletek, valamint Bizottsagaik iiléseinek elokészitésérdl, tovabba
gondoskodik a Képviselo-testiilet és Bizottsagai {iléseinek zavartalan lebonyolitasarol. Az
[roda feladata a képviseld-testiileti jegyzOkonyvek, hanganyagok clkészitése, a hatarozatok,
rendeletek nyilvantartasa.






