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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik arr6l, hogy a Képviselé-testilet az dnkormanyzat
mukodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat — és hataskorébe tartozo tligyek
dontésre vald elOkészitésével ¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
polgarmesteri hivatalt vagy k6z6s 6nkormanyzati hivatalt hoz létre.

A mar korabban korjegyz0ségi hivatalt fenntart, miikodtetd Kapolndsnyék és Nadap Kozség
Képviseld-testiilete megéllapodast kotott a Kapolnasnyéki Kézds Onkormanyzati Hivatal
2013. januar 1-vel torténd létrehozasara. 2014-ben Vereb Kozség Képviseld-testiilete
hatarozataban fejezte ki azon szandékat, hogy 2015.01.01. napjatol kezdédden csatlakozni
kivan a Kapolnasnyék ¢és Nadap kozségek altal létrehozott Képolnasnyéki Kozos
Onkormdanyzati Hivatalhoz. A csatlakozasrol sz6l6 megallapodast mindhirom telepiilési
onkormanyzat Képviselo-testiilete jovahagyta. A megallapodas szerint a k6z6s dnkormanyzati
hivatal székhelye Kapolnasnyék, allando kirendeltség miikodik Nadapon és Vereben.

2013. januar 1-jén 1épett hatalyba az Motv. 81. § (3) bekezdés f) pontja, amelynek értelmében
a jegyz6 évente beszamol a Képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérol.

A Kapolnasnyéki Kozos Onkormanyzati Hivatal 2021 évi munkajarél sz6l6 beszamoloval e
kotelezettségemnek kivanok eleget tenni, tovabbi célunk, hogy Kapolnasnyék, Nadap és
Vereb lakossaga is képet kapjon a Kozos Hivatal miikodésérol és tevékenységérol. A
beszdmolod keretei kozott atfogd képet kivanunk nyujtani a hivatal belsd szervezeti
egységeinek munkajarol, az azzal Gsszefiiggésben felmeriilé legjelentésebb problémakrol, a
megoldésra varo feladatokrol.

A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen kiilon elkészitendd beszamolok (pl. a
gyermekvédelmi feladatokrol, a belsd ellendrzésrdl, a helyi adozasi feladatokrol, a
koltségvetés végrehajtasarol, stb.) nem képezik jelen hivatali beszamold részét, azok kiilon
eléterjesztés formdjaban keriilnek beterjesztésre a Képviseld-testiilet elé.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy a fentiek alapjan az eldterjesztést megtargyalni és
a beszamolot elfogadni sziveskedjen.

Nadap, 2022. februar 22.
Szaboné Anosi 11diko6

jegyzd

Hatarozati javaslat
Nadap Koézség Onkorméanyzat Képviselé-testiiletének
....... 12022.(111.25.)
hatarozata
a Kapolnasnyéki K6zos Onkormanyzati Hivatal 2021. évi beszamoldjanak elfogadasarol

Nadap Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete — figyelemmel Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol sz6l6 1991.évi CLXXXIX. torvény 81.§ (3) bekezdés f) pontjaban
foglaltakra — megvitatta a Kapolnasnyéki Kozos Onkorméanyzati Hivatal 2021. évi
tevékenységérol szol6 beszamolot €s azt elfogadja.

A hatérozat végrehajtdsaért felelds: Koteles Zoltan polgarmester, Szaboné Anosi Ildikéd
Jegyzd

A hatarozat végrehajtasanak hatarideje: azonnal




Eldterjesztés 1. melléklete

Beszamolé a Kapolnasnyéki Kozos Onkormanyzati Hivatal 2021 évi munkajarél

A Kapolnasnyéki Ko6zos Onkormanyzati Hivatalt Kapolnasnyék, Nadap és Vereb Kozség
Onkormanyzata alapitotta. Az Alapité Okirat szerint a Kozds Onkormanyzati Hivatal
székhelye 2475 Kapolnasnyék, F6 utca 28., telephelyei: 8097 Nadap, Haladas ut 56. és 2477
Vereb, F6 ut 10., illetékességi teriilete Kapolnasnyék, Vereb és Nadap telepiilések teljes
kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

A Kapolnisnyéki Koézds Onkorményzati Hivatal jogi személyiséggel rendelkezé, onalld
koltségvetési szerv, feladata az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan Kapolnasnyék, Nadap és
Vereb Kozség Onkorményzata mitkddésével, valamint az Onkorményzatok polgdrmesterei,
vagy a jegyzO feladat- és hataskorébe tartozo tligyek dontésre valod elOkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, és kozremiikodés az Onkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmitkddésének dsszehangolasaban.

A Kapolnasnyéki K6zos Onkormanyzati Hivatal és a Kdpolnasnyéki Kozés Onkorményzati
Hivatal Nadapi és Verebi Kirendeltsége (a tovabbiakban egyiitt: Hivatal) a rea iranyado
jogszabalyok és a Képviselo-testiiletek altal elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
alapjan végezte a munkajat.

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal miikodésének fedezetét a mindenkor hatdlyos éves
koltségvetési  torvényben  meghatdrozott  kozponti  koltségvetési  hozzajarulds,
tovabba — amennyiben az nem fedezi a miikodési koltségeket - a harom telepiilés képvisels-
testiiletei lakossagszamuk aranyéaban viselik.

l.
A Kozos Onkormanyzati Hivatal 1étszama, szervezeti felépitése

A ko6z0s hivatalban foglalkoztatott koztisztvisel6k jogallasat, munkavégzésének kereteit a
kozszolgalati tisztvisel0krdl szolo 2011. évi CXCIX térvény (a tovabbiakban Kttv.) hatarozza
meg.

A koztisztvisel6i illetményalap 2008 6ta nem valtozott, tovabbra is 38.650 forint. Az ezzel az
Osszeggel szamolt besorolasi bér a kozépfoku végzettségli dolgozok esetén a legtobb esetben
nem éri el a garantalt bérminimum Osszegét sem. Itt szeretnék kdszonetet mondani a
Képviselo-testiileteknek, hogy munkank elismeréseként a koztisztviseldi az illetményalapot az
idei évben 60.000.-Ft-ban hataroztak meg, igy lehetdségeinkhez képest magasabb illetményt
tudtunk megallapitani a dolgozoknak, ezzel is meg tudtuk akadalyozni a jol képzett,
eredményes, j6 munkat végzé munkaerd elvandorlasat.

A Koz6s Hivatal minimalis engedélyezett 1étszama 2021-ben 15,7 6 (kerekitve 16 f0),
melybdl a székhely telepiilésen 15 {6, a verebi kirendeltségen 1 f6 latta el feladatat. A hivatal
dolgozoi valamennyien koztisztviselOk.

A K&z6s Hivatal munkajat segiti a Kapolnasnyék Onkormanyzata altal Munka torvénykonyve
alapjan foglalkoztatott 1 f& Onkormanyzati referens, 2 f6 kézbesitd és takaritd, 4 fo
parkgondozo, 1 f6 mivel6désszervez6, Nadap Onkormanyzata altal foglalkoztatott 1 f6



parkgondozé és karbantarts, és 1 fé6 miivelédésszervezd, Vereb Onkormanyzatanak
foglalkoztatasaban allo 1 f6 miivelédésszervezo, 1 f6 takarito, 1f6 kézbesitd, 1 f6 karbantartd
¢s 1 16 6 oraban foglalkoztatott 6vodai kisegito.

A Kozos Hivatal szervezeti felépitése:
- jegyz0: 1 16,

- aljegyz0: 1 10,

- igazgatasi iroda: 5 f6

- pénziigyi iroda: 9 fo.

A Koéz6s Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott kdzszolgalati jogviszonyban 4llo
munkavallalok mindegyike rendelkezik a munkakoréhez jogszabalyban eldirt képesitési
kovetelménnyel. Fels6foku végzettségiiek: 10 {6, kozépfokn végzettséglick szama 6 fo6.

A Koz6s Hivatal kordsszetétel szempontjabol atlagosnak mondhatd, tobb fiatal kisgyermekes
anyuka is dolgozik nalunk. A Kozos Hivatal megtartd erejét bizonyitja, hogy a jelenlegi
koztisztviselok nagyobb része hosszl ideje dolgozik a szervezeten beliil, 0j dolgozot csak
masik kolléga sziilési szabadsaganak idejére, hatarozott idére vettiink fel.

A munkafegyelem jonak mondhatd, a dolgozok tobbsége nemcsak kereseti lehet6sségnek
tekinti munkajat, hanem hivatasnak is. Jogszeriien, megfelelé empatiaval végzik munkajukat.

A jegyzbével kapcsolatos munkaltatdi jogokat a kinevezés, felmentés tekintetében
Kapolnasnyék, Vereb és Nadap Kozségek polgarmesterei kozosen gyakoroljak, az egyéb
munkaltatéi jogkoroket pedig Kapolnasnyék Kozség polgarmestere gyakorolja. A hivatal
kozszolgalati tisztvisel6i tekintetében a munkaltatdi jogokat, az aljegyz6 tekintetében pedig —
kivéve a kinevezést, felmentést - az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

Az Igazgatasi és a Pénziigyi Iroda kozvetleniil a jegyz6 vezetésével, iranyitasaval az aljegyz6
kozremiikodésével latja el feladatat.

1.
Koztisztviselok tovabbképzése, teljesitményértékelése

A kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésér6l szolo 273/2012.(1X.8.) Kormanyrendelet
értelmében 2014-t61 a koztisztviselok tervszerli, egységes, rendszeres tovabbképzési
kotelezettsége a kozszolgalati tovabbképzési, valamint szakmai tovabbképzési programokkal,
illetve a vezetoképzésekben valo részvétellel teljesithetd. A 4 éves képzési idoszakban a
felsofoku végzettséggel rendelkezd koztisztviselok legalabb 128 tanulmanyi pontot, a
kozépfokt koztisztviseloknek 64 pontot kell teljesiteni.

A Kozos Hivatalban valamennyi koztisztviseld teljesitette idéaranyosan a tovabbképzési
kotelezettségét. A koztisztviselok rendelkeznek a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
iskolai és szakmai végzettséggel, valamint - az Ujonnan belépett kollégak kivételével —
kozigazgatasi alap- és szakvizsgaval.

A Kittv., a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol szol6 10/2013.(1.21.) Korm. rendelet,
valamint a kozszolgalati tisztviselok egyéni teljesitményértékelésrél szold 10/2013.(V1.30.)
KIM. rendelet tartalmazza a teljesitményértékelés jogszabalyi kereteit. A Kozszolgalati
tisztviseld egyéni teljesitményértékelése félévente ismétlddd, formalizalt keretek koz zajlo, a
munkaltatoi jogkor gyakorldja altal végzett tevékenység.



A teljesitményértékelés soran munkakori leirasaban foglalt eseti, valamint kiegészité jellegti
feladatai alapjan 3, legfeljebb 4 teljesitménykovetelményt kell meghatarozni. A kozszolgalati
tisztviselok  targyévre  vonatkozo  stlyozassal —megallapitott teljesitményértékelési
eredményeinek szazalékban meghatarozott szamtani atlaga adja meg a kozszolgalati
tisztviseld mindsitését. Az értékelés eredményeként a Kttv.-ben foglaltak szerint lehetdség
van az illetmény legfeljebb 50%-kal torténé megemelésére vagy legfeljebb 20%-kal torténd
csokkentésére. A Kozos Hivatal valamennyi dolgozodja tekintetében élni tudtunk az
illetményemelés lehetdségével, csokkentésre nem keriilt sor.

Il.
A Kozos Hivatal feladatellatasanak anvagi és targyi feltételei

A Ko6zos Hivatal 2021. évi miikodési koltségeinek teljes 6sszege 100.792.599.-Ft volt. Ebbol
allami tamogatas 87.604.827.-Ft. Az allami tamogatason feliil Képolnasnyék 11.679.336.- Ft-ot,
Nadap 1.923.104.- Ft-ot és Vereb 414.668 Ft-ot biztositott. a miikkodtetésre.

A Ko6z6s Hivatal feladatellatasanak targyi, technikai feletételei alapvetéen minden dolgozo
szamara biztositottak. A székhely telepiilésen az iroddk egy kiilséleg felujitott, hoszigetelt
¢épiiletben kaptak helyet, az irodak bels6 felyjitasat, batorok cseréjét folyamatosan végezziik.
A Pénziigyi iroda kiilonallo, bérelt épiiletben talalhato, Klimatizalt helyisége megfeleléen
berendezett.

A Ko6zos Hivatal informatikai feladatai kozé tartozik a szadmitastechnikai-, informatikai
rendszer szabalyszeri. biztonsagos miikodtetése, amely nemcsak a mindennapi munka eldiras
Sszerinti elvégzéséhez alapkovetelmény, hanem az adatvédelmi jogszabalyoknak torténd teljes
megfeleléshez is biztositja a sziikséges hatteret. Az utdbbi 2-3 évben jelentOs eldrelépést
értiink el az informdaciotechnologia, ezen beliill foként a szamitistechnikai eszk6zok
korszertsitése terén. Ezt foleg a kotelezéen alkalmazandd ASP rendszer tette sziikségessé.

V.
A Képviselo-testiiletek és Bizottsagok miikodésével kapcsolatos feladatok

A Képviselo-testiiletek és szerveik, valamint a hivatal kapcsolata példaértékiinek mondhato.
A Képviselo-testiiletekkel és Bizottsagokkal torténd egyiittmiikodésre mindig nagy hangsulyt
fektettiink, hiszen a Ko6zos Hivatal egyik legfontosabb feladata a 3 Képviselo-testiilet és
Bizottsagai muikodésével kapcsolatos  tevékenység. A Kozos  Hivatalnak — az
onkormanyzatokkal és szerveikkel osszefiiggd, valamint allamigazgatasi-, hatosagi feladatai
nehezen szétvalaszthatok. A hivatal méretébol, a foglalkoztatottak szamabol adddoan a
tisztviselok ellatjdk mind az Onkorményzati feladatokkal, mind pedig az allamigazgatasi-,
hatosagi ligyintézéssel Osszefliggd tevékenységet. Kizarolag onkorméanyzat miikodésével
Osszefliggo belso szervezeti egység, illetve munkakorok nem jottek 1étre.

A Képvisel6-testiileti és a Bizottsagi iilések jogi kontrolljaval kapcsolatos el6készitési és
végrehajtasi feladatokat a jegyzo, az aljegyzo és a pénziigyi irodavezetd, valamint a jegyzo
iranyitasa alatt allo K6zos Hivatal latja el. A Képviseld-testiiletek miikodése nem valdsithatod
meg a testiileti és bizottsagi iilések elokészitése, eldterjesztésekkel kapcsolatos adminisztrativ
teendok ellatasa, €s lebonyolitasa nélkiil. Jelentds feladat harul a K6zos Hivatal dolgozoéira az



iiléseken hozott dontések végrehajtasa soran is. Az iilések jegyz6konyveinek és a hatarozatok
elkészitése, majd ezt kdvetden a rendeletek és a jegyzoékonyvek Kormanyhivatalnak torténd
megkiildése, ezen dokumentumok feltoltése az onkormanyzatok sajat honlapjaira, valamint
elozéek Nemzeti Jogszabalytarban torténd kozzététele kiemelt odafigyelést igényel.

Tekintettel a képviseld-testiiletek aktivitasara az ilyen jellegii adminisztracios teher nem
csokkent az elmult évben sem, és folyamatos a nyomas a kollégakon, hogy mind a jogszabalyi
eléirasoknak, mind a testiiletek elvarasoknak meg tudjunk felelni. A kollégak magas foka
odafigyelése, szakmai felkésziiltsége alapvetd feltétele fenti feladatok, valamint a helyi
kozosségeket érintd ligyek megfeleld ellatasanak, azonban veliink is eléfordul, hogy néha
hibazunk, azonban a hibat a legrovidebb id6n beliil igyeksziink orvosolni.

A hivatal munkatarsai mindent megtettek annak érdekében, hogy a Képvisel6-testiiletek és
Bizottsagaik miikodése mindenben megfeleljen a torvényes kovetelményeknek, a testiileti és
bizottsagi eloterjesztések és ahhoz kapcsolodd dontési javaslatok, alternativak megfeleld
segitséget nyujtsanak a torvényes, jogszabalyon alapuld dontések meghozatalahoz.

A Képviselo-testiiletek és Bizottsagaik iilésérél késziilt jegyzokonyveket az dnkormanyzati
referens késziti el és gondoskodik annak hataridében Kormanyhivatal részére torténd
megkiildésérdl.

Az alabbi tablazat adatai mutatjadk be az oOnkormanyzatok képvisel6-testiileti iilésekkel
kapcsolatos 2021. évi adatait, ami a veszélyhelyzet miatt masként alakult, mint az el6z6
¢vekben:

Rendes iilések szama | Rendkiviili Hatarozatok | Rendeletek
(kozmeghallgatassal, | iilések szama | szama szama
zart iiléssel egyiitt)

Kapolnasnyék Kozség

Onkormanyzat ~ Képvisel- 9 6 108 9

testiilete

Képolnasnyék Kozség

Onkormanyzat ~ Képviseld-

testiiletének  Pénziigyi és 6 5 99

Telepiilésfejlesztési

Bizottsaga

Kapolnasnyék Kozség

Onkormanyzat ~ Képviseld- 2 0 4

testiilete Kulturalis

Bizottsaga

A Képviselo-testiilet

hataskorében eljaro 54 8

Polgarmester

Nadap Kozség

Onkormanyzat ~ Képvisels- 4 5 65 8

testiilete

Nadap Kozség

Onkormanyzat  Képvisel- 3 5 59

testiiletének Pénziigyi

Bizottsaga

Nadap Kozség

Onkorményzat ~ Képviseld- 2 4

testiiletének Gyermekjoléti,




Ifjusagi és Sport Bizottsaga

A Képviselo-testiilet

hataskorében eljaro 36
polgarmester

Vereb Kozség

Onkorményzat  Képviseld- 5 51
testiilete

Vereb Kozség

Onkorményzat ~ Képviseld- 4 26
testiiletének Pénziigyi

Bizottsaga

A Képvisel6-testiilet

hataskorében eljaro 22
polgarmester

A Kozos Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai, miikodése

Ugyiratforgalom

Az tigyirat statisztika a K6z6s Hivatalban dolgozok leterheltségének egyik fokmérdje lehetne,
azonban az egyes tugyintézOkre jutd feladatok nagysagat, nehézségét ez nem tikrozi
ténylegesen. Minden egyes ligyirattal foglalkozni kell, mindegyik valamilyen {ligyintézést
igényel, a kérdés az, hogy az iigy tudomasulvétellel, valaszlevéllel, hatarozattal vagy ezek
kombinaciojaval egyiitt zarodik le. Egy tigyirat mogott lehet egy egyszerlibb gy, ami
rovidebb tigyintézési idot igényel és lehet mogotte egy hosszas és bonyolult hatdsagi dontés.

Nem keriil minden tigy (foleg ado- és pénziigyi feladatok, szamlak érkeztetése, utalasa, stb.)
iktatasra, azonban attol még ezeket a feladatokat is el kell végezni. Az iktatott ligyiratok kozt
nem szerepel pl. az adokotelezettség teljesitésére vonatkozd értesités sem, pedig azok
elkészitése, postazasa is komoly, sok idét igénylé feladat (Kapolnasnyék kb. 4500 db/év,
Nadap kb. 760 db/év, Vereb kb. 960db/év.)

A statisztika alapjan az iktatott ligyiratok szama:

2019 2020 2021 | 1]
Fészam | Alszam | F6szam Alszam Osszesen | Osszesen | FOszam Alszam | Osszesen
Kéapolnas | 5478 11793 | 4526 10017 14543 17271 4593 7563 12156
nyék
Nadap 3048 6396 1861 3847 5708 9444 1342 2338 3680
Vereb 1124 2662 1102 1953 3055 3786 964 1633 2597
Osszesen | 9650 20851 | 7489 15817 23306 30501 6899 11534 | 18433

Pénziigvi Iroda

Az iroda 9 fével latja el Kapolnasnyék, Vereb és Nadap Kozség Onkormanyzatainak és
intézményeinek gazdalkodasi és adodigazgatasi, valamint munkaiigyi feladatait, kozilik 1

kolléga allando jelleggel a verebi kirendeltségen dolgozik.

1 f6 irodavezet6

(felsofoku
szakképesités)

szakirany

végzettség

+

felsofoku



pénziigyi igazgatasi, gazdalkodasi feladatok:

6 f6 eldado (2 16 fels6fokt végzettség, 4 f6 kozépfoku végzettség +
szakképesités)

adoigazgatasi feladatok:

1 f6 el6add (fels6foka végzettség: kozgazdasz)

1 f6 el6ado (kdzépfokn végzettség + szakképesités)

Adobigazgatas

Az lgyiratforgalmi statisztikabol és a hozott dontések szamabol is lathatd, hogy az egyik
legnagyobb tigyiratforgalommal jaré tevékenység az adoigazgatas. 2017-ben Keriilt bevetésre
az ASP rendszer, melynek Keretében torténik az adoigazgatasi ligyek intézése. A rendszer
Osszetettsége ¢€s bonyolultsiga miatt az egy-egy 1Ugy elintézésére forditott 1d6
megsokszorozodott. Az iratok nyilvantartdsa és irattarazasa addalanyonként helyben torténik.
A tarolas helyigénye az ad6zok szamanak novekedése kovetkeztében egyre nagyobb.

Az Irodén beliil az addiigyi el6adok altal ellatott feladatok kore az alabbiak szerint foglalhatok
0ssze:

az onkormanyzatok adobevételi terveinek elokészitése €s teljesiilésiik megszervezése;
allami és helyi adok, talajterhelési dij kivetésének, behajtasanak feladatai;

adotigyi operativ feladatok;

ado-¢és értékbizonyitvanyok kiallitasa;

adodigazgatasi nyilvantartdsok vezetése, informacidszolgaltatas, lakossagi tajékoztatas;
adohatosagi ligyek elokészitése a polgarmester, jegyz0 szamara,

illetékiigyi feladatok addjellegli tartozasok eldirdsa és behajtdsanak szervezése

Az onkormanyzati adoigazgatassal kapcsolatos 2021 évi feladatok ellatasarol és a helyi
adokbol szarmazo bevételek alakulasarol szold beszamoloban, melyet a képviseld-testiiletek a
késGbbiekben targyalnak, részletesen szamot adunk az elmult év adohatésagi munkajarol és
az onkormanyzatok adobevételeirdl, ezért ezt most mellézom.

Az Iroda gazdalkodasi részén a torvényben meghatarozott munkakoroket csak megfeleld
végzettségl koztisztviselok latjak el.

A gazdalkodason dolgoz6 koztisztviselok munkakore az altaluk ellatott feladatok a belso
munkamegosztasnak megfelelden a kovetkezok szerint alakul:

kontirozé konyveld, banki szamlak AFA nyilvantartasanak vezetése;

banki tigyintézd, kovetelés és kotelezettség nyilvantartas vezetése;

targyi eszkoz €s készlet nyilvantartasa, analitikus nyilvantartasa;

pénztaros, pénztar AFA nyilvantartasa, kozmi visszaigénylésének kezelése;
kozfoglalkoztattak utani tdmogatds nyilvantartasa, elszamoldsa, utdlagos szocialis €s
egyeéb igénylések nyilvantartasa és igénylése;

gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok;

e humanpolitikai feladatok.

A Pénziigyi Iroda a fent meghatarozott feladatokon kiviil az alabbiakat is ellatja:
e intézményekkel kapcsolatos teljes korli pénziigyi és gazdalkodasi tevékenység;
e anyagbeszerzés, készletbeszerzés;
o kozlekedési téritések kezelése (bérletek);
e rendezvények koltségeinek kezelése, sziikséges beszerzések;



e szerzddések nyilvantartasa és kezelése;

e informatikai készletek nyilvantartasa és kezelése, internet kapcsolat biztositasa;
e palyazatok beadasa, elszamoléasa

e belsd ellendrzés.

A Pénziigyi Iroda a kotelez6 feladatait teljesitette, a KépviselO-testiilet dontéseit végrehajtotta,
a Képviseld-testillet munkatervének, ill. a jogszabalyokban meghatarozott hataridéknek
megfelelden hataridoben elkészitette az éves koltségvetéssel, féléves beszamoloval, valamint
haromnegyed éves gazdalkodassal, éves zarszdmadassal kapcsolatos eléterjesztéseket, dontési
javaslatokat. A koltségvetési rendeletben szerepl6é feladatok finanszirozasat folyamatosan
ellatta.

Az alabbi 6nalld koltségvetési szervek gazdalkodasi, koltségvetési, tervezési és beszdmold
készitési, valamint havi informacidjelentési feladatait latja el az Iroda:

- Kapolnasnyéki K6zos Onkormanyzati Hivatal,

- Kapolnasnyék Kozség Onkormanyzata,

- Vereb Kozség Onkormanyzata,

- Nadap Ko6zség Onkormanyzata,

- Kéapolnasnyéki Napsugar Ovoda,

- Nadapi Kerekerdd Ovoda,
Emellett: az 6sszes humaneréforras gazdalkodassal kapcsolatos feladatot, jogviszony 1étesités,
megsziintetés, 1étszamgazdalkodas, szabadsag nyilvantartas, taippénzes jelentések készitését is
Iroda latja el.

Az Irodan dolgozok a kormanyrendeletben eldirt képzettségi kovetelményeknek eleget
tesznek, végzettségiik a jogszabalyi feltételeknek megfeleld, a feliigyeleti szervek altal
elrendelt évkozi képzési kdvetelményeket teljesitették.

Igazgatasi Iroda
Az Iroda tevékenységi koréhez kapcsolodo feladatok ellatasara 6 allashellyel rendelkezik.

1 {6 irodavezetd, aljegyz6i megbizatassal (felsofoku végzettség)

5 16 eléado 4 {6 igazgatdsi Ugyintéz6 (3 0 felséfokn
végzettségl, 1 {6 kozépfoku végzettségli), 1 {6
anyakonyvvezetd (felsdfoku végzettségii)

Az Irodan beliil 2 f6 rendelkezik anyakonyvi szakvizsgaval.

Az Igazgatasi Iroda tevékenységi kore rendkiviil szertedgazo. Az iroda munkatarsai —
biztositjak Nadapon a heti haromszori, hétfo, szerdai és pénteki napokon tartandd hivatali
igyfélfogadast. Vereben biztositott az allando6 tligyfélfogadas.

Az iroda munkatarsai a feladatkoriikbe tartozod tgyekben eldkészitik mindharom
onkorméanyzat KépviselO-testiiletének és bizottsagainak dontéseit, elkészitik az ahhoz
kapcsolodo eldterjesztéseket. A Képviselo-testiiletek elé keriilé dontési javaslatokat, rendelet-
tervezeteket a jegyzO, az aljegyz6 €s a pénzligyi irodavezetd, valamint az igazgatasi
ugyintézok - szakteriiletiiket érintéen - késziti el. A koztisztviselok és képviselok
vagyonbevallasaval kapcsolatos tigyintézést az aljegyzd latja el.

A hatosagi iigyek tekintetében az iroda ellatja tobbek kozott a szocialis €s gyamiigyi; az ipari,
kereskedelmi, idegenforgalmi; az oktatasi; a kozmiivelddési, sport; a munkaiigyi; a
kozlekedési, hirkozlési, viziigyi; a kornyezetvédelmi, természetvédelmi,



hulladékgazdalkodasi; az ipari, kereskedelmi, idegenforgalmi; az igazsagiigyi, birtokvédelmi,
hagyatéki, tarsashaz torvényességi feliigyeleti, kozérdeki bejelentés és panaszok;
foldmtveléstigyi, allatvédelemi és allategészségiigyi, novényvédelmi, vadkar, épitésiigyi,
teriiletfejlesztési és kulturalis orokségvédelmi; egészségiigyi; valasztassal, népszavazassal ,
anyakonyvi igazgatassal, a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval,
polgari  védelemmel,  katasztréfavédelemmel,  tlizvédelemmel,  népszamlalassal,
onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatot.

Az lgazgatasi Iroda sokrétli munkaja mogott egy igen szerteagazo jogrendszer huzodik meg.
Ismerve a torvényhozas éves gyakorisagi mutatojat, nem kell részletezni, hogy annak
figyelemmel kisérése és betartasa, milyen terhet rd a koztisztvisel6kre. Mindez megkdoveteli,
hogy a hivatal munkatarsai folyamatosan figyelemmel kisérjék a megjelend 10j jogszabalyokat,
amelyeknek sajnos néha az értelmezése sem egyszerii.

Az iroda tevékenységi korét képezi Kapolnasnyék, Vereb és Nadap Kozség
Onkormanyzatahoz beérkezd iratok érkeztetése, iktatasa, irattarozasa. Az iigyiratok kezelése
elektronikus iktatasi program, az ASP hasznalataval kiilon torténik a telepiilések
vonatkozasaban.

Az igazgatasi iroda, az onkormanyzati referens kozremiikodésével ellatja még a polgarmester,
alpolgarmester, jegyz6 titkarsagi feladatait. Gondoskodik a Képviseld-testiiletek, valamint
Bizottsagaik tiléseinek el6készitésér6l, tovabba gondoskodik a Képviseld-testiilet ¢és
Bizottsagai {iléseinek zavartalan lebonyolitasar6l. Az Iroda munkatarsai és az 6nkormanyzati
referens feladata a képvisel6-testiileti jegyzokonyvek, hanganyagok elkészitése, a hatarozatok,
rendeletek nyilvantartasa.

Tekintettel arra, hogy a jegyzOkonyvek felterjesztésének rendjében és modjaban jelentds
valtozas allt be, ez tovabbi tobblet feladatot jelent (pld. rendeletek egységes szerkezetbe
foglalasa, nemzeti jogszabalytarba torténé feltoltése az IJR LocLex rendszeren keresztiil,
2014. januar 1-t6] bevezetett elektronikus kapcsolattartas a feliigyeleti jogkort gyakorlo Fejér
Megyei Kormanyhivatallal).

Az oOnkormanyzati rendezvények el6készitése, lebonyolitasa iS fontos részét képezi az
igazgatasi iroda feladatainak, bar ezt a tevékenységet most mar elsGsorban a
miivel6désszervez6 munkatarsak végzik és az Onkormanyzati referens. Ehhez szorosan
kapcsolodik a  reprezentaciés anyagok beszerzése, tarolasa, nyilvantartasa. Az
onkormanyzathoz tartozo intézményekkel vald napi kapcsolattartas szintén az Iroda feladata.
Tovabba a telepiilésen mikodé kulturalis egyesiiletekkel, civil szervezetekkel,
alapitvanyokkal a kapcsolattartas rajtuk keresztiil torténik.

2021-ban nem a valasztasokkal kapcsolatos feladatok nehezitették a munkankat, hanem a
koronavirus-vilagjarvany kovetkeztében kialakult rendkiviil nehéz helyzet adott sokkal tobb
feladatot az 6nkormanyzatoknak, igy nekiink dolgozoknak is.

Az Irodan dolgozok a kormanyrendeletben eldirt képzettségi kovetelményeknek eleget
tesznek, végzettségiik a jogszabalyi feltételeknek megfeleld, a feliigyeleti szervek altal
elrendelt évkozi képzési kovetelményeket teljesitették.



VI.
Osszegzés

A hivatal miikodésérdl szold beszamoloban igyekeztem — a teljesség igénye nélkiil - atfogo
képet nyujtani a hivatal feladatairdl, belso szervezeti egységeinek munkajarol.

Megallapithatd, hogy a hivatal jelenlegi szervezeti struktirajaval, személyi allomanyaval
megfeleld modon, véleményem szerint magas szinvonalon latja el Kapolnasnyék, Nadap és
Vereb Kozségek Képviseld-testiileteinek és  bizottsagainak miikddésével kapcsolatos
feladatokat, a Képvisel6-testiiletek dontéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenérzését, és a
kollégak a feladatkoriikbe tartozo (alapvetéen a polgarmester vagy a jegyzé hataskorét
képez6) allamigazgatasi és Onkormanyzati hatdsagi tigyek intézését is szinte kifogastalan
modon hajtjak végre.

A Ko6z6s Hivatalban zajlo tigyintézés soran érvényesiilnek a jogszabalyoknak megfeleld és
hataridében torténd iigyintézés kovetelményei, megfelel6 humanummal, empatiaval ¢és
szakmai feleldsségtudattal parosulva.

Osszességében Gigy itélem meg, hogy a Kozos Hivatal az elmult évben is tdrvényesen és
szakszeriien latta el a jogszabalyokban és a testiileti dontésekben feladatkdrébe utalt
teenddket.

Ezuton is szeretném megkoszonni valamennyi munkatarsamnak a munkajat, szorgalmat és
Kitartasat.

A magam ¢és kollégdim nevében koszonom a képviseld-testilletek és a bizottsagok
egylittmiikodését, ami nagyban hozzajarult a felmeriilé kozos célok, problémak és az adott
feladatok megoldasahoz. Koszonom, hogy biztositottak szamunkra a nyugodt, szakszerii
hivatali munka feltételeit, kiilon kiemelve a koztisztvisel6i illetményalap rendezését.

Képolnasnyek, 2022. februar 21.

Szabéné Anosi I1diko
jegyzd



