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Az elmúlt két évben több alkalommal felmerült az önkormányzat és intézményei vonatkozásában konkrét beszerzési ügyintéző hiánya, aki leginkább a tervezett fejlesztések és a pályázati forrásból megvalósuló beruházások, beszerzések koordinálását, pénzügyi feladatainak ellátását volna hivatott végezni. Ugyanakkor évek óta fennálló probléma a vagyongazdálkodási ügyintéző hiánya, aki a vagyonnal kapcsolatos nyilvántartások folyamatos és naprakész vezetését végezhetné, mivel ez a feladat eddig (évtizedek óta sajnos) mindig egy másik munkakörbe építve, mostohagyerekként kezelve szerepelt és gyakorta tűzoltást generált. Ezzel együtt több alkalommal szó volt arról is, hogy a megszaporodott ellenőrzések munkaigénye úgy a kirendeltség, mint az intézmény részéről jelentős többlet munkaigényt jelent. Az utóbbi két év államkincstári, ÁSZ, szakmai felügyeleti ellenőrzései mellett a kötelezően ellátott belső ellenőrzés is komoly és folyamatos előkészítő tevékenységet igényel, az intézkedési tervek végrehajtásáról és a folyamatos változásban élő jogszabályi környezet lekövetéséről már nem is beszélve. Ez jelenleg elsősorban a GEVSZ intézmény gazdasági vezetője számára ad szinte napi szintű, folyamatos feladatot, aminek köszönhetően viszont lényegesen kevesebb figyelmet szentelhet a beruházások, beszerzések bonyolítására. Mivel a tavalyi évben a gazdasági vezető érkezésével lényegében egyidejűleg távozott a külsős könyvelő az intézménytől, így folyamatos létszámhiányban nem tudják a fenti feladatokat megoldani az önkormányzat vonatkozásában a kirendeltség nélkül. 

Több esetben azonban felmerült a feladatok átrendezése, az ellenőrzések megállapításai alapján számos feladat „át” is került az önkormányzathoz, ami a gyakorlatban a kirendeltség pénzügyes dolgozója általi többletmunkát jelent. Ez a munkakör mostanra teljes mértékben túlcsordult, további feladatokat nem bír el, a többletmunkák jelenleg is a nehezen kezelhető szintet ütik meg. 

Az utóbbi időben egyre gyakoribbá váltak a nyertes pályázatok, melyek menedzselése szintén megoldandó feladat – a gyakorlati megvalósítást folyamatában a GEVSZ intézmény vezetője menedzseli, a pénzügyi, főleg elszámolási teendők azonban a kirendeltségre hárulnak. 

A polgármesteri titkárnői feladatok – részben köszönhetően a település megnövekedett „népszerűségének”, részben a COVID helyzet által generált új típusú kommunikációs helyzetnek és megoldandó feladatoknak, szintén túlterheltté váltak, ráadásul új feladatkörök is kerültek a polgármesterhez például az építésügyi hatósági bizonyítványok kiállításával. Itt semmiképp nem célszerű pénzügyi feladatköröket megtartani a továbbiakban. 

A pénzügyi terület főbb változásai az ügyintéző által összefoglalva: 

„Változások, Az Önkormányzathoz átkerültek a GEVSZ-től:
2019 Civilek támogatása

2020 A bérleti szerződések, mind a lakóingatlanok, mind a nem lakó ingatlanokkal kapcsolatosan. Ezek számlázása, a bérleti díjak változásának kiközlése a bérlő felé. Analitikus nyilvántartásuk.
2020 Földhivatali szolgáltatási díjak kezelése, az önkormányzathoz fizetik be és innen utalom át a földhivatalnak”
	 
	2018
	2019
	2020
	2021

	Számlázás
	18
	49
	228
	166 (félév)

	Könyvelési tételek
	617
	768
	1009
	492(félév)


A fentiekre ígérkezik most a véletlen folytán megoldásnak tűnő lehetőség, mint a napokban kiderült, ami a pénzügyi ügyintéző GYED-ről való korábbi időpontban történő visszatérésének köszönhető: lehetőség van a pénzügyi feladatkör szétválasztására, megszüntetve az egy fős pénzügyi „csoport” feladat-ellátását, és két főre szétosztani a munkát, de úgy, hogy a fenti többlet feladatok is beépítésre kerülnek. 

Ezzel egyidejűleg a polgármesteri titkárnői feladatokból kikerülnek a pénzügyi jellegű feladatkörök, a számlázás az egyik új pénzügyi munkakör részét képezi majd, továbbá az önkormányzati pénztár is (jelenleg a szintén túlzsúfolt, az anyakönyvezetői feladatokat is ellátó általános igazgatási ügyintéző feladatkörben van) átkerül ide. 

Az egyes feladatok részleteire most nem térek ki, de ebben a feladatkörben is olyan változásokkal, új feladatokkal is számolni kell az eltelt 1-2 év alatt évi kb. 40-ről közel 70-re nőtt házasságkötések mennyiségén, munkaigényén túl, mint a házasságkötést megelőző eljárás során a személyi okmányokhoz történő adatfelvétel és fotókészítés – ami közel sem egyszerű feladat.

A feladatkörök leírásait – amik természetesen csak a fő témaköröket tartalmazzák – mellékelem.

Javasolom ezért Jegyző úrral egyeztetve további egy fő gazdasági ügyintéző alkalmazását a kirendeltségen, ezzel a pénzügyi feladatkörök szétválasztását két munkakörbe, egyúttal a titkársági és igazgatási jellegű feladatkörökből a gazdálkodással kapcsolatos feladatok kivételét. 

Az általam javasolt döntéssel a képviselő-testület lényegében évtizedes problémát oldhat meg, egyúttal lényegesen biztonságosabbá teheti a vagyongazdálkodási, és a pályázat-kezelési feladatok ellátását, és beszerzési eljárások bonyolítását, illetve a teljes pénzügyi feladatkör ellátását is, hisz eddig a kolléga szabadságra menetele sem volt egyszerű, egyéb távollét lehetőségét már nem is említve. Egyúttal lehetőség nyílik a polgármesteri titkárnői feladatokat az eltelt 16 hónapban teljes elégedettségünkre ellátó kolléga megtartása is, biztosítva ezzel a folyamatos feladatellátást egy lelkiismeretes és jelentős teherbírású dolgozónk által.

A feladatkörök listája:

Pénzügyi feladatkör I. – Pénzügyi ügyintéző:

Ellátja kormányzati funkciók és költséghely kijelöléssel (kontírozza) az önkormányzat gazdálkodását érintő bizonylatokat.

Gondoskodik a feladatkörébe tartozó nyilvántartások naprakész vezetéséről.

Végzi az államháztartásról szóló tv, valamint a végrehajtási rendeletében foglalt előírásoknak megfelelően az érvényesítést. Ennek során fokozott figyelmet fordít az előirányzat felhasználásának követésére, előirányzat nélküli érvényesítést nem teljesít.

Végzi az önkormányzat, állami támogatás, adószámlák (építményadó, tartózkodás utáni idegenforgalmi adó, ép. utáni id. forg. adó, iparűzési adó, kommunális adó, késedelmi pótlék, bírság számla, idegen bevételek, egyéb bevételek, talajterhelési díj, gépjármű adó, termőföld bérbeadásából származó jövedelemadó beszedési, illeték számla), környezetvédelmi alap, elkülönített lakásalap számlák vezetését.

- részt vesz a költségvetési koncepció készítésében,

- költségvetés tervezése, készítése,

- végzi a könyvvizsgálóval szükséges egyeztetést,

- havi jelentések készítése,

- negyedéves PM info, negyedéves mérlegjelentés elkészítése, 

- féléves-, éves beszámoló készítése, 

- állami támogatás igénylése, lemondás,

- KIR rendszer kezelése, illetményszámfejtés (képviselők tiszteletdíja),

- e1br42 rendszer, KGR, eadat, onegm rendszer kezelése (segély igénylés),

- pénzügyi tárgyú testületi anyagok, előterjesztések, rendelet-tervezetek előkészítése. 

Kezeli és nyilvántartja a beérkező számlákat.

Érvényesítést végez az önkormányzat gazdálkodása során kifizetésre kerülő ügyekben és a jogi ellenjegyzését követően működteti az ELEKTRA rendszert, teljesíti az utalásokat. 

- beérkező számlák kezelése, 

- bérfeladás, 

- tárgyi eszközökkel kapcsolatos feladatok (bevétel, analitika, értékcsökkenés),

- bank, pénztár főkönyvi könyvelése,

- adóanalitika könyvelése,

- előirányzat kezelés,

- kötelezettségvállalás nyilvántartásának vezetése.
Gondoskodik a munkaköréhez kapcsolódó adatszolgáltatások és információk Siófoki KÖH pénzügyi vezetője részére történő átadásáról.
Helyettesítését a gazdasági ügyintéző látja el.

Pénzügyi feladatkör II. – Gazdasági ügyintéző:

Az önkormányzat vagyonára vonatkozóan ellátja az eszköz-, és vagyon-nyilvántartási feladatokat, továbbá a leltározási és selejtezési feladatokat.
Ellátja a beruházásokkal, fejlesztésekkel kapcsolatos beszerzési eljárások lebonyolításához kapcsolódó feladatokat, előkészíti az eljárásokat a kapcsolódó szabályzatoknak, jogszabályi előírásoknak megfelelően dokumentálja azokat. 

Gondoskodik a pályázatokkal kapcsolatos elszámolások elkészítéséről, menedzseli a pályázati eljárásokat. 
Gondoskodik a munkaköréhez kapcsolódó adatszolgáltatások és információk Siófoki KÖH pénzügyi vezetője részére történő átadásáról.
Teljesíti az állammal szembeni kötelezettségeket, az ÁFA bevallási és befizetési teendőket. Részt vesz az egyéb adóügyi teljesítéshez kapcsolódó feladatok ellátásában.

NEAK-kal való kapcsolattartás, finanszírozás igénylése, korrekciós igények elkészítése, egészségügyi szakdolgozók változásának lejelentése (NEAK-nak, ÁNTSZ-nek)
Számlák kiállítása (nem lakóingatlanokkal kapcsolatban felmerült bérleti szerződése, területhasználati szerződések alapján).

-víz-csatorna bekötésekkor kapcsolattartás az ügyfelekkel, a drv-vel, megrendelők leigazoltatása analitikus nyilvántartás ellenőrzése után.
-Banki ügyintézés, az önkormányzat bankszámláival felmerülő ügyek intézése, számla nyitás, igazolások kérése. Kapcsolattartás az önkormányzati képviselővel.Csekk rendelések lebonyolítása.

-Ebr 42 Pályázatok benyújtása során felmerülő pénzügyi kérdésekben való részvétel. Elszámolásáok összeállítása, rögzítése, megküldése.

-Magyar államkincstárral való kapcsolattartás, mind a havi, éves költségvetési jelentések, beszámolók kapcsán, mind a pályázatok, felmérések, elszámolások kapcsán.

-Állami támogatások igénylésének összeállításához adatkérés és az adatok ellenőrzése, igénylése, elszámolása.

-Az intézménnyel való szoros kapcsolatból adódó kapcsolattartás, egyeztetés, intézmény bérkönyvelésének segítése.

-Irat szakrendszerben történő pénzügyi témájú postázási feladatok ellátása.

-Osap statisztikák (beruházás statisztika, internet elérés) elkészítése

-Cégtelefon, cégautó adó bevallás elkészítése

-törzskönyvi kivonatban történő adatváltozások bejelentése

-KIR statisztikákban való részvétel (óvoda)

-Szakmai állásfoglalások kérése (jogi, számviteli)

-Eper Bursa rendszer használata (Bursa Hungarica pénzügyi rész)

Adminisztratív feladatok, kapcsolat tartás az ügyfelekkel.

Kezeli az önkormányzati pénztárat.

Önkormányzati pályázatok előkészítésében, nyilvántartási feladataiban, elszámolási feladataiban való közreműködés projekt menedzsment szervezet esetén a szervezettel együttműködve, vagy önállóan. 

Közreműködés az önkormányzati pályázati és ajánlatkérési eljárások lebonyolításában, a felhívások előkészítésében, elfogadott felhívások közzétételében, beérkező pályázatok, ajánlatok bontására irányuló eljárások előkészítésében, végrehajtásában. 

Önkormányzat számlakibocsátásával kapcsolatos feladatok, számlák elkészítése az ASP szakrendszerében. Az önkormányzat ingatlan- kataszterének vezetése, kapcsolódó feladatok ellátása az ASP IVK rendszerében.  

Egyéb gazdálkodással kapcsolatos feladatok eseti ellátása a pénzügyi ügyintéző távolléte esetén. 

- ingatlan-vagyon kataszter,

Helyettesítését a pénzügyi ügyintéző látja el.

Polgármesteri titkárnő

Feladatkörébe tartozik 

Polgármester hatáskörébe tartozó feladatok előkészítésében való közreműködés, kapcsolódó nyilvántartások naprakész vezetése, ennek keretében elsősorban:

· tulajdonosi és közútkezelői kérelmek,

· önkormányzati rendeletben meghatározott, Polgármester átruházott hatáskörébe tartozó ügyek (pl. kultúrterem iránti kérelmek, 

· településképi ügyek, egyéb, Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározott polgármesteri feladatok) döntésre való előkészítésében közreműködés,

határozatok előkészítése döntésre a Polgármester részére.

Hatósági bizonyítványok előkészítése a polgármester részére NAV megkeresések alapján lakóházzal való beépíthetőség, övezet meghatározás kérdésében, valamint egyes jogszabályok alapján építésügyi jellegű kérdésekben.

Polgármester 

levelezésének, e-mail levelezésének kezelése, 

meghívók kezelése, 

időpontok előjegyzése ügyfelek részére, naptár-kezelése, 

egyes ASP szakrendszeri műveletek, munkafolyamatok ellátása a Polgármester feladataihoz kapcsolódóan (pl. iratkezelési feladatok, stb.). 

Polgármesteri levelezés bonyolítása, kapcsolattartáshoz kapcsolódó iratok előkészítése kiadmányozásra civil szervezetekkel, önkormányzati szövetségekkel, társhatóságokkal, egyéb szervezetekkel.

Polgármester által elrendelt jegyzőkönyvek, feljegyzések elkészítése.

A képviselő-testületi munka előkészítésében történő eseti közreműködés a beszámolók előkészítése során, a képviselő-testületi feladatokat ellátó ügyintéző távolléte esetén közreműködés a képviselő-testületi és bizottsági döntések végrehajtásával kapcsolatos feladatokban, kapcsolódó levelezések előkészítésében. Bizottságok hatáskörébe tartozó kérelmek és pályázatok kezelése, a beérkező pályázatok előkészítése, ennek keretében a szükséges egyeztetések lebonyolítása, hiánypótlások beszerzése, előterjesztések előkészítése a bizottsági ülésekre, valamint a bizottsági döntéseknek megfelelően az iratok, megállapodások elkészítése, nyilvántartása a bizottsági ügyek ellátásáért felelős ügyintéző távolléte esetén.
A bizottsági munkához kapcsolódó nyilvántartások (határozatok név- és tárgymutatója, rendelettár, kivonatok nyilvántartása) manuális és elektronikus vezetése, a kapcsolódó kötelező adatszolgáltatások teljesítése;

- ügyfélfogadást tart az ügyfélfogadási időben,

- részt vesz a munkaköréhez kapcsolódó beszámoló elkészítésében a képviselő-testület felé, 

- figyelemmel kíséri az önkormányzati honlap munkaköréhez kapcsolódó tartalmait, szükség esetén javaslatot tesz az aktualizálásra a jegyzői referensen keresztül.

Feladatköréhez kapcsolódó nyilvántartások vezetését végzi:

- bizottsági döntések nyilvántartása,

- jogszabály vagy önkormányzati rendelet szerint meghatározott egyéb nyilvántartások vezetése.

Ellátja a munkaköréhez kapcsolódó ügyfélszolgálati teendőket és ügyfélfogadással kapcsolatos feladatokat
Anyakönyvvezető (igazgatási ügyintéző)
Balatonvilágos község közigazgatási területén belül bekövetkezett események esetén anyakönyvvezetői feladatokat lát el:

· apai elismerő nyilatkozatok felvétele,

· névviseléssel, névváltoztatással kapcsolatos ügyintézés,

· családi események szervezése,

· alapiratok rögzítése, adatok javítása,

· házasságkötés, névadás tartása,

· hazai anyakönyvezés,

· állampolgársági ügyek,

· statisztikai adatszolgáltatás teljesítése.

· Házassági anyakönyv, születési és halotti anyakönyv vezetése, mind papíralapon, mind az EAK rendszerben. 
Ellátja a 

 lakcím-nyilvántartással összefüggő feladatokat.

címnyilvántartással kapcsolatos, KCR vezetésével összefüggő feladatokat.

 választási névjegyzékkel összefüggő feladatokat.

a nem üzleti célú közösségi, szabadidős szálláshely szolgáltatási engedélyek kiadásával kapcsolatos feladatokat, nyilvántartást vezet.

a szálláshely-üzemeltetési engedélyek kiadását.

a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése alapján gyakorolható egyes termelő és egyes szolgáltató tevékenységekről történő bejelentéssel összefüggő hatósági feladatokat.

a kereskedelmi tevékenységek végzésével összefüggő hatósági feladatokat.

a zenés, táncos rendezvényekkel összefüggő hatósági feladatokat.

a szociális ügyekkel kapcsolatos feladatokat.

a gyermekvédelmi ügyekkel kapcsolatos feladatokat.

a hagyatéki ügyintézés feladatait.
Gondoskodik a hatósági bizonyítványok kiállításáról.
Nyilvántartást vezet az engedéllyel rendelkező szálláshelyekről.

Statisztikai adatszolgáltatást nyújt.

Fentieknek megfelelően kérem az alábbi határozati javaslat elfogadását.

Balatonvilágos, 2021. július 14.

Takács Károly


polgármester

Határozati javaslat

Balatonvilágos Község Önkormányzat Képviselő-testülete a Siófoki KÖH Balatonvilágosi Kirendeltségen további egy fő alkalmazására kéri fel a jegyzőt gazdasági ügyintéző feladatok ellátása érdekében. A képviselő-testület a további egy fő alkalmazásához szükséges hozzájárulás megfizetését vállalja. Felkéri a jegyzőt, hogy a munkakörök előterjesztés szerinti átdolgozásáról az ott ismertetett feladatellátásnak megfelelően gondoskodjon.

A döntés végrehajtásához 2021. évre szükséges előirányzatot az önkormányzat 2021. évi költségvetésében a 011130 Önkormányzatok jogalkotó tevékenysége kormányzati funkción biztosítja. 

Egyben felkéri a jegyzőt az előirányzatok költségvetésben történő szerepeltetésére.

Továbbá felkéri a polgármestert a döntést tartalmazó határozat megküldésére a Siófoki Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzője részére intézkedésre. 
Felelős: dr. Sárközy László jegyző

  Takács Károly polgármester

Határidő: haladéktalanul
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