ELOTERJESZTES

Dévavianya Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének

2008. oktober 30-an tartando iilésére

Beszamol6 a Gazdalkodasi Iroda pénziigyi szakmai munkajarol, az iroda feladatair6l

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az elmult két testiileti ilésen az irodédk altal készitett beszamolokon keresztiil megismerhette
a Képviseld testiilet az altaluk végzett feladatokat. Most a munkaterv szerint a gazdalkodasi
iroda pénziigyi, szakmai munkdjarol, az iroda feladatairdl készitettem beszamolot, melyet
sziveskedjenek megtargyalni.

Dévavanya Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala egységes hivatali szervezet,
amely 6nallo hataskorrel nem rendelkezd irodakra tagolodik. Egyik szervezeti egysége a
gazdalkodasi iroda, amely az 6nkormanyzat pénziigyi, gazdalkodasi feladatait végzi. Az iroda
fétevékenysége a koltségvetéssel kapcsolatos, szabalyozasat az allamhaztartési torvény és az
ahhoz kapcsolodé kormanyrendeletek alkotjak.

Az irodék beszamoldiban kitértek arra, hogy a mindennapi teend6k folyamatosan ndvekedtek,
okait bemutattdk. Kapcsolattartasunk az iroddk altal hozott intézkedések, hatdrozatok
pénziigyi végrehajtdsan alapul (bevételek beszedése, kiadasok teljesitése), munkank tehat
ugyanolyan aranyban valtozik.

A Gazdalkodasi Iroda feladatai Dévavanya illetékességi teriiletén az alabbiak:

- Onkormanyzati kdltségvetési javaslat elkészitése és jovahagyasra a képviseld-testiilet
elé terjesztése,

- Onkormanyzati koltségvetés modositdsara vonatkozo rendelettervezet és javaslat
elkészitése és jovahagyasra a képviseld-testiilet elé terjesztése,

- Koltségvetés végrehajtasarol szold beszamolo, éves zarszamadasi rendelettervezet

elkészitése és jovahagyasra a képviseld-testiilet elé terjesztése,
Magyar Allamkincstar Dél-alfoldi Regionélis Igazgatosagon keresztiil a kozponti
koltésvetés felé a gazdalkodassal jogszabaly altal eldirt beszamoldk, jelentések,
informaciok tovabbitasa (koltségvetés, feéléves- és éves beszamold, normativ,-
kozpontositott hozzajarulasok igénylése, elszamolasa), az emlitett feladatok az
Onkormanyzati intézményekkel egyiitt valosul meg, ehhez az intézmények szakmai
iranyelveket kapnak,

- Atmeneti gazdalkodasra vonatkozo javaslat elokészitése,

- Onkormanyzati vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

- Onkormanyzati lakasgazdalkodassal és nem lakascéljara szolgalo helyiségekkel valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

- Teleptilésiizemeltetéssel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok ellatasa,

- Személyligyi teriilettel kapcsolatos feladatok: alkalmazasi okiratok, igazolasok,
allaspalyazatok, kozponti informécios rendszerbe torténd tovabbitasa. Kozszolgalati
nyilvantartds felfektetése, folyamatos karbantartdsa, adatszolgéltatas jogszabaly
szerint, tovabbképzések nyilvantartasa,



- Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségek dokumentdldsa a koztisztviselok és a
teleptilési képviselok vonatkozdsaban,

- Fokonyvi konyvvitel, hazipénztar miikodtetése, bankszamlavezetéssel, utalassal
kapcsolatos feladatok,

- Téamogatési szerzédések megkotése, és a tdmogatasok kozzétételével kapcsolatos
feladatok,

- Kozponti koltségvetéssel kapcsolatos adok, tamogatasok igénylése, bevallasok
elkészitése, egyeztetése,

- Onkormanyzati koltségvetési dontések végrehajtisa, kiemelt figyelemmel a
koltségvetési pénziigyi egyensuly megtartasara,

- Egyszerisitett beszamolo kozzétételi kotelezettségének teljesitése,

- Hitelkérelmek, kotvénykibocsatas eldkészitése, lebonyolitdsa, kotvénystatisztika
havonkénti elkészitése,

- Intézmények gazdalkodasadval kapcsolatos: pénzellatisrol valé gondoskodas,
eldiranyzat valtozas, egyeztetés,

- Pénzmaradvany felhasznalasdontés elokészités,

- Analitikus nyilvantartasok vezetése, egyeztetés fokonyvi konyveléssel, szamlazasi
feladatok,

- Kintlévoségek figyelemmel kisérése, jelenlegi jogcimek: otthonteremtési tdmogatas
évenkénti bontasban, szocialis kdlcsondk, lakbér és egyéb nem lakascéljara szolgalo
bérleti dijak, foldhaszonbérleti dijak, uttarsuldsok érdekeltségi hozzajarulas kivetése,
beszedése, megsziint, befejezett Osszes vizikozmi kintlévésége, visszatéritendd
tdmogatasok nyilvantartasa, nyomon kovetése, tandijtamogatas kovetése,

- Békés Megyei Egészségbiztositasi Pénztar altal finanszirozott feladatok elszdmolasa,
szerzddések karbantartdsa, esetleg tjak elokészitése,

- Miikodési engedélyek (ANTSZ-szel egyiittmiikodve) karbantartasa, 1étszamjelentés a
teljesitményfinanszirozashoz, a szerzddés annak mellékleteivel egyiitt karbantartasa,

- Védonoi feladatokkal kapcsolatos, anya- ¢€s gyermekvédelem, iskolavédéndi
feladatok finanszirozasi szerzodésével kapcsolatos feladatok,

- Statisztikai jelentések,

- Koltségvetési szervek torzskonyvi nyilvantartdsdnak naprakész karbantartasaval
kapcsolatos feladatok (kozhiteles nyilvantartas),

- Allati  hulldk  artalmatlanitdsaval ~ kapcsolatos  feladatok:  artalmatlanités
tovabbszamlazasa,

- Veszélyes hulladék nyilvantartasa, jelentése,

- Beszerzési, kozbeszerzési feladatok,

- A Dévavanyai Cigany Kisebbségi Onkormanyzat koltségvetésével és koltségvetési
tamogatasanak igénylésével kapcsolatos feladatok.

Ha fontossagi sorrendet kellene tenni nehéz lenne, de mégis azt gondolom, hogy elsddleges
feladat az onkorményzat koltségvetése, ami a kotelezd €s onként vallalt feladatok ellatasat
biztositd pénzalap tervezését, végrehajtasat jelenti. A gazdalkodasi iroda egyéb feladatai is
mindenképpen valamilyen modon a gazdalkodassal kapcsolatos statisztikai jelentések,
adatszolgaltatds, ami a teljesitménymutatok, feladatmutatok adott idépontra vonatkozd
allapota, valtozésa, szerzédések, megallapodasok nyilvantartasa. Lathatd hidba sorolom egyéb
feladatok kozé, mégis minden valamilyen gazdasdgi eseményhez kapcsolodik, annak
szamvitelben torténd megjelenése, arrdl egyedi, vagy Osszesitett beszamold, adatszolgaltatas
elkészitése és informacio6 szolgaltatasa.



A felsorolt feladatokbol lathatd, hogy a gazdalkodasi feladatok egy egységes egészet alkotnak
éppen a rendelkezésre allo forrds és annak felhasznélasarol. Iranyado jogszabalyok a teljesség
igénye nélkiil: az onkormanyzati, allamhdaztartasi, szamviteli, koztisztvisel6i, kozalkalmazotti
torvény, munkatdrvénykonyve, add és tarsadalombiztositdsi torvények, ezek végrehajtasi
rendeletel, stb.

A Gazdalkodasi Iroda ¢€lén a gazdalkodasi irodavezetd all, aki nem pusztan vezetdi, hanem
egy¢b operativ feladatokat is ellat. Az irodan beliil betdltott munkakordk, egy f6 fokonyveld,
egy f0 analitikuskonyveld, egy 6 pénziigyi ligyintézé és pénztaros, egy fo személyligyi
ligyintézo.

A szabadsagok kiaddsa soran a helyettesitések csak a legfontosabbakban megoldottak.

A széles és sokiranyu feladat, az ebbdl adodd hattérmunkék, a kotelezd tovabbképzéseken
valé megjelenés iddigényes, ami természetesen részben jO, mert az informacido az érték,
ugyanakkor pedig ezeket, a kiesé idéket mindig munkaiddn tal kell potolni. A jogszabélyok
allando valtozasanak leképezése a napi munkara, igen megterheld, idéigényes feladat.

A hivatal tigyfélfogadasi idejében fogadja az ligyfeleket, ami gazdéalkodasi irodanal a pénztari
nyitvatartasi idével azonos. A pénztadrosi munkakor kapcsolt munkakorben kertilt ellatasra,
ami néha Ttkozik az egyéb ligyeket intéz6 lgyfelek iigyintézési feladataival.
Létszamcsokkentésrol dontott a Képviseld-testiilet mindkét 1étszam a gazdalkodasi irodat
¢érintette, ami komoly atszervezési feladatot jelentett. Az iigyfélfogadas féleg a kintlévoségek
egyeztetésére, tartozasrendezésre, vonatkozd felszolitasokra terjed ki. A lakaskiutalassal
kapcsolatos feladatok (atadas, atvétel) inkdbb kolcsonds egyeztetéssel, de fdleg
igyfélfogadasi idon belill torténnek. Kozponti addbevallds idején maganszemélyek is
megkeresnek benniinket akdr nyomtatvany kérése miatt, vagy tdjékoztatas végett. Az irodara
ezen tal nem jellemzd az iigyfélforgalom oly mértékben, mint mas irodakban, de
természetesen az olyan rendkiviili esetekben, mint példdul a viharkar, vagy a belviz
igyfélforgalom szempontjabol nalunk is érezhetd volt a hatasa. Ugyanez elmondhaté a
szocialis ellatasok egy-egy eseti kifizetésénél, vagy csupan a rendszeres ellatdsokndl a
pénztari forgalom ugyanolyan mértékben nd a gazdalkodasi irodaban.

2007. évben a Gazdalkodasi Iroda részére 632 ligyirat keriilt iktatasra, alszdmokkal egyiitt
2165 tigyirat.
Fobb tigyirat tipusok:
- koltségvetéssel kapcsolatos iratok (intézményeket érintden is)
- szerz6dések (MEP, MAK, vallalkozasi)
- megrendelések,
- palyazati elszamolasok,
- tamogatési szerzddés eldkészitése,
- kozpontositott tamogatasok (palyazat- nyilvantartas-elszamolas),
- tobbcélu kistérségi tarsuldsokhoz valo kapcsolddas,
- személyzeti tigyekkel kapcsolatos,
- fizetési felszolitasok,
- lakasiigyek (lakéascéli tamogatasi tigyek bérleti szerzodések...)



2007. évben a Gazdalkodasi Iroda altal készitett elOterjesztések szama 14 db, ezen tul ¢és
ehhez kapcsoléddan a koltésvetést érintden 7 rendelet tervezet késziilt, amit a Képviseld-
testiilet elfogadott.

Az irodaban dolgozok a munkakoriik ellatashoz sziikséges végzettséggel rendelkeznek:

Egy f6 gazdalkodasi irodavezeto:

tajgazdalkodasi mérnok,

onkormanyzati gazdasagszervezo,

mérlegképes konyveldi szakvizsga,

adotanacsado,

kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

ECDL START vizsga

17 év Polgarmesteri Hivatalnal eltoltott szakmai gyakorlati idével rendelkezik.
Egy f6 fokonyvelé:

kozgazdasagi szakkozépiskola,

fels6foku koltségvetési szakvizsga,

kozigazgatasi alapvizsga,

ECDL START vizsga

31 év Polgarmesteri Hivatalnal elt6ltott szakmai gyakorlati idével rendelkezik.
Egy f6 analitikus konyvelo:

kozgazdasagi szakkozépiskola,

mérlegképes konyveldi szakvizsga,

kozigazgatasi alapvizsga,

ECDL START vizsga

17 év Polgarmesteri Hivatalnal eltoltott szakmai gyakorlati idével rendelkezik.
Egy 16 pénziigyi iigyintézo és pénztaros:

kozgazdasagi szakkozépiskola,

gazdasagi fOiskolai zarovizsga,

kozigazgatési alapvizsga

5 év Polgarmesteri Hivatalnal eltoltott szakmai gyakorlati idovel rendelkezik.
Egy 6 személyiigyi ligyintézo:

gimnéziumi érettségi,

fels6foku koltségvetési szakvizsga,

mérlegképes konyveldi szakvizsga,

személyiigyi ligyintéz0i szakképesités,

kozigazgatési alapvizsga,

ECDL START vizsga

20 év Polgarmesteri Hivatalnal eltoltott szakmai gyakorlati idével rendelkezik.

A feladatok ellatasa a gazdalkodasi iroddban az aldbbiak szerint oszlik meg:

Gazdalkodasi irodavezeto:

Elkésziti az éves koncepcidra vonatkozé testiileti eldterjesztést, amihez informaciot,
iranyelvet gytjt,

Elkésziti az éves koltségvetési rendelet tervezetet, megszervezi és koordinalja a
koltségvetést elokészitd tervezési munkat az onkormanyzati intézmények, a kisebbségi
onkormanyzat ¢és a polgarmesteri hivatal kozott,

Szakmai szempontokat ad az intézmények szamara a koltségvetés végrehajtasarol
sz6106 féléves és éves szoveges beszamolo jelentéshez,



Figyelemmel kiséri az Onkormanyzati koltségvetés végrehajtasat, pénziigyi
egyensulyat, errdl tajékoztatja vezetdit, meghatarozott rendszerességgel a Képviseld-
testiiletet,

Az intézményektdl beérkezd pot-eldiranyzati igények pénziigyi megoldasara javaslatot
alakit ki, és érdemi elbiralasra tovabbitja azokat a bizottsagok felé,

Biztositja a pénziigyi informacidk tovéabbitasat az Onkormdanyzat és intézmények
kozott, a koltségvetés eldiranyzatokat érintd képviseld-testiileti és bizottsagi
dontésekrol irasbeli értesitést kiild,

Osszeallitja a koltségvetéshez kapcsoldédéd rendelettervezeteket és elkésziti a testiileti
eléterjesztéseket,

Gondoskodik a gazdéalkodasi iroda tevékenységét érinté képviselo-testiileti és
bizottsagi hatarozatok végrehajtasarol,

Gondoskodik az allamhéztartds szamara a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi és
beszamolasi kotelezettség hataridében torténd teljesitésérdl, normativ hozzajaruldsok
elszamolasarol,

Ellatja a pénztarellendri feladatokat,

Biztositja az ellenérzések feltételeit (nyilvantartasok, személyi feltételek)
Gondoskodik a kdltségvetési szervek folyamatos pénzellatasarol,

A polgarmesteri hivatal és a gazdalkodasi korébe tartozo részben 6nalld intézmények
gazdalkodasanak pénziigyi szamviteli lebonyolitasarol,

A tobbcélu kistérségi tarsuldsok tamogatasi feltételeit ismeri és alkalmazza, igy a
feladat ellatdsban résztvevd intézményfenntartd tarsulas érdekében pontos adatot
kdteles szolgaltatni, hogy az megfeleljen a kiegészitd tamogatéas igénybevételének,
Ellatja az Intézményfenntart6 Tarsuldsban résztvevd Onkormanyzat részére a tarsulasi
megallapodasban foglaltakat, igy a koltségek viselésérdl, a koltségvetéssel kapcsolatos
egyeztetési eljarasrol, az elszdmolasi és beszamolasi kotelezettségrol, ellendrzésrol,
irdsos anyagot készit és megkiildi azt ,

Ellatja a Dévavanyai Cigany Kisebbségi Onkormanyzattal kotott Egyiittmitkodési
Megallapodasban az ¢éves koltségvetés kialakitdsdnal ¢és  gazdalkodasanal
meghatarozott feladatokat,

Ellatja az egészségiigyrdl sz6lo torvényben meghatarozott alapellatasok és jaro beteg
szakellatassal kapcsolatos alapszerzddések ¢és mellékszerzédések karbantartasat, a
finanszirozashoz kotelezd jellegli adatszolgaltatast nyu;t,

Elkésziti az éves kozbeszerzési tervet,

Elkésziti havi rendszerességgel az EBEAD kotvénystatisztikat,

Palyazaton elnyert forrasokat lehivja, elkésziti az elszamolést, biztositja az ahhoz
kapcsolodo ellendrzéseket.

Foékonyvelo:

Részt vesz a koltségvetési koncepcid kidolgozédsaban, intézményszintli adatokat
onkormanyzati szintre Osszesiti és elkésziti a Képviseld-testiilet elé munkaanyagként,
Elkésziti az Onkormdanyzati szintli koltségvetési alapokmanyt, a képviseld testiilet
dontése alapjan a szamitogépes program segitségével intézményi torzsszam szerint,
szektor 0sszesen €s Onkormanyzat mindosszesen részletezettséggel.

Elvégzi a félévi és éves beszamolasi kotelezettség soran az intézményekkel
egyiittmiikodve az eldiranyzat és annak teljesitését, a finanszirozasi Osszeg, a
mutatoszam valtozasok egyeztetését melynek alapjan torténik a normativ éallami
tamogatassal vald elszdmolas. Az alapadatokat az alkalmazott konyvelési program a
FAKIR jelenleg a TATIGAZD eléallitja melybdl feldolgoz6 programmal intézményi,



hivatali, illetve szektoronkénti Osszesen és Onkormanyzati minddsszesen allithato
0ssze.

- Gondoskodik az feldolgozott anyag hataridére torténé MAK-hoz valé elkiildésérdl, az
elmult évben még papiralapon, 2008. évtdl pedig mar elektronikus uton és papiralapon
is el kellett késziteni. A hibak elkeriilése érdekében koteles az analitikus nyilvantartas
¢s a fokonyv egyezdségét biztositani, melynek sordn havonta ellendrizni kell a kiadott
kolesonok, a személyi juttatasokkal, a munkavallalokkal kapcsolatos atfutd kiadasok,
utdlagos elszamolasra kiadott eldlegek, fiiggd kiaddsok és bevételek Osszegét. Az
adocsoport szamlainak konyvelése soran a havi €s negyedéves zarasnal minden
esetben egyezteti az adonemenkénti forgalom alakulasat.

- A gazdalkodasrol, helyzetérdl negyedévente pénzforgalmi és mérlegjelentést készit, a
pénzforgalmi jelentés tartalmazza a mddositott bevételi és kiaddsi eldiranyzatokat a
ténylegesen befolyt bevételeket és teljesitett kiadasokat, a pénzforgalom nélkiili
bevételeket és kiadasokat valamint a finanszirozasi célu bevételeket és kiadasokat,
tovabba az aktiv és passziv kiadasokat és bevételeket. A mérlegjelentés az eszkozok és
forrasokban bekovetkezett valtozasokrol ad tajékoztatast. Gondoskodik az elkészitett
jelentés - amely intézményi torzsszamra és Onkormanyzat Osszesitett adatokra
tagolodik - MAK felé tovabbitasarol mind papiralapon, mind elektronikus forméaban,

- Elkésziti az Onkormanyzati gazdalkod4srol a munkatervben meghatirozott idében a
szamszaki tajékoztatd jelentést, az Onallo és részben Ondlld intézmények ¢és a
polgarmesteri hivatal gazdalkodasi korébe tartozd feladatok kiadasainak és
bevételeinek 0Osszesitésérél, mely a megszokott tabladzati formatumban Kkeriil
kidolgozéasra, igy ez alapja az Onkorméanyzati rendeletnek ¢és a kotelezd
mellékleteknek.

- Folyamatosan vezeti az Onkormanyzati el6iranyzatok nyilvantartasat kiaddsok-
bevételek, szakfeladatonkénti, kiemelt eldiranyzat bontasban Hivatal és részben 6nallo
intézményenként (eredeti eldiranyzat + - valtozasok testiileti dontések figyelembe
vételével).

- Vezeti a normativ, a kdzponti és egyéb kozpontositott eldirdnyzatok analitikus
nyilvantartasat, az eldirdnyzat jogcime, jellege, ¢és felhasznalasi helye szerinti
bontasban. Koteles a kapott kozponti eldirdnyzatokrol a képviseld-testiiletet
tajékoztatni €s azt az onkorményzati rendeleten atvezetni.

- Koteles gondoskodni a nettd finanszirozas keretén beliil szabélyozott havi allami
tdmogatas %-os teljesiilésének megfeleld helyre torténd elszamolasarol

- Gondoskodik a kdzponti bérszamfejtés EADAT-on érkezd bérfinanszirozasi értesitése
alapjan a bérkoltség megfeleld helyre torténd elszamolasardl, az esetleges
atvezetésekrol.

- FErvényesiti a beérkezett szamlékat, a felmeriilés helye szerinti szakfeladatra és a
megfeleld fokonyvi szamldkra kontirozza. Elvégzi a beérkezett bizonylatok alaki,
tartalmi ellendrzését a sziikséges alapbizonylatok csatolasat, adatok egyezdségét, az
alairdsok meglétét, megfelelé nyomtatvany alkalmazéasat, valamint ellendrzi a
pénztarjelentésben kimutatott pénzkészlet meglétét.

Analitikus konyveld:
- Ellatja a fékonyvi konyvelés rogzitését, vezeti az analitikus nyilvantartast.
- Az dnkormanyzati vagyonbiztositast aktualizalja, a koltségvetési kapcsolatokkal valo
Osszes bevallast elkésziti.
- Feladatai, koz¢ tartozik az adobevallasok elkészitése az APEH felé: igy az afa,
kulturdlis jarulék, rehabilitacids, az egyes adokdtelezettségekrdl az allamhéztartassal




szemben havi, éves bevallasok, ezek onrevizioi. Bevalldsok gyakorisaganak kovetése
addjogszabaly alapjan.
Afa-rol készitett bevallasokban 2007. évben 11.212 Ft-ot kellett befizetni és 8.332 eFt
visszaigénylésre volt lehetdségiink. A bevallasok elkészitésének alapja a szallitoktol
beérkezd szamlak, mely 2007-ben 2.646 db volt az nkormanyzat altal pedig 6sszesen
1.198 db szamla lett kiallitva
Elkésziti, és naprakész allapotban tartja a kimend ¢&s beérkezd szamlak
kiegyenlitésének nyilvantartdsadt, ehhez kapcsolodik az irasbeli felszolitdsok
megkiildése, amennyiben a vevd elmulasztotta azt. 2007-évben az 1.198 db szamlabol
december 31-ig 70 db kiegyenlitetlen szamla volt, ebbdl 17 db szdmlanak nem tortént
meg a kiegyenlitése.
Figyelemmel kiséri a beérkezd szallitoi szamldk kiegyenlitését a megjelolt fizetési
hatériddre.
Teljesiti a kiskincstari rendszerben torténé atutalast az ELECTRA program
segitségével, minden szerdai napon. Szerdatol-szerddig esedékes fizetni valo
szamlakat Osszegyljti, és utalasra eld késziti. Az utalni vald szamladk szama valtozo,
altalaban 20-60 db.
Ellatja a pénztaros helyettesitését.
Ellatja az érvényesitési feladatokat a pénzkezelési szabalyzat alapjan.
Rogzit minden gazdasagi eseményt, amibdl eldallitja program segitségével a
mérlegjelentést, pénzforgalmi informacidt szolgaltat és segiti a fokonyveld munkd;jat.
Elkésziti, és naprakészen vezeti az analitikus nyilvantartast, a kormanyrendelt eldirasai
szerint a targyi eszkozok fokonyvi szamlaihoz részletezé nyilvantartast vezeti. Ez az
eldiras a gyakorlatban azt jelenti, hogy minden targyi eszkozrdl kiilon nyilvantartd
lapot kell vezetni. A kartonon az eszkdzok azonositd adatai:

- létesités, beszerzés idOpontja,

- aktivalas idépontja, értéke,

- értékcsOokkenési leirasi kulcs,

- értékcsokkenés elszamolast,

- netto és brutto értéke szerepel.

Ezen adatok megfeleld és megbizhatdo nyilvantartisanak egyrészt az elszamolasok,
masrészt a tulajdonvédelem szempontjabol jelentdsek.

crcr

litemterv, illetve utasitas alapjan.

Elvégzi az 6nkormanyzati vagyonbiztositast, a valtozasokra figyelemmel. Kapcsolatot
tart a biztositoval, annak adatot szolgaltat.

Kapcsolatot tart a részben 6nallé intézményekkel, az el6zéekben felsorolt feladatokat
azok gazdalkodasi teriiletére is elkésziti.

Személyiigyi iigyintézo:

Ellatja a Polgarmesteri Hivatalnal — a munkaltatéi jogkor gyakorloja éltal — elrendelt
munkaviszony  létesitésével,  fenntartasaval, = megsziintetésével  kapcsolatos
informdcios, adminisztracios és ellatasi feladatokat az adott munkaligyi szabalyok
szerint,

elokésziti a Polgarmester alkalmazasi okiratat, illetmény valtozasat a jogszabalyi
eldirasok és a Képviseld-testiilet dontése alapjan és tovabbitja szamfejtés céljabol a
MAK felé,



elokésziti az dGnkormanyzati és a kisebbségi dnkormanyzati képviseldk tiszteletdijanak
megallapitasat a Képviselo-testiilet dontése alapjan és tovabbitja a MAK részére
szamfejtés céljabol,

ellatja polgarmesteri hivatal gazdalkodasi korébe tartozd kozalkalmazottaknak és a
részben 6nallod intézményeknél kdzalkalmazotti jogviszonyban alloknak a munkaltatoi
jogkor gyakorldja 4altal — elrendelt munkaviszony Iétesitésével, fenntartasaval,
megsziintetésével kapcsolatos informacids, adminisztracids és ellatasi feladatokat az
adott munkatigyi szabalyok szerint,

az éves koltségvetés készitésé¢hez 1étszam és bérjellegli adatszolgaltatds nyujt az
irodavezeto részére,

MAK &ltali bérszamfejtéshez hataridére adatszolgaltatdst nyujt. Kozszolgélati,
kozalkalmazotti jogviszonyokban a kinevezések, kinevezés maddositasok, atsorolasok,
értesitések illetményvaltozasrol, jogviszony megsziintetések, tavollétek, valtozobérek
megkiildése, statisztikai jelentések teljesitése. Bér reklaméciok rendezése.

ellatja a nyugdijba vonulé munkavallalok ligyeinek intézését,

ellatja a gyermeknevelési ellatasokkal kapcsolatos tigyek intézését - sziilési szabadsag,
GYED, GYES- jelentése a MAK felé,

magan-nyugdijpénztari tagsdg figyelemmel kisérése, palyakezdd munkavallalok
magan-nyugdijpénztarba valo beléptetése,

MAK felé adatszolgaltatist nyujt a biztositds kezdetére vonatkozoan a biztositasi
jogviszony elsd napjat megeldzden,

elvégzi a nem rendszeres kifizetések — megbizasi dijak, nem képviseld bizottsagi tagok
tiszteletdijanak, cigany kisebbségi dnkorményzat képviseldi tiszteletdijanak, apolasi
dijak, belfoldi - kiilfoldi kikiildetések, munkavallalok jubileumi jutalmanak, torzsgarda
jutalmanak, egyéb a MAK felé jelentend kifizetések szamfejtését hataridore,

Az alanyi jogon megallapitott apolési dijakat megigényli az allami koltségvetéstol,
amelyrdl analitikus nyilvantartast vezet,

vezeti a polgarmesteri hivatal gazdalkodasi korébe €s a részben 6nalld intézményeknél
alkalmazott munkavallalok létszdmnyilvantartasat,

minden negyedévet kovetd honapban megallapitja a rehabilitdcidos hozzajarulas
mértékeét,

vezeti a koztisztviselok alap és kozponti kdzszolgalati nyilvantartasat a KOZIGTAD
jelentést, teljesiti a jogszabaly altal megallapitott hatariddre,

vezeti a koztisztviselok tovabbképzésének nyilvantartasit a munkavallalok &ltal
leadott jelentkezési lapok, tanusitvanyok, bizonyitvanyok alapjan, minden évben
adatszolgaltatast nyujt a Jegyzo részére,

Jegyzd utasitdsa alapjan elkésziti a tanulmanyi szerzddéseket, a tanulményi
szabadidordl €és a tanulmanyi szerzédésben vallalt egyéb kotelezettségekrdl (tandij,
utazasi koltségtérités, szallaskoltség) nyilvantartast vezet,

minden évben elokésziti a koztisztviselok mindsitését a Jegyzo részére, nyilvantartast
vezet rola,

torvényben megallapitott hataridére lebonyolitja a koztisztviselok, kozalkalmazottak
vagyonnyilatkozat tételét,

Polgarmester ¢s dnkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozat tételének lebonyolitéasa,
nyilvantartésa,

kezeli a Képviseld-testiilet altal megbizott intézményvezetok személyi anyagat,
Lebonyolitja a polgarmesteri hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok foglalkozas
egészseégligyi vizsgalatat,

koztisztviselének  gyermeke sziiletése alkalmabol csalddalapitdsi tdmogatas
megallapitasat elokésziti,



nyugallomanyu koztisztviseld szocidlis helyzetére figyelemmel, eseti szocialis segély
megallapitdsat elokésziti,

elkésziti a kozszolgalati jogviszonyban allok ruhdzati koltségtérités kifizetéséhez a
bizonylatot,

vezeti a reprezentacios kiadasok nyilvantartasat,

felméri a fizetési eldleg igényt, megallapodast készit a feltételekrdl, gondoskodik a
kifizetésérél, a jegyzéket megkiildi a MAK részére, analitikus nyilvantartast vezet a
visszafizetésekrol,

képviseld-testiilet dontése alapjan 1étszamcesokkentést megvaldsitdé munkaviszony
megsziintetése miatt jogszabalyban eldirt felmentési iddre jaro illetményt,
végkielégités Osszegét és mindezek jarulékainak tamogatisara palyazatot nyujt be az
Allam Kincstarhoz a jogszabalyban meghatérozott idépontra,

képviseld-testiilet dontése alapjan 1étszamcsokkentést megvaldsitd prémiumévek
programba belépd munkavallalo illetmény Osszegének és jarulékdnak tdmogatdsira
pélyazatot nytjt be az Allam Kincstarhoz,

gondoskodik a MAK altal elkészitett igazolasok a munkavéllalok, maganszemélyek
részére torténd atadasarol - MAK mint 6sszevont bérszamfejté hely, az elszamolasi
évet kovetéen janudr 31-ig a munkavéllaloknak, maginszemélyeknek Osszesitett
jovedelem igazolast készit a személyi jovedelemado bevallas elkészitéséhez,
gondoskodik a MAK altal elkészitett jarulékigazolasok a munkavallalok,
maganszemélyek részére torténd adtadasarol,

kozremiikddik a személyi jovedelemadd munkaltato altali elszamoléasanal,

jogosult és koteles a feladatkorébe tartozd nem rendszeres kifizetések szamfejtését
kovetden szakmai teljesitést igazolva kifizetésre atadni a hazipénztarba, illetve
atutalasra,

kozremiikodik a gazdalkodasi iroda munkatervében foglalt feladatainak teljesitésében,
munkdjanak megszervezésében, szakszerl és hataridoben, torténd végrehajtasaban és
ellendrzésében.

Pénziigyi iigyintézo:

Munkakorében ellatja az Onkormanyzati kintlévéségek nyilvantartasat és kezelését, az
onkormanyzati lakas-és helyiséggazdalkodasi feladatokat, pénziigyi nyilvantartdsi és jelentési
feladatokat, valamint ellatja a pénztarosi teendoket.

Pénziigyi nyilvantartast vezet az Onkormanyzat altal adott szocialis tdmogatasok,
illetve a kiilonb6zé kozmiifejlesztési hozzajarulasok befizetésérdl tamogatasi
fajtanként, excel tablazat, illetve csatorna analitikus kdnyvelési program segitségével a
bankszamlara illetve a hazipénztarba torténd befizetések alapjan. Egyeztetést végez a
fokonyvvel.

A 2007. december 31-ei allapotnak megfeleléen a folyamatban 1évé kintlévoségek
figyelembe vételével ligyfeleinek szdma tligytipusonként:

vizbekotés: 13 16

kovesut: 148 {6

szocialis kolcson: 226 {6

otthonteremtési timogatas: 164 6

2-4 6blozet szennyviz érdekeltségi hozzajarulas: 33 6

belviztdmogatas: 145 6

kamatadds tamogatas: 23 {6
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8. vegyes tamogatas visszafizetése (PL.: rendszeres szocidlis segély, apolasi dij,
tanulmanyi kdlcson,): 53 {6

9. gazcsonk tdmogatas: 2 6

10. befejezett vizikdzmii érdekeltségi hozzajarulas: 85 egység

11. gondozasi dij: 15 6

12. 4llam altal megeldlegezett gyermektartasdij: 38 {6

Az Onkormanyzat lakasallomdnya 61 db, 2007. év végén 3 kivételével ki volt
valamennyi utalva a bérlék szamara.

A visszafizetett tdmogatasok esetén intézkedik az elidegenitési és terhelési tilalom
torlésével kapcsolatosan, kiallitja a torlési engedélyt, az tigyfél és a hivatal
képviseldjének aldirdsat kovetden, valamint tigyvédi ellenjegyzés wutin a
Foldhivatalhoz postdzza. Az esetek tobbségében a torlés mellékletét képezd ingatlan
nyilvantartasi kérelmet kiallitja és kiildi a Folhivatal felé, mely szerint az lgyfél
mentesiil az eljarasi dij megfizetése alol, mivel a kérelmezd, tehat az dnkormanyzat
személyes dijmentességben részesiil.

A Képviseld-testiilet dontése alapjan intézkedik végrehajtasi eljardsba torténd
bekapcsolodas lebonyolitasarol.

Elvégzi az allati hulldk artalmatlanitasaval, valamint veszélyes hulladék
nyilvantartdsdval kapcsolatos adminisztrativ  feladatokat. Az 4llati  hulldk
artalmatlanitdsa esetén negyedévente, veszélyes hulladék nyilvantartasa esetén évente
1 alkalommal szamitégépes jelentést készit a Kornyezetvédelmi Feliigyeldség felé a
HIR program segitségével. A veszélyes hulladék elszallitasa érdekében kitolti a
sziikséges kisérdjegy nyomtatvanyokat (,,SZ” lap, ,,K” lap). Gondoskodik a 200 kg
feletti allati tetem elszallitdsaval €s artalmatlanitasaval jar6 koltségeknek a tulajdonos
felé torténo kiszamlazasarol, a szamla elkészitésérol.

A strandfiird6 vizjogi létesitési engedélye alapjan kiszdmolja a vizhasznalati jarulékot
negyedévente, majd éves szinten.

Meghatarozza a kézmifejlesztési hozzajarulasra (kovesut, szennyviz) jogosultakat, a
névsort leadja igénylés céljabol a Magyar Allamkincstarnak. Uthozzajarulds esetén
hatarozattal kiértesiti azokat, akik nem jogosultak tamogatidsra. A megérkezett
hozzajarulast az arra jogosultak részére kifizeti az dnkormanyzat pénztarabol, majd a
kormanyrendeletnek megfeleléen errdl jelentésben tajékoztatja az Allamkincstart.
Ellatja a polgari jogviszonybdl eredd kovetelések behajtasi rendjérdl szolod
onkormanyzati rendeletekben foglaltakat. Err6dl minden év november hénapban
tajékoztatast ad a Képviseld-testiiletnek.

Evente egyszer atadja az adok modjara behajthato koveteléseket a helyi adocsoportnak
behajtasra.

Elvégzi a pénztarosi feladatokat, a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak értelmében.
Pénztarosként feladata a  készpénzsziikséglet felmérése, készpénzigénylés,
postahivatalban az erre a célra kialakitott, a bankszamlavaltast kovetd postai
betétkonyv alkalmazasa, készpénzfelvételben valo részvétel, felvett pénz bevételezése,
alapbizonylatok  szadmszaki feliilvizsgalata, bizonylati fegyelem betartasa,
pénztarbizonylatok kiallitdsa, bizonylat érvénytelenitése, pénztarzarlatra vonatkozo
eldirasok Dbetartasa, nyilvantartasok, elszamolasok vezetése, pénztarjelentés
naponkénti elkészitése.

Nyilvantartja az allam altal megeldlegezett gyermektartasdijak megtériilését, arrol
negyedéves jelentést készit. A gyamhivatali hatarozatban foglaltak értelmében a
kotelezett lakohelye szerint illetékes jegyzot, amennyiben ez nem lehetséges,

10



Nyilvantartja a gondozasi dijak befizetését, felszolitast kiild a hatralékosoknak, meg
nem fizetés esetén az addcsoportnak atjelenti behajtasi eljaras lefolytatasa érdekében.
A Gyamhivatalt a gyermektartasdij, valamint a gondozasi dijjal kapcsolatos
negyedéves jelentésrdl tajékoztatja. Gondoskodik a befizetett dijak megfeleld helyre
torténd tovabbutalasardl. Gyermektartdsdij esetében a befizetett Osszeg a Magyar
Allamkincstar Dél-alfoldi Regionalis Igazgatosag szamlajara, gondozasi dij a
befizetett Gsszeg 60 %-a a Békés Megyei Teriileti Gyermekvédelmi Szolgalat
szamlajara keriil tovabbutalasra.

Vezeti az dnkormanyzati lakas- és nem lakas céljara szolgalo helyiségek bérbeadasara
vonatkoz6 nyilvantartast és megkoti a lakasbérleti, illetve helyiségekre vonatkozo
bérleti szerzddéseket. A bérbeadd képviseletében évente két alkalommal a bérld
szlikségtelen haboritasa nélkiil ellendrzi a rendeltetésszer(i lakashaszndlatot, valamint
a szerzédésben foglalt kotelezettségek teljesitését.

Elvégzi tovabbad az ingatlan ataddsa sordn a koziizemi oOradllasok leolvasésat, errdl
jegyzokonyvet készit, majd elkiildi az illetékes kozszolgaltatd szervezet részére.
(Tappe Kft., E-on Enegiaszolgaltaté Kft., Egaz-Dégaz Zrt., Békés Megyei Vizmiivek
Zrt.) Téjékoztatast kér arrol, hogy a bérlok a koziizemek felé megfelelen teljesitik-e
fizetési kotelezettségiiket.

Elkésziti az éves ingatlan-, valamint a negyedéves ¢és éves beruhdzasi statisztikat ¢s
megkiildi a KSH részére.

Ellatja a polgarmesteri hivatal, valamint a Védéndi Szolgalat altal leadott irasos
megrendelés alapjan az irodaszer és nyomtatvany beszerzéseket.

Az iroda kapcsolatrendszere nemcsak a telepiilésen beliil kiterjedt, hanem egyéb
tarsintézményekkel, hivatali szervekkel is. A mindennapi munka soran kapcsolatot tart:

- A telepiilésen 1év6 nevelési-oktatasi és egyéb intézményekkel,

- Szeghalom Kistérség Tobbcélu Tarsulassal,

- Békés Megyei Egészségbiztositasi Pénztarral,

- MAK Dél-alfoldi Regionalis Igazgatosaggal, annak Allampénztari irodajaval is,

- Munkatigyi Kozponttal,

- Dél-alfoldi Regionalis Nyugdijbiztositasi Igazgatosaggal,

- APEH D¢l-alfoldi Regionalis Igazgatdsaggal,

- Kozilizemi szolgaltatokkal,

- Foglalkozas Egészségiigyi Szolgélattal,

- Békéscsabai Renddrkapitanysag Igazgatasrendészeti Osztalyaval,

- Nemzeti Udiilési Szolgalat Kft-vel,

- Dél-alfoldi  Regiondlis Kozigazgatasi Hivatal Beékés Megyei Teriileti
Kirendeltségével,

- MVH Békéscsaba Kirendeltségével,

- Regionalis Ellendrzési Kozponttal (Vam- és Pénziigydrség),

- ANTSZ Békéscsabai, Szeghalomi Kistérségi Intézetével,

- Kormanyzati Személyligyi Szolgaltatd ¢és Kozigazgatasi Képzési Kozpont
Személyligyi Szolgaltato Igazgatosagaval,

- Civil szervezetekkel.

11



A 2008. ¢évben a bankvaltassal kapcsolatos tobblet feladatok, a biztositd valtas, a
jogszabalyvaltozasok ugyanugy tobblet,- és 1 feladatot jelentettek az irodan belil. A
2008. évben a két f6 létszamcsokkentés a gazdalkodasi irodat érintette, ami komoly
atszervezéssel jart. Mindezek ellenére igyeksziink megfelelni az elvarasoknak.

Tisztelt Képviseld — testiilet!

A gazdalkodasi iroda feladatairdél ennyiben szerettem volna tajékoztatni a Képviseld-
testiiletet. A mi munkankra, nem annyira az ligyfél fogadas jellemzd6, hanem inkabb
hattérmunkanak mindsiil. Minden dontés ,végterméke” az irodaban fejezddik be,
amelynek valamilyen gazdasagi kihatasa van, azok rogzitését, nyilvantartasat, az errdl
készitett adatszolgaltatast, beszamolok készitését, elemzéseket a dontésekhez az iroda
végzi.

Tisztelettel kérem a gazdalkodasi iroda szakmai munkdjardl készitett beszamold
elfogadasat.

Dévavanya, 2008. oktober 14.

Szlicsné Horvath Margit
Gazdalkodasi irodavezetd

Hatarozati javaslat:
........... /2008. (X.30.) Kt. hatarozat

Dévavanya Varos Onkorményzat Képviselo-testilete a Polgarmesteri Hivatal
Gazdalkodasi Irodaja pénziigyi szakmai munkajardl, az iroda feladatainak ellatasarol
sz616 beszamolot elfogadja.

Felelos: -
Hatarido: -

12



