
 

Körösladány Város Önkormányzatának 

Jegyzője  

5516 Körösladány, Dózsa György út 2. 

Tel:06/66/475-156 Fax:06/66/475-155 

www.korosladany.hu/E-mail: jegyzo@korosladany.hu 

 
 

ELŐTERJESZTÉS 
 

Körösladány Város Önkormányzatának Képviselő-testülete 

2026. augusztus 27-én tartandó ülésére. 

 

Tárgy: Körösladányi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata   

Előkészítő:   Dr. Fehér Lilla aljegyző 

Ilyés Lajos jegyző 

Előterjesztő:  Ilyés Lajos jegyző 

Véleményezi:   Pénzügyi és Ügyrendi Bizottság  

Ülés:    Nyílt 

Szavazás:  Egyszerű többség 

 

Tisztelt Képviselő-testület! 

 

2025. évben a Magyar Államkincstár (a továbbiakban: MÁK) szabályszerűségi pénzügyi 

ellenőrzés keretében, a belső ellenőr szabályszerűségi és rendszerellenőrzés keretében 

vizsgálta a Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 

14/2024. (X. 8.) önkormányzati rendeletet, amelynek 8. mellékletét képezte a Körösladányi 

Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata.  

A MÁK megállapításai – a Polgármesteri Hivatal vonatkozásában – az alábbiak voltak:  

• A Polgármesteri Hivatalhoz rendelt részben önállóan működő költségvetési szervek 

között felsorolt Viziközmű Intézmény megszűnt szerv, megszűnésének dátuma: 2024. 

december 31.  

• Az SZMSZ olyan megnevezéseket alkalmaz, melyek már nem felelnek meg a hatályos 

jogszabályokban megfogalmazottaknak (pl. önállóan működő és gazdálkodó 

költségvetési szerv, részben önállóan működő költségvetési szerv).  

Mindezek alapján szükséges a hatályos jogszabályok, a közhiteles törzskönyvi 

nyilvántartások alapján az SZMSZ felülvizsgálata és módosítások átvezetése.  

A belső ellenőr megállapítása – a Polgármesteri Hivatal vonatkozásában – az alábbi volt:  

• Az SZMSZ-ben mindösszesen 2 db. kormányzati funkció került rögzítésre, amelyből 

csak a 011130 (Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános 

igazgatási tevékenysége) cofog egyezik meg az alapító okiratban lévővel.  

Mindezek alapján a használható kormányzati funkciók felülvizsgálata és az SZMSZ-szel való 

összhangjának biztosítása szükséges, vagyis a két dokumentumban meg kell egyezniük a 

kormányzati funkciók számának és elnevezésének.  

Körösladány Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a Képviselő-testület Szervezeti és 

Működési Szabályzatáról szóló 9/2026. (VI. 10.) önkormányzati rendeletével hatályon kívül 

helyezte a Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Működési szabályzatáról szóló 14/2024. 
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(X. 8.) önkormányzati rendeletet, annak 8. mellékletét képező Körösladányi Polgármesteri 

Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatával együtt. 

A költségvetési szervek szervezeti és működési szabályzatára vonatkozó főbb 

jogszabályhelyek az alábbiak szerint rendelkeznek: 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 10. § (5) bekezdése alapján a 

költségvetési szerv szervezetét, feladatai ellátásának részletes belső rendjét és módját 

szervezeti és működési szabályzat állapítja meg. A szervezeti egységekre vonatkozó 

szabályokat a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatában vagy a szervezeti 

egységek ügyrendjében, a gazdálkodás részletes rendjét belső szabályzatban kell 

meghatározni.  

Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 

(a továbbiakban: Ávr.) 13. § (1) bekezdése alapján a költségvetési szerv szervezeti és 

működési szabályzata tartalmazza  

a) a költségvetési szerv alapításáról szóló jogszabály teljes megjelölését, ha a költségvetési 

szerv alapításáról jogszabály rendelkezett, 

b) a költségvetési szerv alapító okiratának keltét, számát, az alapítás időpontját, 

c) az ellátandó, és a kormányzati funkció szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen 

ellátott vállalkozási tevékenységek megjelölését, 

d) azon gazdálkodó szervezetek részletes felsorolását, amelyek tekintetében a költségvetési 

szerv alapítói, tulajdonosi (tagsági, részvényesi) jogokat gyakorol, 

e) a szervezeti felépítést és a működés rendjét, a szervezeti egységek – ezen belül a gazdasági 

szervezet – megnevezését, feladatait, a költségvetési szerv szervezeti ábráját, 

f) azon ügyköröket, amelyek során a szervezeti egységek vezetői a költségvetési szerv 

képviselőjeként járhatnak el, 

g) a szervezeti és működési szabályzatban nevesített munkakörökhöz tartozó feladat- és 

hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét (ideértve – a 

költségvetési szerv vezetőjének és gazdasági vezetőjének akadályoztatása esetén vagy ha a 

tisztség ideiglenesen nincs betöltve – az általános helyettesítés rendjét), az ezekhez 

kapcsolódó felelősségi szabályokat, 

h) jogszabályban meghatározott kivétellel a munkáltatói jogok gyakorlásának – ideértve az 

átruházott munkáltatói jogokat is – rendjét, és 

i) azoknak a költségvetési szerveknek a felsorolását, amelyek tekintetében a költségvetési 

szerv az Áht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapján a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat 

ellátja. 

Az Ávr. 13. § (4b) bekezdése alapján  az (1)–(4) bekezdés szerinti szabályzatokat oly módon 

kell elkészíteni, hogy azokból megállapíthatóak legyenek a felelősségi körök, a javaslattételi, 

engedélyezési, jóváhagyási, kontroll és beszámoltatási eljárások. 

Az Ávr. 13. § (5) bekezdése szerint a költségvetési szerv szervezeti egységei által ellátott 

feladatok munkafolyamatainak leírását, a szervezeti egység vezetőinek és 

alkalmazottainak feladat- és hatáskörét, a helyettesítés rendjét, továbbá a szervezeti 

egység költségvetési szerven belüli belső és azon kívüli külső kapcsolattartásának 

módját, szabályait – ha azokról a szervezeti és működési szabályzat vagy a költségvetési 

szerv más szabályzata nem rendelkezik – a szervezeti egységek ügyrendje tartalmazza. 

Az Áht. 9. § b) pontja alapján, ha e törvény eltérően nem rendelkezik, a költségvetési szerv 

irányítása a következő hatáskörök gyakorlását jelenti:  

b) a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyása.  

 



 

Indokolás:  

 

A Magyar Államkincstár által lefolytatott szabályszerűségi pénzügyi ellenőrzés, valamint a 

belső ellenőrzés megállapításai alapján a Körösladányi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és 

Működési Szabályzatának felülvizsgálata és aktualizálása nem halasztható. Az ellenőrzések 

több olyan hiányosságot tártak fel, amelyek megszüntetése érdekében szükségessé vált a 

hatályos jogszabályoknak megfelelő új Szervezeti és Működési Szabályzat elkészítése, 

különös tekintettel a szervezeti megnevezések pontosítására, a kormányzati funkciók 

összhangjának biztosítására, valamint a megszűnt költségvetési szervekre vonatkozó 

rendelkezések módosítására. 

 

Az előterjesztés sürgősségi tárgyalását indokolja, hogy a Kincstár ellenőrzési 

megállapításainak végrehajtását mielőbb igazolni szükséges, továbbá a Polgármesteri Hivatal 

működése kizárólag a hatályos jogszabályoknak megfelelő, a Képviselő-testület által 

jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat alapján biztosítható. Az új szabályzat 

elfogadása ezért a hivatal jogszerű működésének fenntartása, valamint az ellenőrzési 

megállapítások maradéktalan teljesítése érdekében halaszthatatlan. 

 

Fentiek alapján kérem a Tisztelt Képviselő-testületet, hogy az előterjesztést sürgősségi 

indítványként napirendre venni, a Körösladányi Polgármesteri Hivatal új Szervezeti és 

Működési Szabályzatát pedig megtárgyalni és jóváhagyni szíveskedjen. 

Határozati javaslat 

Körösladány Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a Körösladányi Polgármesteri 

Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. 

törvény 9. § b) pontja alapján az előterjesztés melléklete szerint tartalommal jóváhagyja.  

Felelős:  Nagy Konrád polgármester 

  Ilyés Lajos jegyző 

Határidő: azonnal  

 

 

Körösladány, 2026. augusztus 22. 

                                                                                                                      Ilyés Lajos  

                                                                                                                        jegyző 



 

KÖRÖSLADÁNYI POLGÁRMESTERI HIVATAL 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA  

 

Körösladány Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a Magyarország helyi 

önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (a továbbiakban: Mötv.) 84. § (1) 

bekezdésében, az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) 8. 

§ (1) bekezdés b) pontjában, az Áht. 9. § b) pontjában és az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ávr.) 1. melléklet 

II. 1. a) pontjában foglalt felhatalmazás alapján, az Mötv. 84. § (1) bekezdésében, az Áht. 10. 

§ (5) bekezdésében és az Ávr. 13. § (1), (4b), (5) bekezdésében foglaltakra figyelemmel a 

Körösladányi Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Polgármesteri Hivatal) Szervezeti és 

Működési Szabályzatát az alábbiak szerint hagyja jóvá:  

I. FEJEZET 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy meghatározza a Körösladányi Polgármesteri 

Hivatal szervezetét, a szervezeti egységek által ellátott feladatok munkafolyamatainak 

leírását, a szervezeti egység vezetőinek és alkalmazottainak feladat - és hatáskörét, a 

helyettesítés rendjét, továbbá a szervezeti egység költségvetési szerven belüli belső és azon 

kívüli külső kapcsolattartásának módját, szabályait.    

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya  

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya kiterjed a Körösladányi Polgármesteri Hivatal 

valamennyi köztisztviselőjére és munkavállalójára.  

3. A Polgármesteri Hivatal működési rendjét meghatározó dokumentumok 

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) 

bekezdése akként rendelkezik, hogy a helyi önkormányzat képviselő-testülete az 

önkormányzat működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe 

tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok 

ellátására polgármesteri hivatalt vagy közös önkormányzati hivatalt hoz létre. A hivatal 

közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő 

együttműködésének összehangolásában.  

A Polgármesteri Hivatal: 

a) Törzskönyvi azonosító száma (PIR): 344773 

b) Alapító okirat kelte: 2016. február 15. 

c) Alapító okirat száma: 4/2016. 

d) Alapítás időpontja: 1990. október 09. 

e) Adószáma:  15344777-2-04 

f) KSH statisztikai számjele: 15344777-8411-325-04 

g) Államháztartási egyedi azonosítója (ÁHTI): 704160 

A Polgármesteri Hivatal működését a hatályos jogszabályok, a Képviselő-testület által 

jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint a polgármester és a jegyző által 

kiadott utasítások, szabályzatok és munkaköri leírások határozzák meg.  

4. A Polgármesteri Hivatal tevékenységének a meghatározása 

A Polgármesteri Hivatal: 

a) Neve: Körösladányi Polgármesteri Hivatal  

b) Székhelye: 5516 Körösladány, Dózsa György utca 2. 



 

c) KRID száma: 255653104 KLPH 

d) Létrehozásáról rendelkező Képviselő-testületi határozat száma: 17/2016. (II. 11.) Kt. 

határozat  

e) Jogszabályban meghatározott közfeladata: Az önkormányzat működésével, valamint a 

polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való 

előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása 

f) A kormányzati funkciók szerint besorolt alaptevékenységei: 841105 Helyi önkormányzatok 

és társulások igazgatási tevékenysége  

g) Kormányzati funkciók:  

Sorszám Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése 

1. 011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok 

jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége 

2. 016010 Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti 

képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek 

3. 016020 Országos és helyi népszavazással kapcsolatos 

tevékenységek 

h) A Polgármesteri Hivatal illetékessége: Körösladány város közigazgatási területe  

i) A Polgármesteri Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozó foglalkoztatási jogviszony: 

közszolgálati jogviszony, munkaviszony.  

j) A Körösladányi Polgármesteri Hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytat.  

5. A Polgármesteri Hivatal jogállása és a hozzá rendelt költségvetési szervek 

A Polgármesteri Hivatal gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv.  

a) Pénzforgalmi számlaszáma: 11733065-15725345 

b) Pénzforgalmi számlavezető pénzintézet: OTP Bank Nyrt.  

Az irányító szerv által a Polgármesteri Hivatalhoz rendelt költségvetési szervek a következők: 

a) Dr. Asztalos Miklós Művelődési Ház, Könyvtár, Helytörténeti Gyűjtemény és Napközi 

Konyha 

b) Körösladányi Egyesített Szociális Intézmény 

c) Zöldág Óvoda 

A Polgármesteri Hivatal, mint költségvetési szerv alapítói, illetve tulajdonosi jogokat nem 

gyakorol.  

II. FEJEZET 

A POLGÁRMESTERI HIVATAL FELADATAI 

A Polgármesteri Hivatal működési területe Körösladány város közigazgatási területe.  

A Polgármesteri Hivatal jogszabályban meghatározott közfeladata az önkormányzat 

működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek 

döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása.  

1. A Polgármesteri Hivatal feladatai a Képviselő-testület működésével kapcsolatban:  

a) szakmailag előkészíti az önkormányzati rendelet-tervezeteket, a képviselő-testületi 

előterjesztéseket, a határozati javaslatokat, vizsgálja a törvényességet, 

b) nyilvántartja a Képviselő-testület döntéseit, 

c) szervezi és ellenőrzi a Képviselő-testület rendelkezéseinek végrehajtását,  

d) ellátja a Képviselő-testület munkájával kapcsolatos egyéb nyilvántartási, ügyviteli, 

adminisztrációs feladatokat. 



 

2. A Polgármesteri Hivatal feladatai a Képviselő-testület bizottságai működésével 

kapcsolatban: 

a) biztosítja a feladat jellegének megfelelően a bizottságok működéséhez szükséges ügyviteli 

feltételeket, 

b) a bizottsági előterjesztések, jelentések, beszámolók, egyéb anyagok szakmai előkészítését 

végzi, 

c) a bizottságok kezdeményezéseinek megvalósítási lehetőségeiről tájékoztatást nyújt, a 

bizottságokhoz érkező kérelmeket, javaslatokat szakmailag véleményezi, 

d) gondoskodik a bizottsági döntések végrehajtásáról, nyilvántartásáról. 

3. A Polgármesteri Hivatal feladatai az önkormányzati képviselők munkájának segítése 

érdekében: 

a) elősegíti a képviselők jogainak gyakorlását, 

b) köteles a képviselőt a teljes hivatali munkaidőben fogadni és részére a szükséges 

felvilágosítást megadni, illetve megfelelően intézkedni, 

c) közreműködik a képviselők tájékoztatásának megszervezésében. 

4. A Polgármesteri Hivatal feladatai a polgármester, alpolgármester munkájával 

kapcsolatban:  

a) döntést készít elő, szervezi a végrehajtást, 

b) segíti a képviselő-testületi munkával kapcsolatos tisztségviselői tevékenységet. 

5. A Polgármesteri Hivatal feladatai a nemzetiségi önkormányzat munkájának segítése 

érdekében a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény alapján: 

A nemzetiségi önkormányzatok részére külön Együttműködési Megállapodásban rögzített 

feltételekkel biztosítja a Képviselő-testület működési feltételeit és ellátja az ezzel kapcsolatos 

teendőket.  

6. A Polgármesteri Hivatal feladatai Körösladány Város Önkormányzatának 

intézményei részére: 

Munkamegosztási megállapodás alapján a Polgármesteri Hivatal végzi az intézmények 

költségvetésének tervezését, az előirányzatok módosításának, átcsoportosításának és 

felhasználásának végrehajtását, a finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási, és a pénzügyi, 

számviteli rend betartását, az intézmények működtetését, a használatban lévő vagyon 

használatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítését.  

7. A Polgármesteri Hivatal ügyviteli működés-technikai feltételeket biztosító 

tevékenységet is ellát. Ennek keretében végzi az iktatási, irattárazási, postázási teendőket 

külön Iratkezelési Szabályzatban rögzítettek szerint.  

III. FEJEZET 

POLGÁRMESTER, ALPOLGÁRMESTER 

1. A polgármester 

A polgármester főbb feladatai a Polgármesteri Hivatal működésével kapcsolatban: 

a) a Képviselő-testület döntései szerint és saját hatáskörében irányítja a Polgármesteri 

Hivatalt, 

b) a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a Polgármesteri Hivatal feladatait 

az önkormányzat munkájának szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában, 

c) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági 

hatáskörökben, egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja az alpolgármesterre, a jegyzőre, 

a polgármesteri hivatal ügyintézőjére,  



 

d) a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a Polgármesteri Hivatal 

belső szervezeti tagozódásának, létszámának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási 

rendjének meghatározására, 

e) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, 

f) gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző felett, 

g) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármester és az önkormányzati 

intézményvezetők tekintetében. 

2. Az alpolgármester 

Az alpolgármester a polgármestert helyettesíti távolléte, akadályoztatása esetén, segíti a 

polgármester munkáját, ellátja a polgármester által meghatározott feladatokat. 

IV. FEJEZET 

JEGYZŐ, ALJEGYZŐ, PÉNZÜGYI – ÉS ADÓ CSOPORTVEZETŐ 

1. A jegyző 

A jegyző a Polgármesteri Hivatal vezetője, aki szakmailag felelős a Polgármesteri Hivatal 

működéséért. Tevékenysége során felelős a közérdeknek és a jogszabályoknak megfelelő, 

szakszerű, pártatlan és igazságos, a színvonalas ügyintézés szabályainak megfelelő feladat-

ellátásáért. 

A jegyző feladatai különösen a következők: 

a) a Képviselő-testület működésével kapcsolatban:  

aa) összehangolja az előkészítő munkát, gondoskodik a törvényességről, a jogszabályok, 

önkormányzati rendeletek, határozatok rendelkezéseinek betartásáról, 

ab) tanácskozási joggal részt vesz a Képviselő-testület és a bizottságok ülésein,  

ac) figyelemmel kíséri az előterjesztések, döntési tervezetek előzetes bizottsági 

megtárgyalását, 

ad) figyelemmel kíséri a testületi ülések menetét törvényességi szempontból, ha a döntéseknél 

jogszabálysértést észlel, köteles azt jelezni, 

ae) gondoskodik a jegyzőkönyvek pontos vezetéséről, a döntések eljuttatásáról az érintettek 

részére, 

af) figyelemmel kíséri és segíti a települési nemzetiségi önkormányzat működését, 

ag) a Polgármesteri Hivatal tevékenységéről évente egyszer beszámol a Képviselő-

testületnek.  

b) a Polgármesteri Hivatal működésével kapcsolatban: 

ba) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben,  

bb) gyakorolja a munkáltatói jogokat a polgármesteri hivatal köztisztviselői és munkavállalói 

tekintetében, továbbá gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében, 

bc) gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, 

bd) döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket, 

be) dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át részére, 

bf) dönt a hatáskörébe utalt önkormányzati és önkormányzati hatósági ügyekben,  

bg) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, 

bh) rögzíti a talált dolgok nyilvántartásába a talált idegen dologgal kapcsolatos a körözési 

nyilvántartási rendszerről és a személyek, dolgok felkutatásáról és azonosításáról szóló 

törvény szerinti adatokat, valamint a talált idegen dolog tulajdonosnak történő átadást 

követően törli azokat, 

bi) hetente a hétfői napokon megtartásra kerülő vezetői értekezleten biztosítja a résztvevők 

számára az információcserét,  

bj) belső kontrollt épít ki és működtet a Polgármesteri Hivatalban,  

bk) ellátja a választási iroda vezetőjének feladatait. 



 

2. Az aljegyző 

a) a jegyzőt - távolléte vagy akadályoztatása esetén – teljes jogkörrel helyettesíti,  

b) irányítja, felügyeli és ellenőrzi a Pénzügyi – és Adó csoportot,  

c) elősegíti a hatósági ügyek jogszerű, méltányos, kulturált intézését, a törvényesség 

betartását, 

d) ellátja a jegyző által átadott egyéb feladat- és hatásköröket, segíti a jegyző hivatalvezetői 

teendőinek elvégzését, illetve közreműködik abban, 

e) ellátja és biztosítja a Roma Nemzetiségi Önkormányzat ügyviteli feladatait, gondoskodik a 

jegyzőkönyvek elkészítéséről és a Kormányhivatal felé történő továbbításáról,  

f) részt vesz a Képviselő-testületi és bizottsági üléseken tanácskozási joggal, 

g) részt vesz a gazdálkodási, pénzügyi előterjesztések előkészítésében, azokat jogi 

szempontból ellenőrzi, 

h) minősíti, értékeli a Pénzügyi- és Adó csoport köztisztviselőit, 

i) gondoskodik a szabályzatok elkészítéséről, naprakész vezetéséről, 

j) gondoskodik a leltározási, vagyon nyilvántartási feladatok határidőben történő elvégzéséről 

és az ezzel kapcsolatos adatszolgáltatásokról, 

k) ellenőrzi a házipénztár működését, a kifizetések szabályszerűségét, 

l) megszervezi a belső ellenőrzési tevékenységet az önkormányzatnál és az intézményeknél, 

m) működteti a FEUVE rendszert, elvégzi az ellenőrzési feladatait, 

n) részt vesz a közbeszerzési előkészítő bizottság munkájában, döntéshozatalában, 

o) közreműködik az önkormányzati és intézményi pályázatok elkészítésében, 

végrehajtásában, 

p) figyelemmel kíséri a képviselő-testület azon döntéseinek végrehajtását, melyek a 

feladatkörébe tartoznak, 

q) az önkormányzat működésével kapcsolatos jogszabály változások nyomon követése, ebből 

szükség szerint összefoglaló készítése a köztisztviselők részére, segítségnyújtás az 

értelmezéséhez, 

r) részvétel az önkormányzati szerződések készítésében, a szerződések ellenőrzése jogi 

szempontból,  

s) a jegyzői birtokvédelmi feladatkörben történő eljárások lefolytatása,  

t) hivatali formanyomtatványok elkészítésében közreműködés,  

u) az intézmények szabályzatainak, működési iratainak ellenőrzése, közreműködés az 

elkészítésükben, felülvizsgálatukban, 

v) a jegyző távollétében kiadmányoz valamennyi iratot.  

3. A Pénzügyi – és Adó Csoportvezető 

a) irányítja, felügyeli és ellenőrzi a Pénzügyi- és Adó Csoportot,  

b) elvégzi a pénzügyi ellenjegyzési feladatokat,  

c) ellátja az érvényesítéssel járó feladatokat, 

d) figyelemmel kíséri a gazdálkodást, 

e) főkönyvi könyvelés számítógépes feldolgozása ASP Gazdálkodási rendszerrel, 

f) analitikák vezetése, 

g) kötelezettségvállalás vezetése, 

h) kimenő számlák kiállítása, 

i) a beérkező számlák érkeztetése, felvezetése az analitikába, 

j) állami támogatások igénylése, elszámolása,  

k) adatszolgáltatások elkészítése a KGR K11 rendszerben,  

l) zárlati munkálatok határidőre való elkészítésében való részvétel, 

m) közreműködés a Képviselő-testületi anyagok elkészítésében, 

n) statisztikák készítése, 

o) az értékcsökkenési leírás kiszámítása, feladása, főkönyvi könyvelése, 



 

p) a vevői-szállítói állományról leltár készítése, 

r) gondoskodik a leltározási, vagyon nyilvántartási feladatok határidőben történő elvégzéséről 

és az ezzel kapcsolatos adatszolgáltatásokról, 

s) közreműködik a belső ellenőrzési tevékenység megszervezésében az önkormányzatnál és 

az intézményeknél, 

t) közreműködik a pályázatok elkészítésében, végrehajtásában, 

u) ellenőrzi a házipénztár működését, a kifizetések szabályszerűségét (pénztárellenőr), 

v) pénztárellenőr a Start munkaprogram elkülönített pénztára tekintetében, 

w) ÁFA nyilvántartás vezetése, ÁFA bevallások elkészítése, beküldése,  

x) közreműködés a költségvetési, zárszámadási rendeletek elkészítésében,  

y) gondoskodik a pénzügyi szabályzatok előkészítéséről, naprakész vezetéséről. 

4. A munkáltatói jogok gyakorlásának a rendje, képviseleti jogosultság 

A Polgármesteri Hivatalban a munkáltatói jogokat a jegyző, távolléte vagy akadályoztatása 

esetén az aljegyző gyakorolja. A jegyző az aljegyző felett – kinevezés, jogviszony-

megszüntetés, áthelyezés, fegyelmi és kártérítési eljárás megindítása, fegyelmi büntetés 

kiszabása, kártérítés, összeférhetetlenség megállapítása kivételével – valamennyi munkáltatói 

jogot, a többi köztisztviselő felett valamennyi munkáltatói jogot gyakorol.  

A Pénzügyi – és Adó Csoportvezetőnek irányítási, felügyeleti és ellenőrzési joga van a 

Pénzügyi – és Adó Csoport felett.  

A mindennapi hatósági és szakmai munka során a szervezeti egységek vezetői és a 

Polgármesteri Hivatal többi köztisztviselője a kiadmányozási és egyéb szabályzatban 

rögzítettek alapján jogosultak és kötelesek a jegyző nevében eljárni és aláírni (kiadmányozni).  

A Polgármesteri Hivatalt érintő kérdésekben harmadik személy vagy szerv részére 

tájékoztatás nyújtására, nyilatkozat megtételére a polgármester, a jegyző vagy az általuk 

meghatalmazott személy jogosult.  

V. FEJEZET 

A POLGÁRMESTERI HIVATAL BELSŐ SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

1. A Polgármesteri Hivatal szervezeti tagozódása 

A Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységeinek elnevezése: Csoport. A Polgármesteri 

Hivatalban nincs jogi személyiséggel rendelkező szervezeti egység. A Polgármesteri Hivatal 

szervezeti alapegységei a munkakörök.  

A Polgármesteri Hivatal belső szervezeti ábráját e szabályzat 1. számú melléklete tartalmazza.  

A Polgármesteri Hivatal az alábbi szervezeti egységekre és a szervezeti egységekhez tartozó 

létszámra és munkakörökre tagolódik: 

a) Pénzügyi – és Adó Csoport (létszám: 7 fő köztisztviselő, 1 fő munkavállaló) 

    Munkakörök: Csoportvezető: 1 fő                     

                           Könyvelő: 3 fő 

                           Pénzügyi ügyintéző: 1 fő 

                           Egyéb ügyintéző: 1 fő 

                    Adóügyi ügyintéző: 2 fő 

b) Igazgatási Csoport: (létszám: 5 fő köztisztviselő)  

    Munkakörök: Szociális igazgatási ügyintéző: 1 fő 

                           Anyakönyvvezető és igazgatási ügyintéző: 1 fő 

                           Környezetvédelmi és műszaki ügyintéző, városmenedzser, pályázati felelős, 

                           közbiztonsági referens, közbeszerzési előkészítő, helyi esélyegyenlőségi  

                           mentor, informatikai rendszerüzemeltető: 1 fő 



 

                            Műszaki és városüzemeltetési ügyintéző: 1 fő 

                            Személyügyi ügyintéző: 1 fő 

c) Titkárság:  

    Munkakörök: Titkársági ügyintéző: 2 fő 

A jegyző a Polgármesteri Hivatal vezetője. Az aljegyző feladata a jegyző helyettesítése 

távolléte vagy akadályoztatása esetén, valamint a Pénzügyi – és Adó Csoport irányítása, 

felügyelete és ellenőrzése. A Pénzügyi – és Adó csoport szakmai irányítását, felügyeletét és 

ellenőrzését a pénzügyi – és adó csoportvezető végzi. A Titkárság a jegyző közvetlen 

irányítása alatt áll.  

A jogi képviselet, az adatvédelmi tisztviselő, a belső ellenőrzés és a városi főépítész feladatok 

ellátása külső szolgáltató által biztosított a Polgármesteri Hivatalban. 

2. A Polgármesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatai 

A Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál 

elsődleges cél, hogy a Polgármesteri Hivatal a feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen 

láthassa el a követelményeknek megfelelően. 

2.1. A Pénzügyi – és Adó Csoport feladatai:  

A Polgármesteri Hivatalban a gazdasági feladatokat szervezeti egysége, a Pénzügyi – és Adó 

Csoport látja el. A Pénzügyi – és Adó csoport a Polgármesteri Hivatal, illetve – a 

munkamegosztás és a felelősségvállalás rendjéről szóló megállapodás szerint – a hozzá 

rendelt dr. Asztalos Miklós Művelődési Ház, Könyvtár, Helytörténeti Gyűjtemény és Napközi 

Konyha, a Körösladányi Egyesített Szociális Intézmény és a Zöldág Óvoda költségvetési 

szervek, valamint Körösladány Város Önkormányzata és a Körösladányi Roma Nemzetiségi 

Önkormányzat működtetéséért, a gazdálkodás megszervezéséért és irányításáért, a vagyon 

használatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért, a pénzügyi, számviteli rend 

betartásáért felelős szervezeti egység.  

A Polgármesteri Hivatalnál a pénzügyi-gazdasági feladatok ellátásáért - gazdasági szervezet 

hiányában - a pénzügyi – és adó csoport vezetője a felelős.  

A Pénzügyi – és Adó Csoport által ellátott feladatok:  

- elkészíti a gazdálkodással, költségvetéssel, pénzügyi feladatokkal kapcsolatos testületi 

előterjesztéseket, rendelet-tervezeteket,  

- elkészíti a törvényben előírt éves és évközi zárszámadási rendeleteket,  

- közreműködik a költségvetés végrehajtásában,  

- elvégzi – megállapodás alapján- az önkormányzat irányítása alatt működő költségvetési 

intézmények, valamint a nemzetiségi önkormányzat gazdasági-, pénzügyi tevékenységét,  

- koordinálja az intézmények gazdasági feladatait,  

- közreműködik a pályázatok elkészítésében, 

- biztosítja a pénzügyi fegyelem betartását,  

- elkészíti a pénzügyi, gazdálkodási, leltározási szabályzatokat,  

- ellenőrzi az önkormányzati költségvetési szervek pénzügyi-gazdasági tevékenységét,  

- javaslatot tesz a vizsgálat megállapításai alapján a teendő intézkedésekre,  

- gondoskodik az államháztartási és egyéb pénzügyi törvények és azok végrehajtási rendeletei 

helyi alkalmazásáról, érvényesítéséről,  

- kezeli a házi pénztárt,  

- kifizeti a munkabéreket, segélyeket,  

- ellátja a nyertes pályázatok műszaki, pénzügyi lebonyolítását, a támogató felé határidőre 

megküldi a pénzügyi jelentéseket, 

- gondoskodik a fejlesztési célú állami támogatás igénybevételével kapcsolatos teendőkről, 



 

- vezeti a jóváhagyott előirányzat és a szerződések alapján a pénzügyi kifizetések 

nyilvántartását, 

- ellátja a lakossági önerős közműberuházások teljes körű bonyolítását, 

- közreműködik az önkormányzat közbeszerzéseiben,  

- a beruházások során a számvitelről szóló 2000. évi C. törvénnyel összhangban biztosítja a 

biztonságos és szabályszerű gazdálkodást, 

- közreműködik az éves költségvetési előirányzat összeállításában a számvitelről szóló 2000. 

évi C. törvénnyel összhangban, 

- végzi az önkormányzati lakások és helyiségek bérleti díjával, fenntartásával, felújításával 

kapcsolatos kiadások és bevételek elszámoltatását, 

- részt vesz az önkormányzat gazdasági programtervezeteinek kidolgozásában, a testületi 

előterjesztés elkészítésében, 

- biztosítja a költségvetés összeállításához szükséges információkat a gazdálkodó szervezeti 

egységek, intézmények számára, 

- közreműködik, illetve koordinálja az éves költségvetések kimunkálását, Képviselő-testület 

elé terjesztését, és a költségvetés módosítását, 

- ellátja a költségvetési szervek alapításával, átszervezésével, megszüntetésével kapcsolatos 

pénzügyi feladatokat (törzskönyvi nyilvántartás, bankszámla-nyitás, megszüntetés), 

- szervezi és segíti a költségvetési intézmények pénzügyi-gazdálkodási feladatainak ellátását, 

- részt vesz a helyi nemzetiségi önkormányzattal kapcsolatos pénzügyi, költségvetési 

feladatok ellátásában: ellátja a nemzetiségi önkormányzat gazdálkodásával, költségvetési 

előirányzat felhasználásával kapcsolatos, a Polgármesteri Hivatalra háruló utalási, könyvelési 

feladatokat, 

- folyamatosan elemzi a gazdálkodás helyzetét, tájékoztatók, információk készítésével segíti a 

döntések előkészítését, 

- kapcsolatot tart a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységeivel, 

- szervezi és nyilvántartja a különféle önkormányzati támogatások (költségvetési támogatás 

stb.) folyósítását, 

- közreműködik a belső ellenőrzés rendszerének megszervezésében, javaslatot tesz a belső 

ellenőrzési munkatervre. Gondoskodik a belső ellenőrzési jelentések, beszámolók pénzügyi 

bizottság és képviselő-testületi megtárgyalásáról, az érintett költségvetési szervek 

tájékoztatásáról, a jelentésekben foglalt hiányosságok, megszüntetéséről, 

- a Képviselő-testület által elfogadott költségvetést az előírt részletezésben, a költségvetési 

tervezési nyomtatványok kitöltésével továbbítja a Magyar Államkincstár Területi 

Igazgatóságához, 

- gondoskodik az önkormányzat valós vagyoni, pénzügyi helyzetét bemutató, a mérleget 

alátámasztó analitikus nyilvántartások vezetéséről, egyeztetéséről, 

- indítványozza a jóváhagyott költségvetésben előirányzott tételek ágazatok közötti 

átcsoportosítását, 

- előirányzat-felhasználási és likviditási tervet készít, ellátja az intézmény-finanszírozási 

feladatokat, 

- biztosítja a házipénztári kifizetésekhez szükséges pénzeszközöket, 

- nyilvántartja a pénzforgalmat: napi pénztárzárás, jelentés elkészítése, előlegek 

nyilvántartása, 

- kezeli, őrzi a szigorú számadású nyomtatványokat, 

- felviszi és folyamatosan vezeti a szállítói állomány törzsadatait,  

- nyilvántartásba veszi, ellenőrzi, érvényesíti a számlákat, rendezi a banki bizonylatokat, 

- folyamatosan figyelemmel kíséri az önkormányzati bankszámlák forgalmát, 

- ellátja a helyi bevételek kezeléséhez kapcsolódó önkormányzati feladatokat, 

- nyilvántartja a követeléseket és kötelezettségeket, 



 

- késedelmes fizetés esetén felszólítás küldése: év végén – a zárás után – egyenlegközlőt küld, 

- a nettó finanszírozáshoz szükséges adatokat bekéri, feldolgozza, továbbítja a Magyar 

Államkincstár Területi Igazgatóságának, 

- kifizeti a munkavállalók jogszabályban meghatározott jogcímeken járó költségtérítéseit és 

egyéb juttatásait,  

- a szociális ügyintézőktől érkező határozatok alapján a kifizetendő segélyek, támogatások 

összegét nyilvántartja,  

- a csökkenésekről (eladás, térítésmentes átadás, megsemmisülés stb.) készített feladás alapján 

a vagyont kivezeti az állományból,  

- a költségvetés végrehajtásával kapcsolatos feladatok során vezeti a normatív állami 

hozzájárulások igénybevételéhez szükséges nyilvántartásokat, elszámolásokat, esetleges 

módosításokat, 

- végzi a minisztériumi, Európai Uniós, egyéb pályázatok pénzügyi elszámolását, 

- a beruházások, felújítások lebonyolításához kapcsolódó pénzügyi műveleteket végrehajtja és 

nyomon követi,  

- az önkormányzat fenntartásában lévő intézmények pénzügyi tevékenységének támogatása: 

kontírozási feladatok elvégzése, számítógépen való rögzítése, könyvelése, adatszolgáltatás 

önállóan működő intézmények részére, 

- az ÁFA nyilvántartás vezetése, bevallása, visszaigénylése, 

- az államháztartás információs rendszerében a költségvetési tervinformáció, féléves, éves és 

háromnegyed éves költségvetési beszámolót összeállítja, alapokmányait elkészíti, 

pénzforgalmi jelentés időszaki mérlegjelentését összeállítja,  

- végzi a számlázási feladatokat és vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat, 

- beszedi az önkormányzatot megillető (nem adójellegű) követeléseket. Szükség esetén 

kezdeményezi a jogi úton történő beszedést, 

- működteti az intézmények házipénztárait, teljesíti a készpénz kifizetéseket, 

- közreműködik a Polgármesteri Hivatal számviteli rendjének kialakításában: elkészíti és 

folyamatosan karbantartja a Polgármesteri Hivatal számlarendjét. Gondoskodik a 

számvitelhez kapcsolódó főkönyvi nyilvántartások és a csoport feladatkörébe tartozó 

analitikus számviteli nyilvántartások kialakításáról és vezetéséről,  

- vezeti a feladatkörébe tartozó analitikus nyilvántartásokat, beszedi az ezzel kapcsolatos 

bevételeket, 

- ellátja a különféle szociális juttatások visszaigénylésével kapcsolatos feladatokat. Az 

adóköteles juttatásokról adatszolgáltatást teljesít a Magyar Államkincstár felé, 

- ellenőrzi a bérbe, használatba adott, vagy üzemeltetésre átadott önkormányzati 

vagyontárgyak szerződés szerinti és rendeltetésszerű használatát, 

- a bérlakás állománnyal kapcsolatos adatszolgáltatás, a vagyonban bekövetkezett változások 

nyilvántartása, 

- vezeti az önkormányzat tárgyi eszköz nyilvántartását, leltárkészítés – ingatlankataszteri 

nyilvántartás vezetése, éves statisztika elkészítése, 

- készletgazdálkodási feladatokat lát el,  

- az önkormányzat vagyonleltárának összeállítása során egyeztetési feladatokat végez, 

- bérgazdálkodással összefüggő feladatok, béralap tervezése, bérfelhasználás nyilvántartása, 

bérkönyvelés feldolgozása, 

- munkabérek átutalása folyószámlára a bérjegyzékek alapján, 

- megbízási díjak számfejtése, kifizetése, nyilvántartása, jelentése, 

- munkaügyi feladatok – kinevezések, átsorolások, táppénzes állomány -, lejelentések a 

Magyar Államkincstár felé, 



 

- létszám és munkabér nyilvántartás vezetése, az intézményi dolgozók szabadság 

nyilvántartása, étkezési utalványok számfejtése, nyilvántartása, távollétek KIRA programon 

történő lejelentése, 

- a munkáltatónál történő kifizetések számfejtése, lejelentése. Összekötő feladatok ellátása a 

MÁK felé bérügyekben, 

- munkáltatói igazolások kiadása, 

- táppénzes nyilvántartás vezetése, a MÁK felé jelentése, 

- közcélú dolgozókról létszám-, és munkabér nyilvántartás vezetése. A visszaigényléssel 

kapcsolatos feladatok elvégzése, 

- országgyűlési és önkormányzati képviselők választásával, a népi kezdeményezések, 

népszavazások lebonyolításával kapcsolatos feladatok ellátása. 

Adóhatósági tevékenység:  

A helyi adóztatási feladatok ellátása a helyi adókról szóló 1990. évi C. törvény, az adózás 

rendjéről szóló 2017. évi CL. törvény, az adóigazgatási rendtartásról szóló 2017. évi CLI. 

törvény, valamint az adóhatóság által foganatosítandó végrehajtási eljárásokról szóló 2017. 

évi CLIII. törvény rendelkezései alapján történik. 

Főbb feladatok: 

- helyi iparűzési adóbevallások átvétele, feldolgozása, 

- építményadó adatbejelentések feldolgozása, adókivetés, adóbeszedés,  

- mezőőri járulék bevallások, kivetések feldolgozása, járulékbeszedés,  

- felszólítások bevallások megtételére, 

- fizetési felszólítások, behajtási cselekmények elvégzése, 

- adóellenőrzések lefolytatása, NAV megkeresése adategyeztetés végett, 

- felszámolási eljárásba bekapcsolódás, behajthatatlanság esetén nyilatkozat megkérése, 

- vagyoni bizonyítvány, igazolás kiállítása, igazolás köztartozás mentességről, 

- termőföld bérbeadásából származó bevallás átvétele, feldolgozása, 

- számlaközi átszámítások feldolgozása, 

- túlfizetések esetén átutalások indítása adószámlákra, ügyfélnek vissza vagy másik 

adóhatóságnak, 

- idegen – és egyéb bevételek tovább utalása megkereső szerveknek, illetve költségvetésnek, 

- ASP ADÓ rendszerben bankszámlakivonatok rögzítése, kontírozása, analitikák elkészítése, 

- ASP ADÓ rendszerben negyedéves, és éves zárások elvégzése, az eredmények elemzése, 

- ügyfelek által benyújtott adómentességre vonatkozó kérelmek elbírálása, 

- a talajterhelési díjjal kapcsolatos bevallások átvétele, feldolgozása, 

- behajtási tevékenységgel kapcsolatban pénzintézetek, NEAK megkeresése adatkérés 

céljából, 

- felszólítások küldése, inkasszó kibocsátás, munkabér letiltás, követelés lefoglalás, 

- adó- és értékbizonyítvány kiállítása, helyszíni felmérés alapján, jegyzőkönyvek és 

feljegyzések elkészítése 

2.2. Igazgatási Csoport és Titkárság feladatai: 

- a Képviselő-testület, a bizottságok működésével kapcsolatos előkészítő, szervező, 

végrehajtó feladatok, illetve ügyviteli teendők ellátása, 

- helyi önkormányzati rendeletek előkészítése, 

- határozatok, rendeletek nyilvántartása, 

- belső szervezeti egységek közötti koordinációs feladatok ellátása, 

- a Roma Nemzetiségi Önkormányzat működésével kapcsolatos, előkészítő, szervező, 

végrehajtó feladatok, illetve ügyviteli teendők ellátása, 

- országgyűlési és helyi önkormányzati választások, továbbá az országos és helyi 

népszavazások lebonyolítása, 



 

- önkormányzati kitüntetések adományozásával kapcsolatos feladatok ellátása, 

- a polgármester és a hivatali köztisztviselők személyi anyagának kezelése, karbantartása, a 

közszolgálati alap- és központi nyilvántartás vezetése, 

- a képviselő-testület bizottságai ügyviteli feladatainak ellátása, 

- az oktatási intézmények vezetőivel való szakmai kapcsolattartás, 

- jogszabályban és önkormányzati minőségirányítási programban meghatározott módon 

közreműködik az intézmények szakmai ellenőrzésében, 

- a nem önkormányzati oktatási intézmények működési engedélyével összefüggő hatósági 

jogkörökben való döntés előkészítése, 

- nevelési és pedagógiai programok végrehajtásának ellenőrzése, 

- közreműködés az önkormányzat kulturális, közművelődési, könyvtári, közgyűjteményi 

feladatainak intézményi szintű ellátásában, 

- az ifjúsággal kapcsolatos feladatok ellátása, az ehhez tartozó gazdálkodási feladatok 

koordinálása, 

- anyakönyvvezetői feladatok ellátása, állampolgársági ügyek intézése, 

- családi rendezvények szervezése, 

- hagyatéki ügyek intézése, 

- üzletek működésével kapcsolatos hatósági ügyek ellátása, 

- vásár - és piacigazgatási feladatok ellátása, 

- hatósági bizonyítványok, igazolványok kiadása, 

-  Polgári Törvénykönyvből eredő feladatok ellátása (birtokvédelem, talált tárgyak), 

- hatósági ellenőrzési feladatok ellátása, ellenőrzésekben való részvétel, 

- idegenforgalmi szálláshelyekkel kapcsolatos hatósági feladatok ellátása, nem üzleti célú 

közösségi szabadidős szálláshelyek nyilvántartásba vétele, 

- mezőgazdasággal kapcsolatos hatósági feladatok intézése, 

- honvédelmi igazgatási feladatok ellátása, 

- iktatás, irattárazás feladatainak intézése, postázás, 

- önkormányzati segély ügyek intézése, 

- önkormányzati lakásfenntartási támogatás, 

- temetési segélyek, 

- köztemetés, 

- szociális tűzifa támogatással kapcsolatos ügyintézés, egyéb feladatok ellátása,  

- rehabilitációs ügyek intézésében részvétel,  

- környezettanulmány készítése, 

- jelzálogjog bejegyzéshez, vagy törléshez hozzájárulás kiadása,  

- jegyzői gyámhatósági feladatok, 

- a szociális, egészségügyi, családvédelmi intézmények működésével kapcsolatos testületi 

előterjesztések elkészítése, az intézményvezetők munkájának segítése, koordinálása, 

- pályázatkészítés, pályázati előterjesztések készítése, pályázatok lebonyolítása, elszámolása,  

- környezetvédelem: a városi környezetvédelmi program elkészítésének és végrehajtásának 

koordinálása,  

- környezeti hatásvizsgálatokban szakhatóságként történő közreműködés, illetve 

közmeghallgatás szervezése és hirdetés kifüggesztése a környezet védelméről szóló törvény 

előírásai szerint,  

- a polgármesteri hivatal éves veszélyes hulladék bejelentésének elkészítése,  

- a környezet védelméről szóló törvény szerinti önkormányzati feladatokban közreműködés,  

- parlagfű-mentesítés,  

- levegővédelem: a levegő védelmével kapcsolatos egyes központi szabályok szerinti 

feladatok ellátása,  



 

- zajvédelem: a zaj- és rezgésvédelemről szóló központi rendeletben meghatározott feladatok 

ellátása, 

- természetvédelmi feladatok ellátása a természet védelméről szóló törvény alapján,  

- az önkormányzati vagyonnyilvántartás és vagyonkataszter vezetése, 

- előkészíti a Képviselő-testületi, és bizottsági hatáskörbe tartozó vagyonhasznosítást,  

- informatikai, informatikai védelmi feladatok,  

- belterületi állattartás, állategészségügy, ebrendészet, méhészet, vadkár,  

- polgárvédelmi, katasztrófavédelmi feladatok koordinálása,  

- építésügyi hatósági feladatok ellátása, 

- lakáscélú helyi támogatásokkal kapcsolatos ügyek intézése,  

- Bursa Hungarica pályázatokkal kapcsolatos ügyintézés,  

- közfoglalkoztatás szervezése, START közmunkaprogram lebonyolítása, elszámolása,  

- életveszélyes épületekkel kapcsolatos ügyintézés,  

- a TAK előírásainak ellenőrzése, igazolások kiadása,  

- a főépítész tevékenységének ügyviteli feladatellátása,  

- közterület foglalással, közterület használattal kapcsolatos ügyintézés,  

- ingatlan végrehajtással kapcsolatos nyilvántartás vezetése,  

- közreműködés a helyhatósági választás, az európai parlamenti választás, az országgyűlési 

képviselő választás, valamint az országos és helyi népszavazás feladatainak ellátásában.  

3. Az egyes munkakörökhöz kapcsolódó feladat – és hatáskörök a Polgármesteri 

Hivatalban 

A jegyző, az aljegyző és a pénzügyi – és adócsoport vezető feladat – és hatáskörét e 

szabályzat IV. fejezete tartalmazza.  

3.1. Könyvelő I.  

- főkönyvi könyvelés számítógépes feldolgozása ASP Gazdálkodási rendszerrel, 

- az érvényesítéssel járó feladatok ellátása, 

- adatszolgáltatások elkészítése a KGR K11 rendszerben, 

- zárlati munkálatok határidőre való elkészítésében való részvétel, 

- ÁFA nyilvántartás vezetése, egyeztetése, ÁFA bevallások elkészítése, beküldése, 

- statisztikák készítése, 

- az értékcsökkenési leírás kiszámítása, feladása, főkönyvi könyvelése, 

- a vevői-szállítói állományról leltár készítése, 

- az intézmények gazdálkodásának figyelemmel kísérése, 

- analitikák vezetése, 

- a kötelezettségvállalások nyilvántartásának vezetése, 

- kimenő számlák kiállítása, 

- pénzügyi ellenjegyzési feladatok ellátása a pénzügyi- és adó csoportvezető távolléte vagy 

akadályoztatása esetén, a jegyző által meghatározott rend szerint, 

- állami támogatások igénylése, elszámolása, 

- közreműködés a pályázatok elkészítésében, végrehajtásában, 

- közreműködés a költségvetési, zárszámadási rendeletek előkészítésében, 

- közreműködés a képviselő-testületi anyagok előkészítésében, 

- beérkező számlák érkeztetése, felvezetése az analitikába az ASP rendszerben, 

- pénztárellenőr-helyettes a pénzügyi- és adó csoportvezető távolléte vagy akadályoztatása 

esetén, 

3.2. Könyvelő II. 

- a közfoglalkoztatási program keretében előállított termékekhez kapcsolódó számlázási 

feladatok ellátása, 

- szolgáltatás keretében számlázási feladatok, 



 

- a termőföldek és üzlethelyiségek haszonbérleti és egyéb bérleti szerződéseiben előírt 

inflációkövetési rendelkezések alapján az évfordulós díjkorrekciók végrehajtása, azok 

bérlőkkel történő közlése és az ennek megfelelő számlázás, 

- az iskolás és óvodás gyermekek létszámának összegyűjtése háziorvosok és védőnők szerinti 

bontásban, az adatok továbbítása a NEAK felé, 

- a háziorvosokról és a fogorvosokról statisztika összeállítása lakossági létszám szerint,  

- pénztáros-helyettesi feladatok ellátása a pénzkezelési szabályzatban meghatározott rend 

szerint, 

- pénztárellenőr-helyettesi feladatok ellátása a pénzkezelési szabályzatban meghatározott rend 

szerint, 

- pénztáros-helyettes feladatok ellátása a Start munkaprogram elkülönített pénztára 

tekintetében, a pénzkezelési szabályzatban meghatározott rend szerint,  

- pénztárellenőr-helyettesi feladatok ellátása a Start munkaprogram elkülönített pénztára 

tekintetében, a pénzkezelési szabályzatban meghatározott rend szerint,  

- érvényesítéssel járó feladatok ellátása a hatályos jogszabályok, valamint az önkormányzat 

belső gazdálkodási, pénzkezelési és számviteli szabályzatai szerint, 

- e-adat programból információk letöltése, követése,  

- az önkormányzat és intézményei dolgozóinak étkeztetéséhez, a vendégétkeztetésekhez, 

valamint az általános iskolai napközi menzán, továbbá az óvodai és bölcsődei étkeztetésben 

részt vevő gyermekek térítési díjához kapcsolódó számlázási feladatok ellátása a vonatkozó 

jogszabályok, önkormányzati rendeletek, intézményi döntések és nyilvántartások alapján, 

- a Magyar Államkincstár részére teljesítendő jelentések és beszámolók adatainak 

összeállítása, előkészítése és technikai elkészítése a nyilvántartások alapján, a hatályos 

jogszabályok és belső szabályzatok szerint, 

- a KIRA rendszerben a mozgóbér, a távollétek, a táppénz, a szabadságok és az útiköltségek 

technikai rögzítése és számfejtése a jóváhagyott adatok, hatályos jogszabályok és belső 

szabályzatok alapján, 

- a KIRA rendszerben üres álláshelyek statisztikájának elkészítése, 

- beruházási statisztika elkészítése és továbbítása a KSH felé, 

- a KIRA rendszerben a jutalom, a SZÉP-kártya juttatás, valamint a munkavállalók részére 

megállapított banki költségátalány technikai rögzítése és számfejtése a jóváhagyott 

munkáltatói döntések, hatályos jogszabályok és belső szabályzatok alapján, 

- a határozatlan időre kinevezett dolgozók esetében szükség szerint, a határozott időre 

kinevezett dolgozók esetében a kinevezés lejárta előtt a munkaügyi iratok előkészítése és 

összeállítása a munkáltatói jogkör gyakorlójának döntése alapján, 

- a nyugdíjazás előtt álló dolgozók munkaügyi iratainak kezelése, valamint a 

nyilvántartásokon alapuló, joghatás kiváltására nem alkalmas igazolások előkészítése, 

- a gazdasági események könyvelése az ASP gazdálkodási rendszerben, a bizonylatok és 

analitikák alapján, a hatályos számviteli jogszabályok és belső szabályzatok szerint. 

Könyvelő III.  

- főkönyvi könyvelés számítógépes feldolgozása ASP Gazdálkodási rendszerrel, 

- számlák aláíratása, kiutalásának előkészítése,  

- az Elektra programból a postai befizetési utalványok letöltése, kinyomtatása, nyilvántartása 

- ÁFA nyilvántartás vezetése, egyeztetése, ÁFA bevallások elkészítése, beküldése,  

- statisztikák készítése, 

- a vevői-szállítói állományról leltár készítése, 

- figyelemmel kíséri az intézmények gazdálkodását, 

- analitikák vezetése, 

- a kötelezettségvállalások nyilvántartásának vezetése, 

- kimenő számlák kiállítása,  



 

- beérkező számlák érkeztetése, felvezetése az analitikába az ASP rendszerben, 

Pénzügyi ügyintéző 

- pénztárkezelés a vonatkozó pénzkezelési szabályzat szerint, a jegyző által meghatározott 

rendben,  

- pénztárosi feladatok ellátása a Start munkaprogram elkülönített pénztára vonatkozásában, 

- kimenő számlák elkészítése és kiállításra való előkészítése, 

- a KIRA rendszerben táppénz, fizetési előleg, utazási díjak, mozgóbér rögzítése,  

- a szigorú számadású nyomtatványok kezelése, nyilvántartása, 

- a KIRA rendszerben a munkavállalók részére átalány formájában megállapított banki 

költségtérítés és cafeteria juttatások rögzítése, technikai számfejtése, 

- kimenő számlák elkészítése szolgáltatásokról, 

- a KIRA rendszerben megbízási szerződések rögzítése, 

- a már kiutalt számlák rendszerezése és az ASP rendszerbe történő érkeztetése. 

Egyéb ügyintéző 

- számlák aláíratása, kiutalásának előkészítése, 

- az Elektra programból a postai befizetési utalványok letöltése, kinyomtatása, nyilvántartása, 

- lakástámogatási hitel nyilvántartása,  

- lakástámogatási hitel kapcsán kimutatás készítése, 

- az önkormányzati lakások bérleti díjának befizetéséről nyilvántartás vezetése, a hátralékos 

bérlők részére – a vonatkozó döntések és belső szabályzatok alapján – fizetési felszólítások 

adminisztratív előkészítése és megküldése, valamint a lakbérszámlák technikai elkészítése, 

- önkormányzati bérleti szerződések nyilvántartása,  

- a nyilvántartások alapján lakbérekkel, lakáscélú hitelekkel és egyéb pénzügyi adatokkal 

kapcsolatos igazolások előkészítése, 

- számlák érkeztetése ASP rendszerben. 

Adóügyi ügyintéző I. 

- helyi iparűzési adóbevallások átvétele, feldolgozása,  

- építményadó adatbejelentések feldolgozása, adókivetés, adóbeszedés, 

- felszólítások bevallások megtételére,  

- fizetési felszólítások, behajtási cselekmények elvégzése,  

- adóellenőrzések lefolytatása, NAV megkeresése adategyeztetés végett,  

- felszámolási eljárásba bekapcsolódás, behajthatatlanság esetén nyilatkozat megkérése,  

- termőföld bérbeadásából származó bevallás átvétele, feldolgozása, 

- számlaközi átszámítások feldolgozása,  

- túlfizetések esetén átutalások indítása adószámlákra, ügyfélnek visszautalás, 

- idegen és egyéb bevételek tovább utalása megkereső szerveknek, illetve költségvetésnek, 

- ASP ADÓ rendszerben bankszámlakivonatok rögzítése, kontírozása,  

- ASP ADÓ rendszerben negyedéves, és éves zárások elvégzése, az eredmények elemzése, 

- a talajterhelési díjjal kapcsolatos bevallások átvétele, feldolgozása,  

- behajtási tevékenységgel kapcsolatban pénzintézetek, OEP megkeresése adatkérés céljából, 

felszólítások küldése, inkasszó kibocsátás, munkabér letiltás,  

- társhatóságok megkeresése alapján előírások rögzítése az ASP ADÓ rendszerben,  

- végrehajtási cselekmények elvégzése megkeresések alapján,  

- adatszolgáltatás a behajtás eredményességéről, illetve annak elmaradásáról 6 havonta,  

- idegenforgalmi adóbevallások feldolgozása,  

- elektronikus ügyintézéshez kapcsolódó űrlapok és nyomtatványok elkészítése,  

- iktatási feladatok az ASP Irat szakrendszerben,  

- eb nyilvántartás bejelentések, 

- fizetési könnyítés (elengedés, mérséklés, részletfizetés) kérelmek elbírálása, 



 

- vállalkozók bejelentkezése, változás bejelentése, ezek feldolgozása az ASP-ben, 

- tájékoztató levél küldése adózóknak a bevallás javításáról, jogszabályváltozásról illetve 

egyéb teendőkről, 

- adózói meghatalmazások, képviselők bejelentkezésének feldolgozása, 

- adatszolgáltatások, időközi jelentések az ÖNEGM és EADAT rendszerekben a MÁK-nak, 

valamint a saját költségvetés részére,  

- adóelőleg mérséklési kérelem, 

- ingatlanon jelzálogjog bejegyzés helyi adótartozás miatt, 

- köztartozásmentes adóigazolás kiállítása. 

Adóügyi ügyintéző II.  

- mezőőri járulék bevallások, kivetések feldolgozása, járulékbeszedés,  

- fizetési felszólítások, behajtási cselekmények elvégzése,  

- vagyoni bizonyítvány, igazolás kiállítása, igazolás köztartozás mentességről,  

- idegen és egyéb bevételek tovább utalása megkereső szerveknek, illetve költségvetésnek, 

- behajtási tevékenységgel kapcsolatban pénzintézetek, NEAK megkeresése adatkérés 

céljából, felszólítások küldése, inkasszó kibocsátás, munkabér letiltás,   

- adó- és értékbizonyítvány kiállítása, helyszíni felmérés alapján,  

- TAKARNET rendszerből az ügyekkel összefüggő tulajdoni lapok megkérése, 

- kommunális adóval kapcsolatos bevallások feldolgozása, felszólítás bevallások megtételére, 

jogsegély kérése az elhunytak adatbázisából, részletfizetési és méltányossági kérelmek 

elbírálása, 

- végrehajtási cselekmények elvégzése megkeresések alapján, 

- iktatási feladatok az ASP Irat szakrendszerben, 

- eb nyilvántartás bejelentések. 

Szociális igazgatási ügyintéző 

- települési támogatások ügyintézése a települési támogatásokról szóló önkormányzati 

rendelet alapján, 

- szociális célú tűzifa támogatás megállapításának előkészítése a szociális célú tűzifa 

támogatás helyi szabályairól szóló önkormányzati rendelet alapján, 

- beiskolázási támogatás kérelmek feldolgozása az általános, közép- és felsőoktatásban 

résztvevő nappali tagozatos tanulók beiskolázási támogatásáról szóló önkormányzati rendelet 

alapján, 

- átmeneti segélyek, temetési segélyek és egyéb önkormányzati támogatások döntésre 

előkészítése,  

- szociális hatósági ügyekben előterjesztések, döntési javaslatok készítése a jegyző részére, 

- környezettanulmányok készítése, ügyfélkapcsolat és tájékoztatás ellátása,  

- a kérelmek befogadása, hiánypótlás elrendelése, jövedelem – és vagyonnyilatkozatok 

ellenőrzése, 

- nyilvántartások vezetése, adatszolgáltatások előkészítése, 

- elektronikus ügyintézés biztosítása az Ákr. előírásainak megfelelően, 

- adatvédelmi és iratkezelési szabályok betartása, 

- kapcsolattartás az ügyfelekkel, szociális és egészségügyi intézményekkel, civil 

szervezetekkel,  

- együttműködés a jegyzővel, polgármesterrel, valamint a bizottságokkal, részvétel a 

bizottsági üléseken,  

- rendszeres egyeztetés a helyi szociális ellátórendszer tagjaival és a kormányhivatallal.  

Anyakönyvvezető és igazgatási ügyintéző 

- vezeti a születési, házassági és halotti anyakönyveket, valamint ellátja az ezzel kapcsolatos 

minden adminisztrációt és nyilvántartást, 



 

- nyilvántartást vezet az apa adatai nélkül anyakönyvezett gyermekekről, és félévente 

megkeresi az illetékes gyámhatóságokat a gyermekek családi jogállásának rendezése 

érdekében, 

- felveszi a teljes hatályú apai elismerő nyilatkozatokat, idézi és meghallgatja az apaként 

megnevezett személyeket; külföldi állampolgár apák esetén a nyilatkozatokat felterjeszti a 

kormányhivatalhoz, 

- örökbefogadás, apaság vélelmének megdöntése vagy apaság megállapítása esetén elvégzi az 

újbóli anyakönyvezést és a kapcsolódó feladatokat, 

- külföldi szülőktől született újszülött részére a központi anyakönyvi szervtől 

személyazonosító jelet igényel, 

- képzelt szülők (apa) megállapítása esetén kiegészíti a születési anyakönyvet, vezeti a 

névmutatót, és kiállítja a kapcsolódó hatósági bizonyítványokat, 

- ügyfél kérelmére vagy hivatalból elvégzi az anyakönyvi kijavításokat, utónévcseréket, 

betűnév viseléssel kapcsolatos módosításokat a születési és házassági anyakönyvekben, 

- feljegyzi a haláleseteket, elkészíti a levéltári jegyzéket, és vezeti a halotti anyakönyvet, 

- közreműködik a házasságkötési eljárások előkészítésében és a szertartások lebonyolításában, 

beleértve a várakozási idő alóli engedélyek előkészítését, 

- vezeti a házassági névmutatót, rögzíti az utólagos bejegyzéseket, névváltoztatásokat és 

állampolgárság-változásokat, 

- gondoskodik a külföldi okiratok felterjesztéséről, jóváhagyásáról és az anyakönyvbe történő 

bejegyzéséről, 

- ellátja a házasságkötő terem ügyiratainak iktatását, rendszerezését és a központi irattár 

részére történő átadását, 

- alkalmazza a hatályos illetékjogszabályok rendelkezéseit, 

- részt vesz a hagyatéki eljárással kapcsolatos feladatokban, a lakcímnyilvántartás 

kezelésében, és teljesíti a szükséges adatszolgáltatásokat, 

- közreműködik a választási és népszavazási feladatok előkészítésében és végrehajtásában, 

- ellátja a gyámügyi hatósági ügyek előkészítését, dokumentációját, nyilvántartását és 

ügyintézését, 

- kapcsolattartás a gyámhivatallal, család- és gyermekjóléti szolgálattal, oktatási és 

egészségügyi intézményekkel, szülőkkel és törvényes képviselőkkel, 

- felveszi a gyámnevezésről vagy gyámságból kizárásról szóló szülői nyilatkozatokat, 

- jegyzőkönyvet készít, amely tartalmazza a gyermek és érintett személyek adatait, valamint a 

lakóhelyváltozás bejelentésére való felhívást, 

- a jegyzőkönyvet továbbítja a jegyzőhöz vagy az új illetékességű jegyzőnek, 

- előkészíti a szülői egyezség hiányában hozott döntések előkészítését, 

- meghallgatásokat szervez a szülők részére, rögzíti a meghallgatás eredményét, és előkészíti 

a jegyző határozatát, 

- rögzíti a gyermek képzelt szüleinek adatait ismeretlen szülők esetén, 

- előkészíti a részletes környezettanulmányt, információkat gyűjt a gyermek és család 

életkörülményeiről, 

- jegyző felkérésére dokumentálja és továbbítja a környezettanulmányt, 

- előkészíti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény iránti kérelmeket, 

- ellenőrzi a jövedelemnyilatkozatok és fenntartási költségek adatait, előkészíti a jegyző 

döntését, 

- rögzíti a gyermek hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetét, 

- előkészíti a gyámhivatali határozatok végrehajtását, 

- koordinál a gyámhivatallal és intézményekkel a gyermek elhelyezésében és nevelésbe 

vételében, 

- előkészíti a teljes hatályú apai elismerő nyilatkozat felvételét, 



 

- koordinálja a jegyző hozzájárulását a kiskorú gyermek perbeli részvételéhez, 

- vezeti a gyámügyi nyilvántartásokat, 

- készíti és továbbítja a jegyzői határozatokhoz kapcsolódó dokumentumokat a 

gyámhivatalhoz, 

- nyomon követi a lakóhelyváltozásokat, és értesíti az illetékes jegyzőt, 

- közreműködik a hozzátartozók közötti erőszak elleni intézkedések végrehajtásában, 

- kapcsolatot tart az érintett szervekkel és a jegyzővel, 

- kiadmányozza az anyakönyvi igazgatással kapcsolatos iratokat. 

Környezetvédelmi és műszaki ügyintéző, városmenedzser, pályázati felelős, 

közbiztonsági referens, közbeszerzési előkészítő, helyi esélyegyenlőségi mentor, 

informatikai rendszerüzemeltető 

- a műszaki ügyintézés színvonalának emelése, a más hivatal hatáskörébe tartozó eljárások 

során aktív közreműködés és tájékoztatás a lakosság felé, 

- településfejlesztési rendezési tevékenység előre meghatározott értékrend, célsorrend alapján 

történő ellátásához szakmai tájékoztatás nyújtása, 

- az átgondolt működtetéshez megalapozott, folyamatos és részletes tájékoztatás biztosítása a 

műszaki igazgatás területén, szükség szerint beruházási, felújítási tárgyú kiadások döntéseihez 

szükséges javaslatok kidolgozása, majd a döntést követően a végrehajtásban való 

közreműködés, 

- a műszaki igazgatás területén várható változások, határidők figyelemmel kísérése és a 

jegyző tájékoztatása, 

- követelmény, hogy az önkormányzat a területfejlesztési tevékenységét előre meghatározott 

értékrend szerint végezze, 

- a Képviselő-testület számára műszaki, területfejlesztési döntés előkészítési folyamatban több 

alternatíva készítéséről gondoskodjon, melyben mutassa be a döntések várható hatásait is, 

- a közbeszerzési eljárást igénylő beruházások esetén az eljárás előkészítésében működjön 

közre, 

- a jegyző irányítása alapján felelős a Képviselő-testület illetve a jegyző tájékoztatásáért a 

területfejlesztési, illetve területrendezési ügyekkel kapcsolatban, 

- működjön közre a gazdasági szférát érintő előterjesztések elkészítésében, a döntést követően 

tájékoztassa az érintetteket, 

- ismerje a kistérségi és a régiós fejlesztési programokat, keresse a programokhoz való 

csatlakozás lehetőségét, tájékozódjon a feltételekről, 

- az önkormányzat költségvetésének elfogadását követően készítse el a közbeszerzési tervet, 

azt előterjesztés formájában terjessze a Képviselő-testület elé, 

- határidőre készítse el az előző évi közbeszerzésekről szóló jelentést, és küldje meg azt a 

Közbeszerzések Tanácsához, 

- működjön közre a közbeszerzések előkészítésében, 

- kísérje figyelemmel a kistérségi, megyei, régiós, EU-s pályázati lehetőségeket, és ezekről 

tájékoztassa a polgármestert, 

- a Képviselő-testület konkrét fejlesztési döntését követően készítse el a konkrét pályázatot, és 

gondoskodjon arról, hogy az a kiírásnak megfelelően a pályáztatóhoz kerüljön, 

- a pályázatokkal kapcsolatban gondoskodjon az esetleges hiánypótlásokról, 

- eredményes pályázat esetén gondoskodjon a támogatási és a finanszírozási szerződés 

megkötéséről, szolgáltassa az ehhez szükséges dokumentumokat, 

- eredménytelen pályázat esetén köteles az eredménytelenség okát részletesen feltárni, azt 

elemezni, és a következtetések levonásával együtt a polgármester elé terjeszteni, 

- a költségvetési beszámolókhoz adatot szolgáltat a pályázatokról, és amennyiben lehetséges a 

III. negyedévi beszámolóval egy időben tájékoztatja a polgármestert a következő évi 

lehetőségekről, 



 

- ellátja a Polgármesteri Hivatal számítógépes rendszergazda feladatait, 

- folyamatosan segítséget nyújt az ügyintézők szamara a számítógépek üzemeltetéséhez, a 

különböző programok telepítéséhez, és amennyiben lehetséges a kisebb üzemzavarokat 

elhárítja, 

- szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal - a költségvetés tervezését megelőzően - 

felülvizsgálja a Polgármesteri Hivatal számítógépes eszközállományát, perifériáit, és 

javaslatot tesz a jegyzőnek azok esetleges cseréjére, javítására, 

- intézi az önkormányzat tulajdonában lévő mezőgazdasági rendeltetésű haszonbérleti 

ügyeket, 

- intézi az állampolgárok földeladási vagy termőföld bérbeadási ügyeit, meghirdeti, majd a 

határidő lejárta után záradékoltatja, elkészíti az iratjegyzéket, és visszaküldi a meghirdetőnek, 

- a polgármester feladat és hatáskörébe tartozó honvédelmi és polgári védelmi feladatok 

intézése, 

- kezeli, karbantartja a katonai mozgósítási terveket, 

- előkészíti a polgári védelmi szolgálatra kötelezettek határozatait, 

- kezeli a polgári védelmi állománytáblát, 

- előkészíti - szükség esetén - a polgári védelmi igénybevételhez szükséges iratokat, 

- felelős a pályázatok határidőben történő elkészítésért, benyújtásáért a pályázathoz szükséges 

dokumentumok beszerzéséért, 

- felelős a polgári védelmi tervek naprakészen történő tartásáért, 

- felelős a pályázati dokumentumok kérelmek, jelentések, tervek, közbeszerzési 

dokumentációk stb.) rendszerezésért, adminisztrációjáért, nyilvántartásáért, 

- helyi esélyegyenlőségi terv elkészítését és rendszeres felülvizsgálatát a helyi civil 

szervezetekkel együttműködve elvégzi. 

Műszaki és városüzemeltetési ügyintéző 

- A kulturális örökség védelmével kapcsolatos feladatok 

• országos és helyi védelem alatt álló építmények nyilvántartását vezeti, 

• védelem alatt álló építményt, területet érintő tevékenység esetén egyeztet a Kulturális 

Örökségvédelemre kijelölt szervvel. 

- A területfejlesztéssel, a területrendezéssel és a településkép-védelemmel kapcsolatos 

feladatok 

• részt vesz a településszerkezeti terv, illetve településrendezési terv felülvizsgálati, 

módosítási eljárásában, 

• részt vesz az önkormányzat tulajdonában lévő ingatlanok telekalakításának 

előkészítésében, 

• település képet rontó építményekről adatot szolgáltatat az Építésügyért felelős 

hatóságnak, 

• az önkormányzati főépítész bevonásával előkészíti és lefolytatja: 

o a településkép-védelmi tájékoztatást és szakmai konzultációt, 

o a településképi véleményezési eljárást, 

o a településképi bejelentési eljárást, 

o a településképi felszólítás-kötelezés eljárását, 

- Villamos energia felhasználásával kapcsolatos feladatok  

• intézi a villamos energia beszerzéssel kapcsolatos ügyeket, tájékoztatást ad a 

Polgármesternek, 

• tudomásul veszi és regisztrálja a közvilágítási berendezés létesítésére, illetve meglévő 

közvilágítási berendezés bővítésére, átalakítására, rekonstrukciójára, korszerűsítésére, 

áthelyezésére vonatkozó igény bejelentését,  

• ellenőrzi a közvilágításra vonatkozó kötelező előírások megtartását,  



 

• ajánlatot kér közvilágítás fejlesztés esetén, egyeztet a tervezés folyamatában, 

• ellenőrzi a Polgármesteri Hivatal és intézményeinek fogyasztási helyeire vonatkozó 

elektromos áram számlákat, ill. elektromos áram fogyasztást.  

- Gázenergia felhasználásával kapcsolatos feladatok 

• intézi a gáz beszerzéssel kapcsolatos ügyeket, tájékoztatást ad a Polgármesternek, 

• ellenőrzi a Polgármesteri Hivatal és intézményeinek fogyasztási helyeire vonatkozó 

földgáz számlákat, ill. földgáz fogyasztást,  

- Közlekedési igazgatással kapcsolatos feladatok 

• figyelemmel kíséri a közutak állapotát, tisztaságát, nem közlekedési célú 

igénybevételét, 

• ellenőrzi a közúti jelzések láthatóságát, épségét és működését, 

• ellenőrzi a közút mellett végzett - a közút forgalmát érintő – tevékenységet, 

• beszerzi és továbbítja a közúttal és a forgalommal kapcsolatos információkat, 

• feladata a közúti forgalom biztonsága érdekében az általa elvégezhető halaszthatatlan 

intézkedések megtétele, az intézkedés szükségességéről a kezelő haladéktalan 

értesítése. 

- Autóbusszal végzett személyszállítással kapcsolatos feladatok 

• járművek karbantartásának ellenőrzése, 

• gépjármű vezető üzemanyag felhasználás elszámolásának elkészítése, 

- Vízgazdálkodással összefüggő feladatok 

• ellátja a vízgazdálkodási feladatokkal kapcsolatos önkormányzati hatósági feladatokat. 

-  Bérlakásokkal kapcsolatos feladatok 

• tájékoztatja a bérlakás igénylőket, nyilvántartásba veszi az igényléseket, 

• tájékoztatja a Polgármestert az igénylőkről és a bérlakások helyzetéről, 

• elkészíti a bérleti szerződéseket, 

• bérlő váltások ügyintézése (közüzemi fogyasztóváltozások, bérletmegszüntetés), 

• fogadja a bérlők bejelentéseit, ill. megteszi a szükséges intézkedéseket. 

-  Lakásépítési, - vásárlási támogatásokkal kapcsolatos feladatok 

• tájékoztatja az igénylőket, nyilvántartásba veszi az igényléseket, 

• tájékoztatja a Polgármestert az igénylőkről, 

• elkészíti a támogatási szerződéseket. 

-  Statisztikai jelentések elkészítése 

-  Jelzálogjoggal összefüggő feladatok 

• visszafizetett belvizes kölcsönök jelzálogjogainak törléséhez kérelmet készít, 

• lakásvásárlási, és lakásépítési kölcsönök jelzálogjogainak bejegyzéséhez, törléséhez 

kérelmet készít, 

• jelzálog bejegyzéséhez hozzájáruló nyilatkozatok készít. 

-  Engedélyezési eljárásokkal kapcsolatos feladatok 

• elkészíti a közterület használati engedélyt (gáz, víz, villany, stb. bekötésekhez), 

• elkészíti a közterület foglalási engedélyt (pl. vendéglátó-ipari előkert, tárolás, stb.), 

• fakivágási engedélyt készít, 

• árok-befedési engedélyt készít, 

• a helyszínen ellenőrzi az engedélyben leírtak végrehajtását. 

-  Szakhatósági állásfoglalások előkészítése 

-  Tulajdonosi– és kezelői hozzájárulások elkészítése 

- Az önkormányzati ingatlan vagyon változásait nyomon követi, adatot szolgáltat a 

vagyonkataszter vezetéséhez 

-  Birtokvédelmi eljárások ügyintézése 



 

-  Útépítésekben közreműködés 

• részt vesz a tervezés folyamatában. 

-  Szennyvízcsatornázással kapcsolatos feladatok 

• lakossági rácsatlakozáshoz elkészíti a cső kiadási engedélyt, erről nyilvántartást vezet, 

• bejelenti a hálózatra történő rákötést az Alföldvíz Zrt. felé. 

-  Földhirdetményekkel, egyéb hirdetményekkel kapcsolatos feladatok 

• föld eladási -, bérbeadási, egyéb hirdetményeket feltölti a Hirdetmények oldalra, 

• földhirdetményeknél fogadja a nyilatkozatokat, 

• kifüggesztési határidő lejárata után záradékot, ill. iratjegyzéket készít, megküldi a 

mezőgazdasági igazgatási szervnek. 

-  Részt vesz az önkormányzati beruházások, pályázatok döntés-előkészítésében, nyomon 

követi a megvalósítást, helyszíni ellenőrzéseket tart 

-  Önkormányzati ingatlanok, földterületek, gyepek hasznosításával, bérbeadásával 

kapcsolatos feladatok 

• előkészíti a földhaszonbérleti szerződéseket, 

• intézkedik a földhasználat töröltetése, ill. bejegyeztetése végett a Földhivatalnál 

-  Nyilvántartja a méhészek vándorlását (bejelentés, kijelentkezés), szúnyogirtásról értesítést 

küld 

-  Település tisztasággal kapcsolatos feladatok 

• fogadja a lakossági bejelentéseket, ill. hivatalból is eljárást indít, 

• lefolytatja a helyszíni ellenőrzéseket, 

• elkészíti a szükséges határozatokat, 

-  Fogadja a közüzemi hibabejelentéseket és továbbítja a szolgáltatónak (közvilágítás, víz, 

gáz) 

-  Helyettesíti a közbiztonsági és honvédelmi referenst 

-  Ipar- és kereskedelmi szakfeladatok ellátása 

• vezeti a kereskedők és üzletek nyilvántartását, 

• igazolást, működési engedélyt készít a kereskedelmi tevékenység végzéséhez, 

• szükség szerint ellenőrzi a kereskedelmi tevékenység végzését, 

• vezeti az ipari-szolgáltató telephelyek nyilvántartását, 

• igazolást, telepengedélyt készít az ipari-szolgáltató tevékenység végzéséhez, 

• szükség szerint ellenőrzi az ipari-szolgáltató tevékenység végzését, 

• vezeti a szálláshelyek nyilvántartását, 

• igazolást, működési engedélyt készít a szálláshely szolgáltatás végzéséhez, 

• szükség szerint ellenőrzi a szálláshely szolgáltatást, 

• vezeti a vásárok-piacok nyilvántartását, 

• igazolást, engedélyt készít a vásárok-piacok működtetéséhez, 

• szükség szerint ellenőrzi a vásárok-piacok működését, 

• vezeti a rendezvények nyilvántartását, 

• igazolást, működési engedélyt készít a rendezvények megtartásához, 

• szükség szerint ellenőrzi a rendezvényeket. 

-  Címképzéssel, módosítással kapcsolatos ügyintézés 

• lakcím igazolásokat készít, 

• szükség szerint javítja a Központi Címregiszter adatait. 

-  Részt vesz az országgyűlési, önkormányzati vagy európai parlamenti –, és a népszavazások 

megszervezésében, lebonyolításában 

• kialakítja a szavazóköröket, 

• operatív segítséget nyújt a jegyzőnek. 



 

Titkársági ügyintéző I., II. 

- a Polgármesteri Hivatal iktatási, ügyiratkezelési (selejtezés, irattárazás stb.) feladataiban 

közreműködés, a gépi iktatás végzése, statisztika elkészítése, 

- az ügyiratok ügyintézőknek történő kiosztása, az ügyiratok előadói munkakönyvbe történő 

beírása, 

- határidős ügyiratok kezelése, nyomon követése, 

- az elintézett ügyiratok levétele, irattárazása,  

- hátralékos ügyiratok kimutatása, jegyzői intézkedés szerint,  

- a kimenő posta postára adása, illetve a helybeli levelek kézbesítésének megszervezése, 

- kimutatások, nyilvántartások vezetése, részvétel adatszolgáltatási feladatokban,  

- a testületi és bizottsági ülések előterjesztéseinek előkészítése, sokszorosítása, megküldése,  

- vezeti a testületi, bizottsági és nemzetiségi önkormányzati ülések jegyzőkönyveit,  

- gondoskodik a jegyzőkönyvi kivonatok elkészítéséről és az illetékesekhez történő 

megküldésről,  

- kezeli a tisztségviselők ügyiratait, elvégzi a tisztségviselők leíró munkáit,  

- ellátja titkárnői feladatokat, 

- gondoskodik a testületi anyagok honlapon történő megjelentetéséről, a nyilvános 

jegyzőkönyvek átadásáról a Városi Könyvtár részére, 

- a jegyzőkönyvek, rendeletek elektronikus feltöltéséről gondoskodik az NJT-be. 

Személyügyi ügyintéző 

- részt vesz az aktuális közfoglalkoztatási és más közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó pályázatok 

elkészítésében, megvalósításában,  

- gondoskodik a közfoglalkoztatottak munkaerő felvétellel, kilépéssel kapcsolatos munkaügyi 

és egyéb iratainak elkészítéséről, továbbításáról a MÁK felé, közfoglalkoztatottak személyi 

anyagának vezetése, nyilvántartása, 

- elkészíti a közfoglalkoztatottak munkaköri leírását,  

- szervezi, nyilvántartja a közfoglalkoztatottak munka alkalmassági vizsgálatát,  

- napi kapcsolatot tart az illetékes munkaügyi szervezettel,  

- adatot szolgáltat a közmunkaprogramok elszámolásának elkészítéséhez, részt vesz azok 

elkészítésében,  

- együttműködik napi szinten a közfoglalkoztatást lebonyolító intézményekkel,  

- részt vesz a munka- és balesetvédelmi oktatás megszervezésében,  

- gondoskodik a biztosítotti bejelentések elkészítéséről,  

- megszervezi és lebonyolítja a nyári diákmunkát, 

- kezeli a köztisztviselők, munkavállalók személyi anyagát,  

- gondoskodik és kezeli a vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek vagyonnyilatkozatait,  

- elkészíti, rögzíti a munkaügyi iratokat,  

- a szervezet személyüggyel kapcsolatos jelentéseit elkészíti, továbbítja,  

- kapcsolatot tart a Magyar Államkincstár illetékes ügyintézőjével, 

- kezeli a képviselők, tisztségviselők vagyonnyilatkozatait, 

- kiadmányozza az anyakönyvi igazgatással kapcsolatos iratokat helyettesítés esetén. 

A Körösladányi Polgármesteri Hivatal dolgozóinak feladat – és hatáskörét, azok 

gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez tartozó felelősségi szabályokat 

személyre szabottan a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírások tartalmáról, 

elkészítéséről a Körösladányi Polgármesteri Hivatal Közszolgálati Szabályzata rendelkezik.  

 

 

 



 

VI. FEJEZET 

A KAPCSOLATTARTÁS RENDJE A POLGÁRMESTERI HIVATALBAN 

A kapcsolattartás módja: irányultsága szerint lehet szervezeten belüli és szervezeten kívüli. A 

Polgármesteri Hivatalnál a kapcsolattartás rendje a következők szerint működik. 

1. Polgármesteri Hivatalon belüli kapcsolattartás 

1.1. Hivatali értekezlet 

A polgármester és a jegyző a Polgármesteri Hivatal dolgozói részére szükség szerint, de 

évente legalább egy alkalommal hivatali értekezletet tart. A hivatali értekezletre meg kell 

hívni a Polgármesteri Hivatal valamennyi dolgozóját. Az értekezlet napirendjét a 

polgármester és a jegyző állítja össze. Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy a dolgozók 

véleményüket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra választ 

kapjanak.  

1.2. Vezetői értekezlet 

A polgármester, a jegyző, az aljegyző, a pénzügyi – és adó csoportvezető hetente vezetői 

értekezleten vesznek részt, amelyen a résztvevők áttekintik az aktuális feladatokat és 

beszámolnak a szervezeti egységek munkáiról.  

1.3. Munkatársak közötti munkamegbeszélések 

A munkatársak a munkakörüket érintően jogosultak és kötelesek a szervezeti egységen és a 

Polgármesteri Hivatalon belül egymással együttműködni, egymásnak a munkavégzéshez 

szükséges információt átadni. Ehhez a személyes kapcsolattartáson túlmenően a 

Polgármesteri Hivatal belső elektronikus levelezőrendszere is rendelkezésre áll. Amennyiben 

az együttműködés nem zavartalan, a problémát a szolgálati út megtartásával a jegyző részére 

jelezni kell, aki a szükséges vezetői intézkedést megteszi. 

2. Polgármesteri Hivatalon kívüli kapcsolattartás 

Külső személyekkel, szervezetekkel való kapcsolattartásra a Polgármesteri Hivatal 

munkatársai a munkakörükbe tartozó ügyekben jogosultak.  

VII. FEJEZET 

A POLGÁRMESTERI HIVATAL MŰKÖDÉSÉNEK RENDJE 

1. A Polgármesteri Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabályai 

1.1. A jogviszony létrejötte 

A jogviszony fő szabály szerint a közszolgálati tisztviselőkről szóló törvény szerinti 

kinevezéssel jön létre, amely tartalmazza a felek adatait, az illetményt, a munkakört, a 

munkavégzési helyet, határozott idejű jogviszony esetén a határozott idő lejártát.  

A jogviszony létrejöhet a Munkatörvénykönyve szerinti munkaszerződéssel is, amely 

tartalmazza a felek adatait, a munkakört, a munkabért, a munkavégzési helyet és határozott 

idejű jogviszony esetén a határozott idő lejártát.  

A Polgármesteri Hivatal feladatainak ellátására megbízási jogviszony keretében is 

foglalkoztathat külsős személyeket. 

1.2. A Polgármesteri Hivatallal jogviszonyban álló dolgozók díjazása 

A Polgármesteri Hivatal köztisztviselőinek illetményét, valamint a munkavállalók munkabérét 

a kinevezési okirat, illetve a munkaszerződés tartalmazza. A kinevezés, illetve a 

munkaszerződés kötelező tartalmi eleme az illetmény vagy a munkabér összege, amelynek 

megállapítása a vonatkozó jogszabályok, a Képviselő-testület döntései, valamint a 

munkáltatói jogkör gyakorlójának intézkedése alapján történik. 



 

A köztisztviselőket megillető illetményen felüli juttatásokat, illetménykiegészítést, cafeteriát 

és egyéb munkáltatói juttatásokat a hatályos jogszabályok, az önkormányzat költségvetési 

rendelete, valamint a Képviselő-testület és a jegyző vonatkozó döntései szabályozzák. 

 

1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése  

A munkavégzés teljesítése a jegyző által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő 

szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik. 

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei szerint, az elvárható 

szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem 

közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben 

jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos 

következményekkel járhat. A dolgozó a munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és 

előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak 

megfelelően köteles végezni. 

Amennyiben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható 

felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és amelyek 

nyilvánosságra kerülése a Polgármesteri Hivatal érdekeit sértené. 

A Polgármesteri Hivatalnál hivatali titoknak minősülnek a következők: 

  a) a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, 

  b) az ügyfelek személyiségi jogaihoz fűződő adatok, 

                       c) a dolgozók egészségi állapotára vonatkozó adatok, 

                       d) egyéb, jogszabályban meghatározott adatok. 

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. A Polgármesteri Hivatal valamennyi 

dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg a titoktartási 

kötelezettsége alól a jegyzőtől felmentést nem kap.   

1.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek (média) részére  

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét a Polgármesteri Hivatal 

dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:  

A televízió, a rádió, egyéb hírportálok és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű 

felvilágosítás nyilatkozatnak minősül. 

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat: 

a) A Polgármesteri Hivatalt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a 

polgármester, a jegyző vagy az általuk kijelölt személy jogosult. 

b) Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, 

konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a 

tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel. 

c) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra 

vonatkozó rendelkezésekre, valamint a Polgármesteri Hivatal jó hírnevére és érdekeire. 

d) Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő 

előtti nyilvánosságra hozatala a Polgármesteri Hivatal tevékenységében zavart, a 

Polgármesteri Hivatalnak anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, 

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

e) A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt 

megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait 

tartalmazza, a közlés előtt egyeztesse vele.  

f) Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat minden esetben csak a jegyző  

engedélyével adható. 

1.5. A munkaidő beosztása  



 

A Polgármesteri Hivatalban a heti munkaidő heti 40 óra. A Polgármesteri Hivatallal 

közszolgálati jogviszonyban álló köztisztviselők és a munkaviszonyban álló munkavállalók 

heti munkaideje az alábbiak szerint alakul:    

Hétfőtől csütörtökig: 7.30 – 16.00 

Péntek: 7.30 – 13.30 

A munkaidő hétfőtől csütörtökig magába foglalja a napi 30 perc munkaközi szünetet.  

 

1.6. Szabadság 

A Polgármesteri Hivatalban az éves rendes szabadság kivételének és nyilvántartásának 

rendjére a Körösladányi Polgármesteri Hivatal Közszolgálati Szabályzatában foglaltakat kell 

alkalmazni. 

A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben - az érintett 

szervezeti egység vezetőjével történt egyeztetést követően - a jegyző jogosult.  

1.7. Az általános rend szerinti helyettesítés 

A Polgármesteri Hivatalban folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem 

akadályozhatja. 

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása a jegyző feladata. 

Az általános rend szerinti helyettesítést a Polgármesteri Hivatalban jelen szabályzat 2. számú 

melléklete tartalmazza. Az általános rend szerinti helyettesítést a munkaköri leírásokban fel 

kell tüntetni.  

1.8. Munkakörök átadása 

A Polgármesteri Hivatalban a munkakörök átadásával-átvételével kapcsolatos eljárás és 

felelősség rendjét a Körösladányi Polgármesteri Hivatal Közszolgálati Szabályzata 

tartalmazza. 

1.9. A köztisztviselők továbbképzése  

A köztisztviselők képzésére, továbbképzésére vonatkozóan a Körösladányi Polgármesteri 

Hivatal Közszolgálata Szabályzatában foglaltakat kell alkalmazni.  

1.10. A munkába járás költségeinek megtérítése 

A köztisztviselő napi munkába járásával kapcsolatos utazási költségeinek megtérítésére 

vonatkozóan a Körösladányi Polgármesteri Hivatal Közszolgálati Szabályzata, és a 

Gépjárművek költségelszámolásának szabályzata rendelkezéseit kell alkalmazni.  

2. Kártérítési kötelezettség  

A köztisztviselő, munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes 

megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a 

dolgozó a teljes kárt köteles megtéríteni. 

A köztisztviselő, munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a 

visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett 

hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat 

jegyzék vagy elismervény alapján vette át. 

A pénztárosi feladatokat ellátó köztisztviselőt e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt 

pénz, értékpapír és egyéb értéktárgy tekintetében. 

3. Anyagi felelősség 

A Polgármesteri Hivatal a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés 

folyamán bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár a dolgozó 

munkahelyén vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. 

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati 

értékeket csak a jegyző engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.  



 

A Polgármesteri Hivatal valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszerelési tárgyak 

rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért. 

3. A Polgármesteri Hivatal ügyfélfogadása 

A Körösladányi Polgármesteri Hivatalban az ügyfélfogadás rendje a következő:   

Hétfőtől péntekig 8.00 – 12.00 

 

A polgármester ügyfélfogadási rendje:  

minden hétfőn 8.00 – 12.00 

A jegyző ügyfélfogadási rendje: 

minden kedden 8.00 – 12.00 

Az aljegyző ügyfélfogadási rendje:  

minden csütörtökön 8.00 – 12.00 

Az önkormányzati képviselőket, az önkormányzati intézmények vezetőit ügyfélfogadási időn 

kívül is fogadni kell.  

4. A Polgármesteri Hivatal ügyiratkezelése 

A Polgármesteri Hivatalban az ügyiratok kezelése központosított rendszerben, az ASP 

Iratkezelő szakrendszerében történik. Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért a 

jegyző felelős. 

Az ügyiratkezelést a Körösladányi Polgármesteri Hivatal Iratkezelési szabályzatában foglalt 

előírások alapján kell végezni. 

5. A kiadmányozás rendje  

A Polgármesteri Hivatalban a kiadmányozás rendjét a Kiadmányozási szabályzat tartalmazza. 

6. Bélyegzők használata, kezelése 

Valamennyi cégszerű aláírásnál hivatalos bélyegzőt kell használni. A Polgármesteri 

Hivatalnál használt valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni. A 

nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az 

átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol. A nyilvántartás vezetéséért a jegyző 

felelős. Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők 

beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról a jegyző gondoskodik, cseréjéről és évenkénti 

egyszeri leltározásáról a Pénzügyi – és Adó Csoport gondoskodik, illetve a bélyegző 

elvesztése esetén az előírások szerint jár el. 

7. A Polgármesteri Hivatal gazdálkodásának rendje  

A Polgármesteri Hivatal gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, 

végrehajtásával, a Polgármesteri Hivatal kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő 

feladatok, hatáskörök szabályozása - a jogszabályok és a Képviselő-testület rendelkezéseinek 

figyelembevételével - a polgármester és a jegyző feladata. 

A gazdálkodási és ellenőrzési feladatokat a Körösladányi Polgármesteri Hivatal Gazdálkodási 

szabályzatában meghatározott módon kell végezni. 

7.1. A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok 

- Számlarend, 

- Számviteli politika, 

- Eszközök és források értékelési szabályzata, 

- Bizonylati szabályzat, 

- Pénzkezelési szabályzat, 

- Leltárkészítési és leltározási szabályzat, 



 

- Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata, 

- Gazdálkodási szabályzat, 

- Beszerzési szabályzat, 

- A gépjárművek igénybevételének, használatának és költségelszámolásának szabályzata, 

- Bel-és külföldi kiküldetések és devizaellátások szabályzata, 

- A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének és a kötelezően 

közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának szabályzata, 

- Reprezentációs szabályzat, 

- A vezetékes- és mobiltelefonok használatának szabályzata, 

- Belső ellenőrzési kézikönyv,  

- Szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendje, 

- Integrált kockázatkezelési szabályzat, 

- Ellenőrzési nyomvonal. 

7.2. Bankszámlák feletti rendelkezés 

A pénzforgalmi számlavezető pénzintézetnél vezetett számla feletti rendelkezésre 

jogosultakat a Körösladányi Polgármesteri Hivatal Pénzkezelési szabályzata rögzíti. Nevüket 

és aláírásukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.  

Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a Pénzügyi – és Adó Csoport 

köteles őrizni.  

7.3. A gazdálkodási és ellenőrzési jogkörök gyakorlásának rendje  

A kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, a teljesítés igazolása, az érvényesítés, 

utalványozás gyakorlásának módja, eljárási és dokumentációs részletszabályai, valamint az 

ezeket végző személyek kijelölésének rendje a Körösladányi Polgármesteri Hivatal 

Gazdálkodási szabályzatában kerültek előírásra. 

8. Belső ellenőrzés 

A Polgármesteri Hivatal belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a 

költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 

31.) Korm. rendeletben foglalt előírások szerint a jegyző felelős. A Polgármesteri Hivatal a 

belső ellenőrzést külső szolgáltató útján látja el. 

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja a Hivatalban folyó 

- szakmai tevékenységgel összefüggő, 

- gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos 

ellenőrzési feladatokat. 

A belső ellenőr tevékenységét a vonatkozó jogszabályok, a nemzetközi belső ellenőrzési 

standardok, a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és kézikönyv minta 

alapján, a belső ellenőr által kidolgozott és a jegyző által jóváhagyott belső ellenőrzési 

kézikönyv szerint végzi. 

A belső ellenőrzést a Belső ellenőrzési kézikönyvben foglaltak szerint kell megszervezni és 

elvégezni. 

Az ellenőrzések tapasztalatait a jegyző folyamatosan értékeli és azok alapján a szükséges 

intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. 

9. Polgármesteri Hivatali óvó-, védő előírások 

A Polgármesteri Hivatal minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy az 

egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy ennek 

veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye. 

Minden dolgozónak ismernie kell a Munkavédelmi szabályzatot és Tűzvédelmi szabályzatot, 

valamint tűz esetére előírt utasításokat, a menekülés útját. 



 

9.1. Bombariadó esetén követendő eljárás 

Akinek tudomására jut, hogy az épületben bombát, vagy ahhoz hasonló robbanó eszközt 

helyeztek el, haladéktalanul értesíteni köteles a polgármestert és a jegyzőt. 

A polgármester a lehető legrövidebb időn belül értesíti erről a tényről az épületben lévő 

valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulási terv szerint az épület elhagyását. 

A polgármester utasítására értesítik a rendőrséget, valamint a tűzoltóságot a bombariadóról. 

 

 

10. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség 

A vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek körét és a vagyonnyilatkozat-tétel esedékességére 

vonatkozó szabályokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi 

CLII. törvény tartalmazza.  

A vagyonnyilatkozatokat a személyügyi ügyintéző tartja nyilván és egyéb iratoktól teljesen 

elkülönítve, lezárt borítékban és tűzbiztos lemezszekrényben tárolja.  

VIII. FEJEZET 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

A Körösladányi Polgármesteri Hivatal szervezeti és működési szabályzatát Körösladány 

Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a(z) ../2026. (VIII. ..) számú határozatával 

hagyta jóvá, amely 2026. augusztus …. napján lép hatályba. 

Körösladány Város Önkormányzatának Képviselő-testülete, a Képviselő-testület és Szervei 

Szervezeti és Működési szabályzatáról szóló 14/2024. (X. 8.) önkormányzati rendeletet, 

annak 8. mellékletét képező Körösladányi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési 

Szabályzatával együtt a Képviselő-testület Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 

9/2026. (VI. 10.) önkormányzati rendelettel hatályon kívül helyezte.   

Körösladány, 2026. augusztus 5. 

 

                                                                                            …………………………………… 

                                                                                   Ilyés Lajos 

                                                                                jegyző 



 

1. számú melléklet 

A Körösladányi Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítése 

 

 



 

2. számú melléklet 

Helyettesítés rendje a Körösladányi Polgármesteri Hivatalban 

 

Sorszám Helyettesített munkakör Helyettesítő munkakör 

1. Jegyző Aljegyző 

2. Aljegyző Jegyző, Pénzügyi – és Adó 

Csoportvezető 

3. Pénzügyi – és Adó 

csoportvezető 

Könyvelő I.  

4. Könyvelő I.  Pénzügyi – és Adó 

Csoportvezető, Könyvelő 

III. 

5. Könyvelő II.  Pénzügyi – és Adó 

Csoportvezető, Könyvelő I.  

6. Könyvelő III.  Könyvelő I., Egyéb 

ügyintéző 

7. Pénzügyi ügyintéző Egyéb ügyintéző 

8. Egyéb ügyintéző Pénzügyi ügyintéző, 

Könyvelő III.  

9. Adóügyi ügyintéző I. Adóügyi ügyintéző II. 

10. Adóügyi ügyintéző II. Adóügyi ügyintéző I.  

11. Szociális igazgatási 

ügyintéző 

Anyakönyvvezető és 

igazgatási ügyintéző 

12. Anyakönyvvezető és 

igazgatási ügyintéző 

Szociális igazgatási 

ügyintéző, személyügyi 

ügyintéző 

13. Környezetvédelmi és 

műszaki ügyintéző, 

városmenedzser, pályázati 

felelős, közbiztonsági 

referens, közbeszerzési 

előkészítő, helyi 

esélyegyenlőségi mentor, 

informatikai 

rendszerüzemeltető 

 

Műszaki és 

városüzemeltetési 

ügyintéző 

 

14. Műszaki és 

városüzemeltetési 

ügyintéző 

 

Környezetvédelmi és 

műszaki ügyintéző, 

városmenedzser, pályázati 

felelős, közbiztonsági 

referens, közbeszerzési 

előkészítő, helyi 

esélyegyenlőségi mentor, 

informatikai 

rendszerüzemeltető 

15.  Titkársági ügyintéző I. Titkársági ügyintéző II.  



 

16. Titkársági ügyintéző II. Titkársági ügyintéző I.  

17. Személyügyi ügyintéző Titkársági ügyintéző I.  

 


