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„Az előterjesztés törvényes” 
 

 
ELŐTERJESZTÉS 

 
NYÍRÁBRÁNY NAGYKÖZSÉG ÖNKORMÁNYZATA  

KÉPVISELŐ-TESTÜLETÉNEK 
2026. FEBRUÁR 19-ÉN TARTANDÓ 

RENDKÍVÜLI ÜLÉSÉRE 
 

FÜLÖP KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZAT KÉPVISELŐ-TESTÜLETÉNEK  
2026. FEBRUÁR 12-ÉN TARTANDÓ SOROS ÜLÉSÉRE 

 
 
 

 
Előterjesztő:     Nagy Lajos polgármester 
      Hutóczki Péter polgármester 

 
 

 
Előterjesztő:     Fényi Imréné jegyző 
 

Tárgy: A Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatal 
Szervezeti és Működési Szabályzatának módosítása 

 
Törvényességi ellenőrzést végezte: 
 

      Fényi Imréné jegyző 
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Tisztelt Képviselő-testület! 
 
Fülöp Község Önkormányzatának polgármestere a Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatal 
létrehozására irányuló hatályos Megállapodás módosítását indítványozta a Fülöpi Kirendeltség 
köztisztviselői létszámának 1 fővel történő emelése miatt.  
 
A Megállapodás módosítása érinti és indokolttá teszi a Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatal 
Szervezeti és Működési Szabályzatának (a továbbiakban: SzMSz) módosítását is, amely a hivatal 
szervezeti tagozódását érinti. 
 
Az SzMSz módosításának további indoka a munkaköri státuszok változása. 
 
Kérem a Tisztelt Képviselő-testületeket, hogy az előterjesztést megvitatni és a Megállapodás 
módosításához hozzájárulni szíveskedjen. 
 
Nyírábrány, 2026. február 8. 
 
 
 
 

Fényi Imréné sk. 
    jegyző 
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HATÁROZATI JAVASLATOK:  
 
 

NYÍRÁBRÁNY NAGYKÖZSÉG ÖNKORMÁNYZATA 
KÉPVISELŐ-TESTÜLETÉNEK 

……../2026. (II. 19.) számú Határozata 
 

A Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatal  
Szervezeti és Működési Szabályzatának 

módosítása 
 
 
Nyírábrány Nagyközség Önkormányzatának Képviselő-testülete az előterjesztést megtárgyalta és az 
alábbi döntést hozta: 
 

1. Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának 
módosítását a határozat 1. sz. melléklete szerinti tartalommal elfogadja.  
 

2. Felhatalmazza a jegyzőt, hogy Fülöp Község Önkormányzatának polgármesterét a döntésről 
értesítse és a Szervezeti és Működési Szabályzatának módosítását aláírja. 

 
Határidő:  2026. február 28. 
Felelős:  Fényi Imréné jegyző 
 
 
 
 
……./2026. (II.12.) KT. sz. határozat 
Fülöp Község Önkormányzat Képviselő-testülete úgy határozott, hogy  

1. Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának 
módosítását a határozat 1. sz. melléklete szerinti tartalommal elfogadja.  
 

2. Felhatalmazza a jegyzőt, hogy Fülöp Község Önkormányzatának polgármesterét a döntésről 
értesítse és a Szervezeti és Működési Szabályzatának módosítását aláírja. 

 
Határidő:  2026. február 28. 
Felelős:  Fényi Imréné jegyző 
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………../2026. (II. 19.) sz. határozat 1. sz. melléklete 
………../2026. (II. 12.) sz. határozat 1. sz. melléklete 

 
 

Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatal 
Szervezeti és Működési Szabályzata 

 
Hatályos 2026. március 1-től 

 
A Közös Önkormányzati Hivatal – saját hatáskörében – figyelembe véve a költségvetési szervek 
Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmára vonatkozó előírásokat, a következők szerint határozza 
meg a Szervezeti és Működési Szabályzatát. 
 

I. A Közös Önkormányzati Hivatal azonosító adatai, jogállása 
 
1. A hivatal megnevezése 
 

Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatal 
 
2. A Közös Önkormányzati Hivatal székhelye 
 

4264 Nyírábrány, Ábrányi Kornél tér 6. 
 

3. A Közös Önkormányzati Hivatal létrehozásáról szóló jogszabály 
 
A Közös Önkormányzati Hivatal létrehozásáról a hivatalt létrehozó önkormányzatok megállapodást 
kötnek. A megállapodás alapján Nyírábrány Nagyközség Önkormányzata a Szervezeti és Működési 
Szabályzatáról szóló mindenkori önkormányzati rendeletében kimondja, hogy Nyírábrányi Közös 
Önkormányzati Hivatalt hoz létre. 
 

4. Az alapításra vonatkozó adatok 
 
Törzskönyvi azonosító száma:  373357 
Az alapító okirat kelte:   2013. január 30. 
Az alapító okirat száma:  19/2013. 
Az alapítás időpontja:   2013. március 1. 
 
A Közös Önkormányzati Hivatal működési köre: a Közös Önkormányzati Hivatalt alapító 
önkormányzatok illetékességi körére terjed ki. 
 
A Közös Önkormányzati Hivatal irányító szervének 

- neve:  Nyírábrány Nagyközség Önkormányzat Képviselő-testülete 
- székhelye:  4264 Nyírábrány, Ábrányi Kornél tér 6. 
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5. A Közös Önkormányzati Hivatal jogállása 
 
A Közös Önkormányzati Hivatal jogállását az Mötv. 84. §-a, illetve Nyírábrány Nagyközség 
Önkormányzata Képviselő-testülete Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló mindenkori 
önkormányzati rendelete határozza meg. 
 
A Közös Önkormányzati Hivatal az államháztartási törvény alapján költségvetési szerv, jogi 
személyiséggel rendelkezik. 
 

6. A Közös Önkormányzati Hivatal gazdálkodása, hozzá rendelt más költségvetési szervek 
 
A Közös Önkormányzati Hivatal a gazdálkodása megszervezésére való tekintettel önállóan működő és 
gazdálkodó költségvetési szerv. 
 
Az irányító által az intézményhez rendelt más költségvetési szervek az államháztartásról szóló 2011. 
évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) 10. § (1)-(3) bekezdése alapján: 

1. Nyírábrányi Csicsergő Óvoda és Mini Bölcsőde 
2. HONESTAS Nyírábrányi Idősek Otthona 
3. Nyírábrányi Önkormányzati Konyha 
4. Ábrányi Kornél Művelődési Ház és Könyvtár 
5. Fülöpi Óvoda és Bölcsőde 

 
A Közös Önkormányzati Hivatal költségvetése a hivatal székhelyéül szolgáló önkormányzat összevont 
költségvetésének része, előirányzatai az önkormányzati rendeletben – mint költségvetési szervnek – 
elkülönítetten szerepelnek. 
 
A Közös Önkormányzati Hivatal költségvetését, beszámolóját Nyírábrány Nagyközség 
Önkormányzata, mint irányító szerv fogadja el. A Közös Önkormányzati Hivatal gazdálkodásának 
részletes rendjét külön belső szabályzat határozza meg. 
 

7. A Közös Önkormányzati Hivatal feladatellátást szolgáló vagyona, a vagyon feletti 
rendelkezési jogosultság 

 
Alapításkor a Közös Önkormányzati Hivatal feladatellátását szolgáló vagyon az alapító 
önkormányzatok tulajdona. 
 
A Közös Önkormányzati Hivatal a működése során keletkezett vagyonnal a költségvetési szervekre 
vonatkozó szabályok szerint gazdálkodik. Gazdálkodása során figyelembe kell venni a költségvetési 
rendelet, az önkormányzati vagyonrendelet és egyéb belső szabályozások előírásait. 
 

8. A Közös Önkormányzati Hivatal megszüntetése 
 
A Közös Önkormányzati Hivatal megszüntetése az alapítók joga. A megszüntetésről az alapítók 
határozattal döntenek. 
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9. A Közös Önkormányzati Hivatal hivatalos bélyegzői 
 
A Közös Önkormányzati Hivatal hivatalos bélyegzőinek lenyomatát, valamint a bélyegzőhasználati 
rendet külön belső szabályzat tartalmazza. 
 

10. A kötelező szabályozások 
 
A Közös Önkormányzati Hivatal jegyzője felelős a Közös Önkormányzati Hivatal költségvetési 
szervként való működéséből fakadó – a 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet 13. § (2) bekezdésében 
meghatározott – belső szabályozások elkészítéséért és rendszeres felülvizsgálatáért. 
 

II. Az ellátandó feladatok 
 

1. Ellátandó alaptevékenységek 
 
A Hivatal általános feladatai: 

− az önkormányzat működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe 
tartozó ügyek döntésre való előkészítésével, és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása, 

− közreműködés az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő 
együttműködésének összehangolásában. 

 
2. Vállalkozási tevékenység 

 
A Közös Önkormányzati Hivatal az alapító okirat alapján vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

3. Az alaptevékenységet szabályozó jogszabályok 
 
A Közös Önkormányzati Hivatal 1. pontban meghatározott, és az 1. számú mellékletben kormányzati 
funkció szerint részletezett alaptevékenységeit a 2. számú mellékletben meghatározott jogszabályok 
szabályozzák. 
 
A jogszabályjegyzék aktualizálásáért a jegyző, vagy az általa írásban kijelölt dolgozó tartozik 
felelősséggel. 
 

III. A Közös Önkormányzati Hivatal  
szervezeti felépítése és működésének rendje 

 
1. A hivatal szervezeti tagozódása 

 
A hivatal engedélyezett létszámkerete 18 fő 
 
A hivatal élén a jegyző áll. 
 
A jegyzőnek közvetlenül alárendelve található a független belső ellenőrzési feladatokat ellátó belső 
ellenőrzési szervezet. 
 
A székhelyen létrehozott státuszok és létszámok, amelyek a jegyzőnek alárendelve működnek az 
alábbiak szerint: 
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Pénzügyi feladatellátás: 
− 1 fő pénzügyi vezető 
− 2 fő pénzügyi-számviteli ügyintéző 
− 1 fő adóügyi ügyintéző,  
− 1 fő pénztáros – vagyongazdálkodási ügyintéző, 
−  

Hatósági feladatellátás: 
− 1 fő településüzemeltetési ügyintéző 
− 1 fő anyakönyvvezető, hagyatéki ügyintéző 
− 1 fő szociálpolitikai ügyintéző,  
− 1 fő titkársági ügyintéző,  
− 1 fő munkaügyi és közfoglalkoztatási ügyintéző. 
 
 
Fülöp Kirendeltségen munkakörök és létszámok:  

− 1 fő aljegyző, 
− 1 fő szociálpolitikai és titkársági ügyintéző 
− 2 fő gazdálkodási, pénzügyi-számviteli ügyintéző 
− 1 fő anyakönyvvezető, adóügyi-, és hagyatéki ügyintéző,  
− 1 fő pénztáros, vagyongazdálkodási, humánpolitikai ügyintéző 
− 1 fő településüzemeltetési, közfoglalkoztatás-szervezési ügyintéző 

 
A Közös Önkormányzati Hivatal szervezeti ábráját a 3. számú melléklet tartalmazza. 
 

1.1. A polgármester szerepe a Közös Önkormányzati Hivatal működésében 
 
A polgármester a Közös Önkormányzati Hivatalt saját hatáskörben irányítja. 
 
A polgármester a hivatal irányításával kapcsolatban a következő feladatokat látja el: 

− a polgármester a hivatalt a képviselő-testület döntései figyelembevételével irányítja,  
− a jegyző javaslatának figyelembevételével határozza meg a hivatal feladatait: 

- az önkormányzati munka szervezésével kapcsolatban, 
- az önkormányzati tevékenységhez kötődő döntés előkészítéssel összefüggésben,  
- az önkormányzati döntések végrehajtásával kapcsolatban. 

− a jegyző javaslatára javasolja, hogy a hivatalt létrehozó önkormányzatok módosítsák a hivatal 
működtetésére vonatkozó megállapodásuk azon részeit, melyek a hivatal létszámára, illetve 
belső szervezeti tagozódására az ügyfélfogadásra vonatkozik,  

− a hivatal működésére vonatkozó megállapodással összhangban előterjesztést nyújt be a 
képviselő-testületnek a Közös Önkormányzati Hivatal belső szervezeti tagozódásának, 
létszámának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására. 
 

A polgármester: 
− ellenőrzi, hogy a Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata, valamint 

a működés tényleges rendje az önkormányzati döntésnek megfelel-e, 
− a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, egyes ügyekben a 

kiadmányozás teljes-, vagy részjogát a hivatal dolgozóira átruházhatja,  
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− a közös hivatal létrehozásában résztvevő önkormányzatok polgármestereivel együtt közösen 
gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében, 

− a jegyző feletti egyéb munkáltatói jogokat a közös hivatal székhelye szerinti önkormányzat 
polgármestere gyakorolja. 

 
1.2. A jegyző által ellátott feladat- és hatáskörök 

 
A jegyző főbb feladat- és hatásköre: 

− vezeti a Közös Önkormányzati hivatalt, 
− dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, 
− gyakorolja a munkáltatói jogokat a közös önkormányzati hivatal köztisztviselői és 

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

− gondoskodik az önkormányzatok működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, 
− tanácskozási joggal vesz részt a közös hivatalt létrehozó képviselő-testületek, a képviselő-

testületek bizottságának ülésén, e feladatát az aljegyzőre, vagy megbízottjára ruházhatja, 
− a közös hivatalt létrehozó képviselő-testület megállapodása alapján személyes részvételével, 

az aljegyző, vagy megbízottja útján biztosítja az egyes településeken történő ügyfélfogadást, 
− jelzi a képviselő-testületnek, a képviselő-testület szervének és a polgármesternek, ha a 

döntésük, működésük jogszabálysértő, 
− évente beszámol a képviselő-testületeknek a hivatal tevékenységéről, 
− döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket, 
− dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át, 
− dönt a hatáskörébe utalt önkormányzati és önkormányzati hatósági ügyekben, 
− a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét. 

 
2.  Az egyes munkakörökbe tartozó feladatok és létszámok 

 
Az egyes munkakörök tekintetében a feladat-és hatáskör gyakorlásának módját a belső szabályzatok, 
utasítások, illetve a munkaköri leírás adja meg.   
 
2.1. Pénzügyi- gazdálkodási feladatok: 
 
2.1.1. költségvetési gazdálkodással kapcsolatos feladatok: 

− a költségvetési rendelet megfelelő tartalmi- és szerkezeti összeállítása (a hatályos 
jogszabályoknak való megfelelés biztosítása),  

− az éves zárszámadási rendelet és előterjesztés megfelelő tartalmi- és szerkezeti 
összeállítása (a hatályos jogszabályoknak való megfelelés biztosítása), 

− a költségvetési rendeletmódosítások előkészítése, a központi előirányzat-módosításból 
fakadó helyi rendeletmódosítási kötelezettség nyilvántartása, nyomon követése,  

− az állami támogatások igénylése, és a támogatásokkal való elszámolás. 
 
2.1.2. működéssel kapcsolatos pénzügyi, bonyolítási feladatok: 

− a pénzintézeten keresztül történő pénzforgalom bonyolítása, 
− a készpénzforgalom bonyolítása, 
− a szállítókkal és a vevőkkel kapcsolatos feladatok ellátása, 
− főkönyvi könyvelési feladatok,  
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− analitikus könyvelési feladatok, 
− egyes pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlása a belső szabályzat szerint,  
− a személyi juttatások és a járulékok kifizetésével és elszámolásával kapcsolatos 

feladatok, 
− vagyonhasználattal- és hasznosítással kapcsolatos feladatok,  
− a beruházások és felújítások pénzügyi lebonyolítása, 
− pályázati tevékenységek és a pénzügyi elszámolások, 
− közműfejlesztési támogatással kapcsolatos feladatok. 

 
2.2.  A pénzügyi-gazdálkodási feladatokat ellátó munkakörök, a munkakörökhöz tartozó 
feladat- és hatáskörök: 
 
2.2.1. Munkakörök és létszámok: 
 
Nyírábrány: 
− 1 fő pénzügyi csoportvezető 
− 2 fő pénzügyi-számviteli ügyintéző 
− 1 fő adóügyi ügyintéző,  
− 1 fő pénztáros – vagyongazdálkodási ügyintéző 
 
Fülöp: 

− 2 fő gazdálkodási, pénzügyi-számviteli ügyintéző, 
− 1 fő pénztáros, vagyongazdálkodási, humánpolitikai ügyintéző 

 
2.2.2. A pénzügyi csoportvezető feladat-és hatásköre  
 
Nyírábrány: 
 
Szervezi és koordinálja a pénzügyi csoport munkáját, folyamatosan karbantartja a szervezeti egység 
munkaköri leírásait. 
 

− az államháztartási jogszabályokban részletezett gazdasági vezetői feladatok ellátása, 
amelynek keretében szervezi, vezeti, irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet, 
felelős a tervezéssel, gazdálkodással, finanszírozással, adatszolgáltatással és 
beszámolással kapcsolatos feladatok ellátását, 

− ezen feladatok ellátásában közreműködő személyeknek folyamatos szakmai 
iránymutatást adása 

− általános pénzügyi-gazdálkodási feladatok, 
− pénzügyi feladatok, 
− költségvetési gazdálkodási feladatok. 

 
(A részletes feladat- és hatáskörök, valamint a hatáskör gyakorlásának módjai a csatolt munkaköri 
leírásban kerülnek részletezésre.) 
 
A pénzügyi csoportvezető csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazás alapján járhat el a Közös 
Önkormányzati Hivatal képviselőjeként a feladat- és hatásköréhez közvetlenül kapcsolódó ügyekben.  
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2.2.3. A csoportvezető szakmai iránymutatása alá tartozó munkakörök 
 

a) 2 fő pénzügyi- számviteli ügyintéző 
b) 1 fő pénztáros- vagyongazdálkodási ügyintéző 
c) 1 fő adóügyi ügyintéző, 

 
2.2.4. Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatáskörök: 
 

a) Pénzügyi-számviteli ügyintéző: 
− a költségvetési tervezési feladatok  
− éves beszámolási feladatok, 
− információszolgáltatás, 
− az állami forrásokkal kapcsolatos feladatok, 
− előirányzatokkal kapcsolatos feladatok, 
− a folyamatos gazdálkodási tevékenységhez kapcsolódó feladatok, 
− vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok, 
− leltározással kapcsolatos feladatok, 
− selejtezéssel kapcsolatos feladatok, 
− költségvetéssel és beszámolással kapcsolatos feladatok, 
− az államháztartással összefüggő közérdekű adatok közzé-, valamint hozzáférhetővé 

tételével kapcsolatos feladat- és hatáskörök, 
− a kontírozási tevékenységet megelőző feladatok ellátása, 
− főkönyvi számlakijelölés, kontírozás, 
− az érvényesítés dokumentálása, 
− a folyamatos feladatellátáshoz szükséges információk, 
− főkönyvi könyvelési feladatok, 
− analitikus könyvelési feladatok, 
− fizetésiszámla-forgalommal kapcsolatos feladatok, 
− utalásokkal kapcsolatos feladatok, 
− finanszírozással kapcsolatos feladatok, 
− számlázással kapcsolatos feladatok. 

 
b) Pénztáros-vagyongazdálkodási ügyintéző 

- a pénztár- és pénzkezelés általános szabályai megtartásával kapcsolatos feladatok, 
- a házi pénztárosi feladatok ellátása, 
- pénztárzárlat, napi záró pénzkészlet, 
- a készpénzszállítás, 
- a készpénzkezeléssel kapcsolatos speciális feladatok, 
- a pénztárkezelés során a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok, 
- az elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása, 
- a letétek és az értékpapírok kezelése, nyilvántartása, 
- az ellátmányokkal kapcsolatos tevékenység, 
- kerekítéssel kapcsolatos feladatok, 
- leltározással kapcsolatos feladatok, 
- selejtezéssel kapcsolatos feladatok, 
- vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása, kis- és nagy értékű eszközök 

nyilvántartása, állományváltozásainak analitikus könyvelése, 
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- az ingatlanok állományváltozásának átvezetése az önkormányzati ingatlanvagyon-
kataszteri rendszerben 
 

(A részletes feladat- és hatáskörök, valamint a hatáskör gyakorlásának módjai a munkaköri leírásban 
kerülnek részletezésre.) 
 

c) Adóügyi ügyintéző  
- helyi adórendeletek érvényesüléséről szóló tájékoztatás, 
- adó-nyilvántartási feladatok,  
- adóbehajtási feladatok, 
- adó-megállapítási tevékenység,  
- adóellenőrzés, 
- az adókkal kapcsolatos tájékoztatás, 
- az adók módjára kezelendő tartozások, díjak kezelése, 
- elkészíti az adó- és értékbizonyítványokat. 

Fülöp: 
 

a) Gazdálkodási, pénzügyi-számviteli ügyintéző.: 
− a költségvetési tervezési feladatok  
− éves beszámolási feladatok, 
− információszolgáltatás, 
− az állami forrásokkal kapcsolatos feladatok, 
− előirányzatokkal kapcsolatos feladatok, 
− a folyamatos gazdálkodási tevékenységhez kapcsolódó feladatok, 
− vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok, 
− leltározással kapcsolatos feladatok, 
− selejtezéssel kapcsolatos feladatok, 
− költségvetéssel és beszámolással kapcsolatos feladatok, 
− az államháztartással összefüggő közérdekű adatok közzé-, valamint hozzáférhetővé 

tételével kapcsolatos feladat- és hatáskörök, 
− a kontírozási tevékenységet megelőző feladatok ellátása, 
− főkönyvi számlakijelölés, kontírozás, 
− az érvényesítés dokumentálása, 
− a folyamatos feladatellátáshoz szükséges információk, 
− főkönyvi könyvelési feladatok, 
− analitikus könyvelési feladatok, 
− fizetésiszámla-forgalommal kapcsolatos feladatok, 
− utalásokkal kapcsolatos feladatok, 
− finanszírozással kapcsolatos feladatok, 
− számlázással kapcsolatos feladatok. 

 
b) Pénztáros, vagyongazdálkodási, humánpolitikai ügyintéző: 

- a pénztár- és pénzkezelés általános szabályai megtartásával kapcsolatos feladatok, 
- a házi pénztárosi feladatok ellátása, 
- pénztárzárlat, napi záró pénzkészlet, 
- a készpénzszállítás, 
- a készpénzkezeléssel kapcsolatos speciális feladatok, 
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- a pénztárkezelés során a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok, 
- az elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása, 
- a letétek és az értékpapírok kezelése, nyilvántartása, 
- az ellátmányokkal kapcsolatos tevékenység, 
- kerekítéssel kapcsolatos feladatok, 
- leltározással kapcsolatos feladatok, 
- selejtezéssel kapcsolatos feladatok, 
- vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása, kis- és nagyértékű eszközök 

nyilvántartása, állományváltozásainak analitikus könyvelése, 
- az ingatlanok állományváltozásának átvezetése az önkormányzati ingatlanvagyon-

kataszteri rendszerben 
 
Munkaügyi feladatok: 
 

− Közalkalmazotti, köztisztviselői, munka törvénykönyv alapján foglalkoztatott dolgozók 
részére az alkalmazási iratok, kinevezések, átsorolások, jutalmak, jubileumi jutalmak, 
módosítások, megszüntetések, adatlap, elszámoló lapok elkészítése és Magyar Államkincstár 
részére történő megküldése elektronikus úton és postán.  

− Munkáltatói- és keresetigazolások kiadása. 
− Távolléti adatok feladása  
− Változóbér jelentése. 
− Nem rendszeres kifizetések feladása  
− A Magyar Államkincstár által elkészített adóbevallással kapcsolatos iratok kezelése 

továbbítása a megadott határidőre (adóbevallás, családi kedvezmény).  
− Az E-adat rendszer figyelése és e rendszerből a finanszírozási listák, fizetési jegyzékek, egyéb 

érkező iratok nyomatása, nyilvántartása. 
− A dolgozók személyi anyagának kezelése 
− Jogviszonnyal és az illetménnyel, munkabérrel kapcsolatos igazolások elkészítése, kiadása 
− Jogszabályban meghatározott kedvezményes utazási lehetőség igénybevételéhez szükséges 

nyomtatványok, igazolások elkészítése 
 

2.3. A hatósági munkakör és feladatok 
 

2.3.1.  A hatósági feladatokat ellátó munkakörök, a munkakörökhöz tartozó feladat- és hatáskörök 
 
− 1 fő településüzemeltetési ügyintéző 
− 1 fő anyakönyvvezető, hagyatéki ügyintéző 
− 1 fő szociálpolitikai ügyintéző,  
− 1 fő titkársági ügyintéző,  
− 1 fő munkaügyi és közfoglalkoztatási ügyintéző. 

 
a) Településüzemeltetési ügyintéző 

 
Feladata: 

- az üzletekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvántartás, 
- szálláshely-szolgáltatókkal kapcsolatos feladatok,  
- zenés-táncos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok, 
- temetőfenntartás,  
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- parlagfű-mentesítési feladatok, 
- állatvédelmi- és környezetvédelmi feladatok, 
- birtokvédelmi ügyek, 
- önkormányzati ügyek előkészítése, végrehajtása, 
- polgári védelmi, katasztrófavédelmi ügyek,  
- kezeli az önkormányzat web-es felületeit, a közösségi médiában történő megjelenését, 
- felügyeli, kezeli a településen lévő kamerarendszert. 

 
(A részletes feladat- és hatáskörök, valamint a hatáskör gyakorlásának módjai a munkaköri leírásban 
kerülnek részletezésre) 

 
b) Az anyakönyvvezetők száma, feladata 

 
Nyírábrány: 1 fő  
Fülöp: 1 fő 
 
A fülöpi kirendeltségen 1 fő anyakönyvvezető kapcsolt munkakörben látja el adóigazgatási és hatósági 
feladatokkal – póthagyaték és személyi adat- és lakcím nyilvántartási ügyek – együttesen. 
 
Az anyakönyvvezető feladata: 

- születés anyakönyvezésével kapcsolatos feladatok, 
- halálozás anyakönyvezésével kapcsolatos feladatok, 
- házasság anyakönyvezésével kapcsolatos feladatok, 
- házasságkötés, és egyéb családi ünnepeken való közreműködés, 
- adatszolgáltatás az ASZA rendszerben. 

 
Az anyakönyvi munkakörhöz tartozó feladat- és hatáskörök:  

- az állampolgársági ügyekkel, 
- az általános anyakönyvvezetői feladatokkal, 
- a házasságkötéssel kapcsolatos anyakönyvvezetői feladatokkal, 
- a névviseléssel, a névmódosítással, a névváltoztatással, 
- az általános anyakönyv vezetési feladatokkal, 
- az anyakönyvezést követő és egyéb eljárásokkal, 
- az anyakönyvek vezetésévével, 
- az adatszolgáltatással kapcsolatos feladat- és hatáskörök. 
- a jegyző hatáskörébe tartozó hagyatéki eljárás lefolytatása, 

Nyírábrányban az anyakönyvvezető kapcsolt munkakörben látja el a hagyatéki eljárással kapcsolatos, 
valamint a népesség-nyilvántartással kapcsolatos feladatokat. 
 
(A részletes feladat- és hatáskörök, valamint a hatáskör gyakorlásának módjai a munkaköri leírásban 
kerülnek részletezésre) 
 

c) A szociálpolitikai ügyintéző száma és feladata: 
 
A székhely település létszáma – figyelembe véve a hivatal engedélyezett létszámkeretét – 1 fő, Fülöp 
Kirendeltségen 1 fő.  
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A Fülöpi Kirendeltségen az ügyintéző kapcsolt munkakörben látja el a közbiztonsági referensi és 
iratkezelési feladatköröket. 
 
Feladata:  

- a központi szociális jogszabályok érvényre juttatása, 
- a központi gyámügyi- és gyermekvédelmi jogszabályok érvényre juttatása, 
- a helyi szociális rendelet hatályosulásának elősegítése, javaslatok kidolgozása a 

hatékonyabb, eredményesebb helyi szociális ellátásra, 
- a helyi gyermekvédelmi rendelet hatályosulásának elősegítése, javaslatok kidolgozása 

a hatékonyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellátásért, 
- a szociális tárgyú döntések előkészítése, közreműködés a végrehajtásban, 
- a gyámügyi- és gyermekvédelmi tárgyú döntések előkészítése, közreműködés a 

végrehajtásban, 
- a szociális törvény alapján vezetendő analitikus nyilvántartások vezetése, rendszeres 

karbantartása, 
- a gyermekvédelmi ellátással kapcsolatban vezetendő analitikus nyilvántartások 

vezetése, rendszeres karbantartása, 
- tájékoztatás biztosítása a szolgáltatástervezési koncepció elkészítéséhez, 

felülvizsgálatához, 
- a helyi munkanélküliség helyzetének figyelemmel kísérése, 
- mozgáskorlátozottakkal kapcsolatos feladatok, 
- a szociális ellátást biztosító intézmények tevékenységének figyelemmel kísérése, 
- a bölcsődei ellátás és a férőhelyek helyzetének figyelemmel kísérése, 
- tájékozódás a gyermekvédelmi intézmények tevékenységéről.  

 
A munkakörhöz tartozó feladat- és hatáskör: 

- az önkormányzati rendelettel és szabályozásokkal, 
- a szociális eljárás során ellátandó általános feladatokkal, 
- a pénzbeli szociális ellátásokkal, 
- a természetben nyújtott szociális ellátásokkal, 
- a szociális alap- és szakellátásokkal, 
- a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény fenntartásával, 
- az intézményi jogviszonnyal, 
- a nyilvántartás vezetési- és információs feladatokkal, 
- egyéb, a jegyző hatáskörébe utalt, a szociális ügyintézőnek átruházott döntések 
előkészítésével, döntés végrehajtásával kapcsolatos feladat- és hatáskör. 
 

(A részletes feladat- és hatáskörök, valamint a hatáskör gyakorlásának módjai a munkaköri leírásban 
kerülnek részletezésre.) 
 

d) Munkaügyi és közfoglalkoztatási ügyintézői feladatok:  
 
Nyírábrány: 1 fő  
Fülöp: 1 fő  
 
A Fülöpi Kirendeltségen 1 fő kapcsolt munkakörben hatósági ügyintézői – hagyaték, mezőgazdasági- 
ipar- és kereskedelmi, állatvédelmi, településüzemeltetési – feladatkörökkel. 
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- A közfoglalkoztatás szervezése: foglalkoztatást helyettesítő támogatásban részesülő 
személyek folyamatos figyelemmel kísérése a HBMKH Nyíradonyi Járási Hivatal 
nyilvántartása alapján. 

- A foglalkoztatási lehetőségek folyamatos figyelemmel kísérése, a foglalkoztatással 
kapcsolatos valamennyi pályázati lehetőség kihasználása. 

- A helyi intézményekben történő hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás megtervezése a helyi 
igényekhez igazodva. 

- Javaslattétel a település sajátosságaihoz igazodó Start mintaprojektek kidolgozására. A Start 
mintaprojektek részletes kidolgozása, pénzügyi költségvetés készítése, Start foglalkoztatás 
közvetlen és közvetett költségeinek megtervezése. 

- A mintaprogramok egyeztetésében közreműködés, a mintaprogramok támogatási szerződés 
szerinti végrehajtásának koordinálása a csoportvezetőkkel és a település-üzemeltetési 
előadóval, valamint a raktárossal. 

- A Start mintaprogramok beszerzéseinek szabályos végrehajtása, a beszerzett eszközök leltárba 
vételének elindítása, az anyagok használatra történő átadása. 

- A projektek előrehaladásának és indikátor mutatóinak figyelemmel kísérése, eltérések jelzése 
a munkáltatónak. A projektek munkáltatóval egyeztetett zárása, értékelése és továbbítása 
felettes szervek felé. 

- Közvetítő lapok kitöltése, kezelése és visszajuttatása a munkaügyi szerv felé. 
- A közfoglalkoztatási szerződéshez a munkavállaló személyi anyagához szükséges 

dokumentáció beszerzése. 
- A személyi adatok rögzítése a központosított illetményszámfejtő rendszerben (KIRA) és 

előkészítése annak kiadmányozására. 
- A foglalkoztatáshoz szükséges munkaszerződések elkészítése (KIRA-ba történő rögzítések, 

kimutatások készítése). 
- Munkaköri leírások előkészítése kiadmányozásra. 
- Munkaszerződések és munkaköri leírások aláíratása a munkavállalóval. 
- Bérköltség elszámolásának előkészítése. 
- Fizetési jegyzékek tartalmi ellenőrzése, felmerülő hibák javításának jelzése a MÁK felé. 
- Elszámolások tekintetében kapcsolattartás a munkaügyi kirendeltséggel. 
- Anyagi és dologi költség elszámolásának előkészítése. 
- Ügyfélfogadás lebonyolítása a közfoglalkoztatottakkal, illetve közfoglalkoztatásba való 

részvételre jelentkezőkkel. 
- Munka- és balesetvédelmi oktatások szervezése. 
- Kapcsolattartás mindazon külső szervezetekkel, akik a foglalkoztatási programok 

végrehajtásához kapcsolódnak, abban érintettek. 
- Ellenőrzési feladatok ellátása (csoportnapló, jelenléti ív) 
- Részvétel tanfolyamok szervezésében, szerződések elkészítésében, a képzéshez szükséges 

helyiség biztosításában. 
- A munkakör betöltéséhez szükséges jogszabályi környezet ismerete, változások figyelemmel 

kísérése, önképzés. 
- A Hivatal köztisztviselőivel, alkalmazottaival együttműködés az önkormányzati feladatok 

maradéktalan végrehajtása érdekében. 
- A megtermelt nyersanyagok felhasználásának koordinálása. 
- A nyilvántartások folyamatos és naprakész vezetése érdekében gondoskodik az illetékességi 

területén bekövetkezett adatváltozások nyilvántartásokon történő átvezetéséről, továbbá 
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figyelemmel kíséri az adatváltozások továbbításának és a nyilvántartásokon való 
átvezetésének megtörténtét 

- köztisztviselői, közszolgálati jogviszonnyal kapcsolatos nyilvántartás vezetése, munkajogi 
feladatok ellátása, 
 

e) Titkársági munkakör és feladatok 
 

A székhely település létszáma – figyelembe véve a hivatal engedélyezett létszámkeretét – 1 fő 
 

- Elsőrendű feladata a Képviselőtestület és a testület bizottsága működésével kapcsolatos 
feladatok ellátása, a munkák szervezése és irányítása, valamint a polgármester és a jegyző 
feladatainak ellátásában való közreműködés, 

- Összehangolja és szervezi a Hivatal munkatervében meghatározott feladatok előkészítését, 
testületi ülés előterjesztésének elkészítésére megkeresi az illetékest, 

- Felelős a Képviselőtestület és bizottsága tevékenységével kapcsolatos teendők ellátásáért, 
-  Nyilvántartja a közérdekű javaslatokat, elbírálás és megvalósítás céljából, 
- Szervezi a közérdekű bejelentések és javaslatok megvalósítását, azokat, akik a felvetéseket 

tették, a megvalósításról tájékoztatja, 
- Ellátja a képviselőtestületi ülés előkészítésével kapcsolatos szervezési feladatokat, 
- Gondoskodik – a Szabályzatban meghatározott módon – a lakosság értesítéséről, a meghívók 

és előterjesztések kiküldéséről, a képviselőtestületi ülés jegyzőkönyvének, jegyzőkönyvi 
kivonatának elkészítéséről, megőrzéséről, a határozatoknak az érdekeltek részére történő 
megküldéséről, a határozatok, rendeletek nyilvántartásáról, a rendeletek egységes szerkezetbe 
foglalásáról (Nemzeti Jogszabálytár használata), 

- Összeállítja a felelősök jelentése alapján a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról szóló 
jelentést, valamint a polgármester tájékoztatóját két ülés közötti jelentősebb intézkedéséről, 
tárgyalásokról, eseményekről, 

- Intézi az általános és időközi választásokkal kapcsolatos reá háruló feladatokat, 
- KÖZADATTÁR-ban álláshelyek meghirdetése, 
- Vagyonnyilatkozatok megtételével kapcsolatos feladatok, 
- Képzésekkel, továbbképzésekkel kapcsolatos feladatok, 
- Pályázatok megírásában közreműködés, 
- Elektronikus levelezés kezelése, 
- Az ügyintézőnek gondoskodnia kell a föld adás-vétellel kapcsolatos nyilvántartás vezetéséről, 

a kifüggesztésekkel kapcsolatos feladatokról. 
 

2.4. A munkaköri leírások jelentősége 
 
A munkaügyi, humánpolitikai ügyintézők kötelesek elkészíteni az egyes munkakörökhöz tartozó 
munkaköri leírásokat, egyeztetni a jegyzővel, aki véglegesíti. 
 
A munkaköri leírásokat rendszeresen felül kell vizsgálni. 
 
A munkaköri leírásokban részletesen meg kell határozni az adott munkakör által ellátandó feladatokat. 
Az egyes munkakörökre vonatkozó munkaköri leírásokat a szervezeti és működési szabályzat 
mellékleteként kell csatolni. 
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2.5. A munkakörhöz kapcsolódó felelősség 
 
Adott munkakört betöltő dolgozó felelős a munkakörhöz meghatározott feladat- és hatáskörök 
szabályszerű, jogszerű ellátásáért. 
A munkakörhöz kapcsolódó speciális felelősségi szabályokat, mint például kártérítési, teljes anyagi 
felelősségi szabályok, részben a munkaköri leírások, részben pedig a munkakör által ellátandó 
feladatot leíró belső szabályzatok tartalmazzák 
A teljes anyagi felelősséggel járó tevékenységek esetén a dolgozó köteles írásbeli felelősségvállalási 
nyilatkozatot is tenni. 

2.6. A hatáskör gyakorlási mód 
 
Az egyes munkakör esetén az adott hatáskör gyakorlásának módját a jogszabályok, valamint a jegyző 
és a polgármester kiadmányozási rendjére vonatkozó belső szabályozása határozza meg. 
 

3. A Közös Önkormányzati Hivatal belső- és külső kapcsolattartásának rendje 
 

3.1. A belső kapcsolattartás 
 
A hivatalon belüli kapcsolattartás legfőbb formái: 

a) az értekezlet, 
b) a közvetlen utasítás, 
c) a beszámoltatás, ellenőrzés. 

 
3.1.2. Közvetlen utasítás 

 
A hivatalon belüli kapcsolattartás egyik gyakori módja a közvetlen utasítás. Az utasítás mindig a 
felettes adja, amely: 

- kiterjedhet egy dolgozóra, egy csoportra, a hivatal valamennyi dolgozójára,  
- lehet alkalomszerű, illetve meghatározott időszakra vagy tevékenységre szóló, 
- történhet szóban és írásban. 

 
3.1.3. Beszámoltatás, ellenőrzés 

 
A hivatalon belüli kapcsolattartás során, a megfelelő működés érdekében szükség van a 
beszámoltatásra, illetve az ellenőrzése. 
A beszámoltatás jellemzően valamely közvetlen utasításban foglaltak betartására, végrehajtására 
irányul, a beszámoltatást az végzi, aki a közvetlen utasítást adta, vagy arra a közvetlen utasítást adó 
felhatalmazta. 
 
A beszámoltatás történhet szóban és írásban. 
 

3.2. A Közös Önkormányzati Hivatal külső kapcsolatai 
 
A Közös Önkormányzati Hivatalnak szoros kapcsolatban kell állnia: 

- a Közös Önkormányzati Hivatalt létrehozó önkormányzatok polgármestereivel, az 
alpolgármesterekkel,  

- a képviselőkkel és 
- a bizottsági tagokkal. 
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A hivatalnak gondoskodnia kell a képviselő-testületi és bizottsági ülések: 
- meghívóinak elkészítéséről,  
- igény szerint az előterjesztéseinek elkészítéséről,  
- jegyzőkönyveinek elkészítéséről, 
- a döntések nyilvántartásáról, 
- a döntések végrehajtásáról. 

 
A Közös Önkormányzati Hivatal külső kapcsolatai magukba foglalják a Közös Önkormányzati 
Hivatal képviseletének jogát is. A Közös Önkormányzati Hivatalt a jegyző képviselheti, míg az 
irodavezetők a jegyző által meghatározott esetben, adott ügyben jogosultak csak képviselni a hivatalt. 
A köztisztviselők kötelesek köztisztviselőhöz, a Közös Önkormányzati Hivatalhoz és a közszférához 
méltóan viselkedni, olyan magatartást tanúsítani, amely nem ellentétes a hivatásuk szellemiségével. 
 
A jegyző a Közös Önkormányzati Hivatal képviseletében köteles kapcsolatot tartani: 

- az állami szervekkel, hatóságokkal, 
- a vármegyei, valamint a környékbeli települések jegyzőivel,  
- a település ellátását biztosító önkormányzati intézmények vezetőivel,  
- a közszolgáltatásokban közreműködő egyéb szervekkel,  
- az érintett településeken működő, az önkormányzatok Szervezeti és Működési Szabályzatában 

meghatározott helyi társadalmi szervezetekkel, közösségekkel. 
 

4. A helyettesítés rendje 
 
A jegyzőt az aljegyző helyettesíti. A jegyző további helyettesítése a kiadmányozás rendjében és a 
munkaköri leírásokban foglaltak szerint történik. Az aljegyző a helyettesítési feladatokat a jegyző 
utasítása alapján végzi. 
A jegyző és az aljegyző tartós távolléte esetén, megfelelő végzettséggel rendelkező köztisztviselő 
láthatja el a helyettesítési feladatokat. 
 

5. A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje  
(ideértve az átruházott munkáltatói jogokat is) 

 
5.1. A jegyző feletti munkáltatói jog gyakorlása 

 
A jegyzőt a Közös Önkormányzati Hivatalt létrehozó települések polgármesterei többségi döntéssel 
nevezik ki, illetve mentik fel. A jegyző felett az egyéb munkáltatói jogokat a Hivatal székhelye szerinti 
település polgármestere gyakorolja. 
 

5.2. Az aljegyző feletti munkáltatói jog gyakorlása 
 
Az aljegyzőt a jegyző javaslatára a Közös Hivatalt létrehozó települések polgármesterei többségi 
döntéssel nevezik ki. Az aljegyző felett az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző gyakorolja. 
 

 
 
 
 

mailto:titkarsag@nyirabrany.hu


        
Nyírábrány Nagyközség Önkormányzata  

4264 Nyírábrány, Ábrányi Kornél tér 6. 
telefon: 52/208-001 

honlap: https://nyirabrany.asp.lgov.hu/ 
e-mail: titkarsag@nyirabrany.hu 

 

 

19 
 
 

5.3. A Közös Önkormányzati Hivatal köztisztviselői feletti munkáltató jog gyakorlása 
 
A köztisztviselők feletti munkáltatói jogok gyakorlási rendjét külön belső szabályzat (közszolgálati 
szabályzat) tartalmazza, figyelembe véve a következőket: 

- a Közös Önkormányzati Hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében a munkáltatói 
jogokat a jegyző gyakorolja, 

- az aljegyző tekintetében az 5.2. pontban leírtakat kell alkalmazni, 
- a hivatal székhelye szerinti település polgármestere meghatározza, hogy melyek azok a 

munkáltatói jogok, melyekhez az egyetértése szükséges. 
 

6. A Közös Önkormányzati Hivatal munkarendje és ügyfélfogadási rendje 
 
6.1. A Közös Önkormányzati Hivatal köztisztviselőinek munkarendje: 
 

- hétfőtől – csütörtökig:  07:30-tól – 16:00-ig, 
- pénteken:    07:30-tól – 13:30-ig tart. 
 
Az ebédidő: 12:00-től -12:30-ig tart. 

 
Ügyfélfogadás rendje: 
 
  Hétfő:   08:00-16:00-ig 
  Kedd:   08:00-12:00-ig 
  Szerda: ügyfélmentes nap 
  Csütörtök: 12:30-16:00-ig 
  Péntek:  ügyfélmentes nap 
 
Igazgatási szünet: A képviselő-testület a jegyző javaslatára minden évben határozatban rendeli el a 
következő évre vonatkozó igazgatási szünetet, figyelembe véve a hatályos kormányrendelet. Az 
igazgatási szünet alatt a szabadságot ki kell adni, illetve ki kell venni. 
Az igazgatási szünet alatt a hivatal zárva tart, az előre nem látható halaszthatatlan ügyek (pl.: 
halálozások anyakönyvezése, katasztrófa-helyzet bekövetkezése stb.) bejelentésére jegyzői 
hatáskörben megállapított módon ügyeletet kell biztosítani. 
Felhatalmazást kap a jegyző, hogy az igazgatási szünet időszakára vonatkozón a Magyar Posta 
illetékes szervével megállapodást kössön a postai küldemények kezelése tárgyában. 
 
Az igazgatási szünetnek a fent megjelölt időszakokon belüli mindenkori kezdő és befejező időpontját a 
jegyző a Ktv. 41/A.§. (1) bekezdésében foglalt felhatalmazás szerint, munkáltatói jogkörben határozza 
meg. Az igazgatási szünet részletes szabályait jegyzői utasítás tartalmazza. 
Az igazgatási szünet időtartamáról, valamint a lakosságot ezzel kapcsolatban érintő információkról, a 
lakosságot helyben szokásos módon tájékoztatni kell. 
Az igazgatási szünetről sajtó útján tájékoztatni kell a társhatóságokat is. 
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6.2. A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség 
 
A közszolgálatban álló személy vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény szerint a következő okokból keletkezhet: 

- a közszolgálatban álló személy (önállóan vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre vagy 
ellenőrzésre jogosult közigazgatási hatósági vagy szabálysértési ügyben /3. § (1) a)/, 

- a közszolgálatban álló személy (önállóan vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre vagy 
ellenőrzésre jogosult közbeszerzési eljárás során /3. § (1) b)/, 

- a közszolgálatban álló személy (önállóan vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre vagy 
ellenőrzésre jogosult feladatai ellátása során /3. § (1) c)/: 

• költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá 
• önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás során és 
• önkormányzati pénzügyi támogatások tekintetében, 

- a közszolgálatban álló személy (önállóan vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre vagy 
ellenőrzésre jogosult egyedi önkormányzati támogatásról való döntésre irányuló eljárás 
lefolytatása során /3. § (1) d)/, 

- a közszolgálatban álló személy (önállóan vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre vagy 
ellenőrzésre jogosult állami vagy önkormányzati támogatások felhasználásának vizsgálata 
vagy a felhasználással való elszámolás során /3. § (1) e)/, 

- vezetői megbízással rendelkező köztisztviselő /3. § (2) d)/. 
 
A Közös Önkormányzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége: 
 

- jegyző, aljegyző    évente 
- gazdasági vezető    évente 
- pénzügyi-számviteli, adóügyi ügyintéző  kétévente 
- szociálpolitikai ügyintéző   ötévente 
- hatósági és anyakönyvi ügyintéző  ötévente 

 
IV. Az iratkezelésre vonatkozó szabályok 

 
Az iratkezelés rendjének helyi szabályai – a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 
követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27. § c) pontja, 52. § 
(1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapján – az alábbiak szerint kerülnek megállapításra. 
 

1. Az iratkezelés szervezeti rendje 
 
A Közös Önkormányzati Hivatalban az iratkezelés az iratforgalomnak megfelelően központilag 
történik, a Fülöpi Kirendeltségen külön központi iktatás történik. 
 
A központi iratkezelés során a Közös Önkormányzati Hivatalra vonatkozóan, illetve a Fülöpi 
Kirendeltségen egy helyen, folyamatosan számítógépen történik az iktatás. 
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2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és 
hatáskörök 

 
Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatáskörök: 
 

Megnevezés Jogszabályi hivatkozás Feladatellátó/jogosult 
Az iratkezelési szabályzat 
elkészítése 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 3. § (3) Jegyző 

Az iratkezelési szabályzat 
jóváhagyásra való megküldése 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 3. § (3) Jegyző 

Az iratkezelési szabályzat 
mellékletét képező irattári terv 
évenkénti felülvizsgálata 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 3. § (2) Jegyző 

Az iratkezelési szabályzatban 
foglaltak végrehajtása 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 5. § Jegyző 

Összhang biztosítása 
folyamatosan a belső 
szabályzatok, az alkalmazott 
informatikai eszközök és 
eljárások, valamint az irattári 
tervek és iratkezelési eljárások 
között 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 5. § Jegyző 

Az iratok szakszerű és 
biztonságos megőrzésére 
alkalmas irattár kialakítása és 
működtetése 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 5. § Jegyző 

Az iratkezeléshez szükséges 
tárgyi, technikai és személyi 
feltételek biztosítása, 
felügyelete 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 5. § Jegyző 

Az iratkezelés – 
jogszabályban, és a hivatal 
iratkezelési szabályzatában 
meghatározott követelmények 
szerinti – megszervezése 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 6. § Jegyző 

Az iratkezelés felügyelete: 
- az iratkezelési szabályzat 
végrehajtásának rendszeres 
ellenőrzése, 
- intézkedés az iratkezelés 
során tapasztalt 
szabálytalanságok 
megszüntetéséről, 
- gondoskodás az iratkezelést 
végzők szakmai képzéséről, 
továbbképzéséről, 
- iratkezelési segédeszközök 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 7. § 

Jegyző, mint az iratkezelés 
felügyeletével megbízott  

vezető 
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biztosítása (iratkezelési 
segédeszköz pl.: iktatókönyv) 
Az iratok és az adatok 
védelmével kapcsolatos 
feladatok 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 8. § (2) 

Jegyző, mint az iratkezelés 
felügyeletével megbízott 

vezető 
Az iktatás – jelen Szervezeti és 
Működési Szabályzat 
dokumentumban 
meghatározott módon történő 
– megszervezése 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 16. § (2) 

Jegyző, mint az iratkezelés 
felügyeletével megbízott 

vezető 

Nyilvántartás vezetése a 
kiadmányozáshoz használt 
bélyegzőkről 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 54. § 

Jegyző, mint az iratkezelés 
felügyeletével megbízott 

vezető 
Bizottság kijelölése az 
iratselejtezésre 335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 64. § (1) 

Jegyző, mint az iratkezelés 
felügyeletével megbízott  

vezető 
Iratmegsemmisítés 335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 64. § (4) Jegyző 

Nem selejtezhető iratok 
illetékes levéltárnak adása 

1995. évi LXVI törvény 9. § (1) 
bekezdés g) pontja Jegyző 

Az iratkezelés rendjének 
megváltoztatása 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 68. § (1) Jegyző 

Az elektronikus iratkezeléssel 
kapcsolatos iktatási 
feladatokra való felkészülés 

 Jegyző 

 
3. Az iratkezelés felügyeletét ellátó vezető 

 
Az iratkezelés felügyeletét és a közvetlen napi ellenőrzési feladatokat jegyző látja el. A jegyző tartós – 
10 napot meghaladó – távolléte esetén az iratkezelés felügyeletének 2. pontban meghatározott 
jogköreit az aljegyző gyakorolja. 
 

4. A Közös Önkormányzati Hivatalhoz érkezett küldemény felbontására jogosult személyek 
 
A Közös Önkormányzati Hivatalhoz érkezett küldeményeket – a minősített iratok kivételével – a 
következő személyek jogosultak felbontani: 

- a központi iratkezelést felügyelő jegyző által – az iratkezelési szabályzat mellékletként 
csatoltan – iratfelbontásra felhatalmazott személy,  

- névre érkező küldemény esetében a címzett akkor, ha a címzett elrendelte azt, hogy ezen 
küldeményeket felbontás nélkül kell eljuttatni hozzá. 

 
5. Kiadmányozás 

 
Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak kiadmányozási joggal rendelkező 
személy írhat alá. 
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V. A belső ellenőrzés 
 
A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) 
Kormányrendelet 15. § (2) bekezdése alapján a Közös Önkormányzati Hivatal az alábbiak szerint 
rendelkezik a belső ellenőrzési kötelezettségről, a belső ellenőrzést végző személy/szervezet 
jogállásának, feladatának meghatározásáról. 
 

1. A belső ellenőrzési kötelezettség 
 
A Közös Önkormányzati Hivatal köteles megszervezni és gondoskodni – a vonatkozó jogszabályok, 
valamint az elkészített Belső Ellenőrzési Kézikönyv által meghatározott előírások szerinti – belső 
ellenőrzésről. 
 
A belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről – az államháztartási törvényben 
meghatározottak szerint – a jegyző köteles gondoskodni. 
 

2. A belső ellenőrzési tevékenységet ellátó személy jogállása 
 
A Közös Önkormányzati Hivatal a belső ellenőrzési tevékenységet független belső ellenőri feladatokat 
ellátó, külső szakértő bevonásával látja el. 
 
A belső ellenőrzést végző személy: 

- a tevékenységét a jegyzőnek közvetlenül alárendelve végzi,  
- a jelentéseit közvetlenül a jegyzőnek küldi meg.  

A jegyző köteles biztosítani a belső ellenőr funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségét, 
különösen az alábbiak tekintetében: 

a) az éves ellenőrzési terv kidolgozása a kockázatelemzési módszerek alapján és a  
soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével, 

b) az ellenőrzési program elkészítése és végrehajtása, 
c) az ellenőrzési módszerek kiválasztása, 
d) következtetések és ajánlások kidolgozása, ellenőrzési jelentés elkészítése, 
e) az a) -d) pontokon kívüli más tevékenységbe történő bevonás tilalma - kivéve a  
tanácsadást. 

 
A belső ellenőrzés függetlenségét biztosító szervezeti felépítést a Belső Ellenőrzési Kézikönyv, 
valamint a jelen Szervezeti és Működési Szabályzat szervezeti ábrája tartalmazza. 
 
A belső ellenőrzést végző személy feladatainak maradéktalan ellátása érdekében: 

- az ellenőrzött szerv vagy szervezeti egység bármely helyiségébe beléphet,  
- számára akadálytalan hozzáférést kell biztosítani valamennyi: 

= irathoz,  
= adathoz és  
= informatikai rendszerhez,  

- kérésére az ellenőrzött szerv, vagy szervezeti egység bármely dolgozója köteles szóban vagy 
írásban információt szolgáltatni. 
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A belső ellenőrzést végző személy az ellenőrzött szervnél, vagy szervezeti egységnél: 
- minősített adatot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba is betekinthet, 

azokról másolatot, kivonatot, illetve tanúsítványt kérhet, valamint indokolt esetben az eredeti 
dokumentumokat másolat hátrahagyása mellett - átvételi elismervény ellenében - átvenni, 
továbbá  

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi előírások 
betartásával. 

3. Az ellátandó feladatok 
 

3.1. A belső ellenőrzési tevékenység során végezendő ellenőrzések 
 
A belső ellenőrzési tevékenység során: 

- szabályszerűségi-, pénzügyi- és rendszerellenőrzéseket, 
- teljesítmény-ellenőrzéseket, továbbá 
- informatikai rendszerellenőrzéseket  

kell végezni, valamint az éves beszámolókról megbízhatósági igazolásokat, az európai uniós források 
tekintetében zárónyilatkozatokat kell kibocsátani.  
 

3.2. A belső ellenőrzést végző személy munkavégzésének keretei 
 
A belső ellenőrzést végző személy munkáját: 

- a vonatkozó jogszabályok,  
- a miniszter által közzétett módszertani útmutatók, 
- a nemzetközi belső ellenőrzésre vonatkozó standardok, valamint 
- a Belső Ellenőrzési Kézikönyv  

szerint végzi. 
 

VI. Záró rendelkezések 
 
A jegyző felelős a hivatal szervezeti felépítésének, a szervezeti ábrának, valamint a létszámkeretek 
költségvetési rendeletben meghatározottakkal való összhangjának megteremtéséért. 
 
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésének időpontja: 2026. március 1. 
 
A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg a 132/2024. (XII.17.) 
önkormányzati határozattal elfogadott egységes szerkezetű Szervezeti és Működési Szabályzat 
hatályát veszti. 
 
Amennyiben a jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása szükséges, arról a jegyző a 
módosítást előidéző októl számított 22 munkanapon belül köteles gondoskodni. 
 
Nyírábrány, 2026. ……………………………. 
 
 
 
             Fényi Imréné 

       jegyző 
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Záradék: 
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a Képviselő-testület a ……../2026. (II. 19.) határozatával 
elfogadta. 
 
Nyírábrány, 2026. ………………………………… 
 
                 Nagy Lajos 
               polgármester 
 
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a Képviselő-testület a ……../2026. (II. 12.) határozatával 
elfogadta. 
 
Fülöp , 2026. ………………………………… 
 
 
                 Hutóczki Péter 
                   polgármester 
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Mellékletek: 

 
 
 
1. számú melléklet 

 
A Közös Önkormányzati Hivatal által ellátott tevékenységek szakfeladat-rend szerint 

 
 
2. számú melléklet 

 
A Közös Önkormányzati Hivatal által ellátandó alaptevékenységet meghatározó jogszabályok  

 
 
3. számú melléklet 

 
A Közös Önkormányzati Hivatal szervezeti ábrája 

 
 
4. számú melléklet 
 
 A Közös Önkormányzati Hivatalban ellátott munkakörök leírásai 
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1. számú melléklet 
 
 

A Közös Önkormányzati Hivatal által ellátott tevékenységek kormányzati funkció szerint 
 

A Közös Önkormányzati Hivatal alaptevékenységként a következő feladatokat látja el: 
 

Kormányzati 
funkció száma Kormányzati funkció megnevezése 

011130     Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános 
igazgatási tevékenysége 

011220     Adó-, vám- és jövedéki igazgatás 

013210      Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások 

013360     Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb 
szolgáltatások 

016010     Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti 
képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

016020     Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek 

016030     Állampolgársági ügyek 

     095020 Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés 

109010      Szociális szolgáltatások igazgatása 
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2. számú melléklet 
 
 

A Közös Önkormányzati Hivatal által ellátandó alaptevékenységet meghatározó 
jogszabályok 

 
 
1. Törvények:  

− 2017. évi CL. törvény az adózás rendjéről 
− 2016. évi CL. törvény az általános közigazgatási rendtartásról 
− 2017. évi CC törvény az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános 

szabályairól 
− 2015. évi CCXI. törvény a kéményseprő-ipari tevékenységről 
− 2015. évi CXLIII. törvény a közbeszerzésekről 
− 2013. évi XXXVI. törvény a választási eljárásról 
− 2012. évi CLXXXV. törvény a hulladékról  
− 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési 

nyilvántartási rendszerről 
− 2011. évi CCII. törvény Magyarország címerének és zászlajának használatáról, valamint 

állami kitüntetéseiről 
− 2011. évi CXCIX. törvény a közszolgálati tisztviselőkről 
− 2011. évi CXCVI. törvény a nemzeti vagyonról 
− 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról 
− 2011. évi CXCIV. törvény Magyarország gazdasági stabilitásáról 
− 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól 
− 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 
− 2010. évi L. törvény a helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek választásáról 
− 2009. évi XXIX. törvény a bejegyzett élettársi kapcsolatról, az ezzel összefüggő, valamint az 

élettársi viszony igazolásának megkönnyítéséhez szükséges egyes törvények módosításáról 
− 2007. évi CXXIX. törvény a termőföld védelméről 
− 2007. évi CXXIII. törvény a kisajátításról 
− 2007. évi CVI. törvény az állami vagyonról 
− 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról 
− 2003. évi LXXXIX. törvény a környezetterhelési díjról 
− 2000. évi C. törvény a számvitelről 
− 1999. évi LXIII. törvény a közterület-felügyeletről 
− 1999. évi XLIII. törvény a temetőkről és a temetkezésről 
− 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 
− 1996. évi XXXI. törvény a tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról 
− 1996. évi XXV. törvény a helyi önkormányzatok adósságrendezési eljárásáról 
− 1993. évi LXXVIII. törvény   a lakások és helyiségek bérletére, valamint az 

elidegenítésükre vonatkozó egyes szabályokról 
− 1993. évi III. törvény   a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 
− 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 
− 1991. évi XXXIII. törvény egyes állami tulajdonban lévő vagyontárgyak önkormányzatok 

tulajdonába adásáról 
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− 1991. évi XX. törvény a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, 
valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről 

− 1990. évi C. törvény a helyi adókról 
− 1990. évi XCIII. törvény az illetékekről 

 
2. Kormányrendeletek:  

− 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet a közszolgálati személyügyi nyilvántartásra és statisztikai 
adatgyűjtésre, a közszolgálati alkalmazottak és a munkavállalók személyi irataira vonatkozó 
szabályokról, valamint a kormányzati igazgatási szervek álláshelyeinek nyilvántartásáról 

− 469/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az eljárási költségekről, az iratbetekintéssel összefüggő 
költségtérítésről, a költségek megfizetéséről, valamint a költségmentességről 

− 429/2017. (XII. 20.) Korm. rendelet az anyakönyvezési feladatok ellátásának részletes 
szabályairól 

− 388/2017. (XII. 13.) az Országos Statisztikai Adatfelvételi Program kötelező 
adatszolgáltatásairól 

− 322/2015. (X. 30.) Korm. rendelet az építési beruházások, valamint az építési beruházásokhoz 
kapcsolódó tervezői és mérnöki szolgáltatások közbeszerzésének részletes szabályairól 

− 17/2015. (II. 16.) Korm. rendelet a jegyző hatáskörébe tartozó birtokvédelmi eljárásról  
− 57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése 

alapján gyakorolható egyes termelő és egyes szolgáltató tevékenységekről, valamint a 
telepengedélyezés rendjéről és a bejelentés szabályairól 

− 313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az Építésügyi Dokumentációs és Információs Központról, 
valamint az Országos Építésügyi Nyilvántartásról 

− 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet a közszolgálati tisztségviselők részére adható 
juttatásokról és egyes illetménypótlékokról 

− 29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a közszolgálati tisztviselők képesítési előírásairól 
− 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 
− 321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenlőségi programok elkészítésének 

szabályairól és az esélyegyenlőségi mentorokról 
− 174/2011. (VIII. 31.) Korm. rendelet a közigazgatási és az ügykezelői alapvizsgáról 
− 282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei területrendezési tervek, 

valamint a településrendezési tervek készítése során az országos, a kiemelt térségi és a megyei 
övezetek területi érintettségével kapcsolatosan állásfoglalásra kötelezett államigazgatási 
szervek köréről és az eljárás részletes szabályairól 

− 239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szálláshely-szolgáltatási tevékenység folytatásának 
részletes feltételeiről és a szálláshely-üzemeltetési engedély kiadásának rendjéről 

− 218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a területfejlesztési koncepció, a területfejlesztési program és 
a területrendezési terv tartalmi követelményeiről, valamint illeszkedésük, kidolgozásuk, 
egyeztetésük, elfogadásuk és közzétételük részletes szabályairól 

− 210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiről 
− 76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a területrendezési hatósági eljárásokról 
− 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfű elleni közérdekű védekezés végrehajtásának, 

valamint az állami, illetve a közérdekű védekezés költségei megállapításának és igénylésének 
részletes szabályairól 

− 78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fürdővizek minőségi követelményeiről, 
valamint a természetes fürdőhelyek kijelöléséről és üzemeltetéséről 
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− 67/2008. (III. 29.) Korm. rendelet a közpénzekből nyújtott támogatások átláthatóságáról szóló 
2007. évi CLXXXI. törvény végrehajtásáról 

− 64/2008. (III. 28.) Korm. rendelet a települési hulladékkezelési közszolgáltatási díj 
megállapításának részletes szakmai szabályairól 

− 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a környezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabályairól 
− 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az állami vagyonnal való gazdálkodásról 
− 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök 

ellátásáról, valamint a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről 
− 245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az építésügyi bírság megállapításának részletes 

szabályairól 
− 63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének 

és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályairól 
− 62/2006. (III. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szociális ellátások elszámolásának 

szabályairól 
− 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről 
− 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a közérdekű adatok elektronikus közzétételére, az 

egységes közadatkereső rendszerre, valamint a központi jegyzék adattartalmára, az 
adatintegrációra vonatkozó részletes szabályokról 

− 238/2005. (X. 25.) Korm. rendelet az építésfelügyeleti bírságról 
− 221/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a vízgyűjtő-gazdálkodás egyes szabályairól 
− 220/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszíni vizek minősége védelmének szabályairól 
− 219/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszín alatti vizek védelméről 
− 191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az örökségvédelmi bírságról 
− 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről 
− 245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a települési önkormányzat jegyzőjének az állatok 

védelmével, valamint az állatok nyilvántartásával kapcsolatos egyes feladat- és hatásköreiről 
− 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 

szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és 
személyek által kezelt személyes adatokról 

− 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és 
gyámügyi eljárásról 

− 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az önkormányzatok tulajdonában lévő ingatlanvagyon 
nyilvántartási és adatszolgáltatási rendjéről 

− 22/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi önkormányzatok polgármestereinek és jegyzőinek, 
valamint a köztársasági megbízottak népjóléti igazgatási feladat- és hatáskörének 
megállapításáról 

− 20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi önkormányzatok egyes szerveinek és a köztársasági 
megbízottaknak a közművelődési, közgyűjteményi, művészeti, továbbá más kulturális 
tevékenységekkel kapcsolatos államigazgatási feladat- és hatásköreiről 

 
3. Miniszteri rendeletek:  

− 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének 
kiadásáról 
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− 22/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a 
szabálysértési nyilvántartási rendszerről szóló 2012. évi II. törvény végrehajtásával 
kapcsolatos rendelkezésekről, valamint ahhoz kapcsolódó egyes rendeletek módosításáról 

− 49/2004. (V. 21.) ESZCSM rendelet a területi védőnői ellátásról 
− 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabályszerkesztésről 
− 18/1990. (I. 31.) MT rendelet a víz- és csatornadíjnak a lakások és a nem lakás céljára szolgáló 

helyiségek bérlőre való áthárításáról 
− 28/2009. (X. 29.) ÖM rendelet a temetkezési szolgáltatási engedély kiadása iránt fizetendő 

igazgatási szolgáltatási díjról 
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  3. számú melléklet 

 
 

A Közös Önkormányzati Hivatal szervezeti ábrája 
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4. sz. mellékelt 
MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK 

 
1. Pénztáros, vagyongazdálkodási ügyintéző: 
 

 
1. A munkakört betöltő személy adatai 

 
Köztisztviselő neve …………………………………………….. 

 
2.  Munkavégzés helye: Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatal  

                                         4264 Nyírábrány, Ábrányi Kornél tér 6. 
3. A munkakör adatai 

Munkakör megnevezése Pénztáros – vagyongazdálkodási ügyintéző 
Munkáltatói jogkör gyakorlója Jegyző  
Közvetlen felettese pénzügyi irodavezető 
Közvetlen alárendelt munkakörök 
(vezető esetén) 

nincs 

 
4. A munkakör betöltéséhez kapcsolódó képzettségi feltételek a közszolgálati tisztviselők 
képesítési előírásairól szóló 29/2012. (III.7.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének 19. pontja 
szerint: Pénzügyi és számviteli feladatkör 

 
A II. besorolási osztályban: 
Gazdasági középiskolai végzettség; vagy középiskolai végzettség és gazdaságtudományi, statisztikai, banki 
ügyintézői, informatikai, műszaki, logisztikai, menedzserasszisztens szakképesítés. 

 
5. Helyettesítés rendje 
Távollétében ki helyettesíti (milyen mértékben, 
milyen feladatok ellátása tekintetében)*: 

Távollétében …………………., mint pénztáros-
helyettes, a pénztáros távolléte esetén 
teljeskörűen ellátja a készpénz- és 
bankszámlaforgalom bonyolításához kapcsolódó 
feladatokat.  
Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatai 
tekintetében teljes körűen …………….. 
helyettesíti. 

Más köztisztviselő távolléte esetén kit helyettesít 
(milyen mértékben, milyen feladatok ellátása 
tekintetében)*: 

 

 
*Meg kell határozni a helyettesítés során az ellátandó feladatok tekintetében: 
•TELJESKÖRŰEN JOGOSULT HELYETTESÍTENI VAGY 
•EGY VAGY TÖBB KONKRÉTAN MEGHATÁROZOTT ÉS ITT FELSOROLT FELADAT ELLÁTÁSÁRA 
TERJED-E KI A HELYETTESÍTÉS, 
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6. Munkaköri feladatok részletezése 

A) Általános feladatok 

A Kttv. 76-79.§-ában foglaltak szerint látja el a feladatait. 

- Munkáját a mindenkori hatályos jogszabályok alapján köteles ellátni. Az újonnan 
megjelenő és munkakörére vonatkozó jogszabályokat köteles figyelemmel kísérni és 
alkalmazni. 

- Ügyintézés során az ügyfelekkel, vezetőivel és munkatársaival udvariasan, türelemmel, a 
szakszerűségre törekedve köteles a szükséges tájékoztatást megadni. 

- Köteles a jogszabályi előírások alapján a munkakörével összefüggő adatszolgáltatási, 
statisztikai, informatikai feladatokat határidőre elvégezni. 

- Köteles ellátni a helyettesítési feladatokat. 
B) Konkrét feladatok felsorolása 

1.) Pénztárosi feladatai: 

A pénztárban tartott készpénz és más értékek kezelése, megőrzése, jogszabályoknak megfelelő bizonylatolása. 
Az ASP Gazdálkodási Szakrendszer KASZPER moduljában elkülönített pénztárat vezet Nyírábrány 
Nagyközség Önkormányzat és az irányítása alá tartozó költségvetési szervei, így a Nyírábrányi Közös 
Önkormányzati Hivatal, a Nyírábrányi Csicsergő Óvoda és Mini Bölcsőde, Honestas Nyírábrányi Idősek 
Otthona, Nyírábrányi Önkormányzati Konyha, Ábrányi Kornél Művelődési Ház és Községi Könyvtár és a 
Nyírábrányi Roma Nemzetiségi Önkormányzat vonatkozásában. Felméri és összegyűjti a napi készpénz igényt, 
gondoskodik arról, hogy a szükséges készpénz időben rendelkezésre álljon. A pénztárral kapcsolatos 
jogszabályban rögzített nyilvántartásokat vezeti, elszámolásokat elkészíti. 

- Feladata a készpénz szükséglet felmérése, a készpénz igénylése, a befizetett készpénz átvétele, az utalványozott 
teljesítések kifizetése, a készpénz pénzintézetben történő felvétele, a fizetési számláról felvett pénz haladéktalan 
bevételezése,  

- A pénztárban tartott készpénzt és más értékeket szabályszerű kezeli, megőrzi, az alapbizonylatokat elfogadás 
előtt alaki és tartalmi (számszaki) szempontból felülvizsgálja, a bizonylati fegyelmet betartja,  

- Az ASP Gazdálkodási Szakrendszer KASZPER moduljának használatával elkészíti a bevételi és kiadási 
pénztárbizonylatokat, azokat aláíratja,  

- A pénzkezelési szabályzatban meghatározott rendszerességgel zárja a pénztárat, időszaki pénztárjelentést 
készít, figyelembe véve a pénzkezelési szabályzatban meghatározott maximálisan tartható záró 
készpénzállomány összegét,  

- A pénztárból utólagos elszámolásra kiadott előlegekről, személyenkénti analitikus nyilvántartást vezet előleg-
fajtánként. Figyelemmel kíséri az elszámolási határidőket, gondoskodik azok betartásáról. Az elszámolási 
határidőn túli előlegekről név szerinti kimutatást készít és tájékoztatja a pénzügyi vezetőt a szükséges 
intézkedések megtétele végett.  
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- Nyilvántartja, kezeli és őrzi a pénzhelyettesítő-eszközöket. 

- A szigorú számadású nyomtatványokat kezeli, tárolja és nyilvántartja.  

- A gazdálkodás során keletkezett dokumentumokat, szerződéseket, számviteli és egyéb bizonylatokat precízen, 
ésszerűen és könnyen visszakereshető módon szortírozza és tárolja valamennyi költségvetési szervre 
vonatkozóan. 

- Feladata a készpénzes elszámolások, készpénzes bizonylatok iktatása az ASP Irat Szakrendszerében, 

- Feladata szükség esetén más (nem készpénzes) bizonylatok és számlák iktatása az ASP Irat Szakrendszerben,     

- Feladata az utalványozott bizonylatok alapján, az önkormányzat és intézményei, valamint a nemzetiségi 
önkormányzat banki átutalásainak bonyolítása (számlák, egyéb bizonylatok, munkabérek, hóközi számfejtések, 
önkormányzati adóhatóság inkasszó, bankszámlák közötti mozgások stb.) a MBH Bank Nyrt. Elektra 
ügyfélterminálja és a Magyar Államkincstár Ügyfél Front-End felhasználói felületén, napi szinten az előző napi 
banki állományokat betölti az ASP Gazdálkodási Szakrendszer KASZPER moduljába,  

- Gondoskodik arról, hogy az önkormányzat irányítása alá tartozó intézmények bankszámláin a szükséges és 
elégséges fedezet rendelkezésre álljon, a központi, irányítószervi támogatások és a működési célú támogatások 
összegére javaslatot tesz. 

- Feladata az önkormányzat által megkötött - tartós vagy eseti - szerződések alapján a kimenő számlák 
elkészítése az ASP Gazdálkodási Szakrendszer KASZPER moduljában és a számlák vevők részére történő 
megküldése,  

- A közüzemi díjak továbbszámlázásával kapcsolatban analitikát vezet és elkészíti a számlákat, 

- Ellátja a közüzemi szerződésekkel kapcsolatos ügyintézői feladatokat, 

- Kapcsolatot tart az önkormányzat számlavezető pénzintézetével, amennyiben szükséges új bankszámla 
megnyitását vagy a már nem használt bankszámla megszüntetését kezdeményezi, előkészíti az ehhez szükséges 
dokumentumokat. 

-A külső pénzbeszedő helyeken kiállított készpénzfizetési számlák adatát (pl.: Ábrányi Kornél Művelődési Ház 
és Községi Könyvtár, Nyírábrány Nagyközség Önkormányzata) ha a számlában áthárított adó összege eléri vagy 
meghaladja 500 000 forintot, akkor a számla kibocsátását követő naptári napon belül, ha a számlában nincs 
áthárított adó vagy a számlában áthárított adó kevesebb, mint 500 000 forint, akkor a számla kibocsátását 
követő négy naptári napon belül rögzíti az onlineszamla.nav.gov.hu felületen. 

2.) Vagyongazdálkodási feladatai: 
- Nyírábrány Nagyközség Önkormányzat és az irányítása alá tartozó költségvetési szervei, valamint a 

Nyírábrányi Roma Nemzetiségi Önkormányzat 2014. évet megelőzően beszerezett (régi Áhsz. szerinti) 
kisértékű eszközeinek (készleteinek) nyilvántartása, állományváltozásainak (növekedések, csökkenések) 
analitikus könyvelése az ASP Gazdálkodási Szakrendszer KATI moduljában,  

- Nyírábrány Nagyközség Önkormányzat és az irányítása alá tartozó költségvetési szervei, a Nyírábrányi 
Roma Nemzetiségi Önkormányzat kisértékű és nagyértékű eszközeinek nyilvántartása, 
állományváltozásainak (növekedések, csökkenések) analitikus könyvelése az ASP Gazdálkodási 
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Szakrendszer KATI moduljában, 

- Nyírábrány Nagyközség Önkormányzat – üzemeltetési szerződés alapján víziközmű-szolgáltatónak 
átadott – víziközmű-vagyonának nyilvántartása, (elkülönítve az ivóvíz- és szennyvíz víziközmű-vagyont, 
ezen belül a rendszerfüggő és rendszer-független elemeket), állományváltozásainak (növekedések, 
csökkenések) analitikus könyvelése az ASP Gazdálkodási Szakrendszer KATI moduljában, a 
víziközmű-vagyon egyeztetése a mindenkor hatályos bérleti/üzemeltetési szerződés mellékleteivel, 
eltérés esetén kezdeményezi a bérleti/üzemeltetési szerződés mellékleteinek módosítását, 

- A Debreceni Tankerület részére vagyonkezelésbe adott régi kisértékű eszközök és tárgyi eszközök 
nyilvántartása, állományváltozásainak (növekedések, csökkenések) analitikus könyvelése az ASP 
Gazdálkodási Szakrendszer KATI moduljában, a vagyonkezelésbe adott eszközállomány változása 
esetén a vagyonkezelési szerződés módosításának kezdeményezése, 

- Az Európai Uniós vagy hazai támogatásból megvalósuló projektek eszközeit elkülönítetten tartja 
nyilván. Helyszíni ellenőrzések esetén a tárgyi eszközökhöz kapcsolódó dokumentációt (üzembe-
helyezési jegyzőkönyvek, állományba-vételi bizonylatok, nyilvántartó lapok) az ellenőrzés 
rendelkezésére bocsátja. 

- A tárgyi eszközök állományváltozásáról (növekedések, csökkenések) negyedévente főkönyvi feladást 
készít, 

- Negyedévente elszámolja az analitikus nyilvántartásban a tárgyi eszközök terv szerinti értékcsökkenését, 
illetve átvezeti a nullára leírt eszközöket a megfelelő főkönyvi számlára, ezekről főkönyvi feladást készít,  

- Nyírábrány Nagyközség Önkormányzat ingatlanvagyonában beállt változások folyamatos figyelemmel 
kísérése, az ingatlan állományváltozások átvezetése az önkormányzati ingatlanvagyon-kataszter 
rendszerben az ASP IVK Szakrendszerben, ellenőrzi az ingatlanvagyon-kataszter és a tárgyi eszközök 
között nyilvántartott ingatlanok értékének egyezőségét, 

- Ingatlan bérbeadásokról nyilvántartás vezetése, 

- Félévi rendszerességgel leltári egyeztető listák megküldése az önkormányzat, az intézmények, és a 
nemzetiségi önkormányzat részére, 

- Kisértékű (régi és új) és tárgyi eszközök leltározási feladatok ellátása a leltározási szabályzat szerint, mely 
kiterjed az önkormányzat és intézményei, illetve a nemzetiségi önkormányzat saját eszközeire, illetve a 
használatra átadott, a bérleti/üzemeltetési szerződés keretében átadott, illetve a vagyonkezelésbe adott 
eszközökre, 

- Hasznosítási és selejtezési eljárások bonyolítása a feleslegessé vált eszközök hasznosításának és 
selejtezésének szabályzata alapján, 

- Az önkormányzat vagyonával összefüggő külső és belső adatszolgáltatások és statisztikai jelentések 
elkészítése (negyedéves gazdaságstatisztika, ingatlanvagyon statisztika, stb.) mely kiterjed az 
önkormányzat és intézményei, illetve a nemzetiségi önkormányzat saját eszközeire, illetve a használatra 
átadott, a bérleti/üzemeltetési szerződés keretében átadott, illetve a vagyonkezelésbe adott eszközökre, 

- Befejezetlen beruházások állományának folyamatos figyelemmel kísérése, a rendeltetésszerű használatba 
vétel esetén – üzembe-helyezési jegyzőkönyv alapján – aktiválás elvégzése. 
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- Tételes leltárral támasztja alá az önkormányzat és intézményei, illetve a nemzetiségi önkormányzat 
negyedéves és éves mérlegeit alátámasztó főkönyvi kivonat 11-15. főkönyvi számlák, illetve 01. 
főkönyvi számlák értékét.  

- A vagyongazdálkodáshoz kapcsolódó belső vagy külső ellenőrzések esetén köteles az ellenőrzéshez 
szükséges adatokat, információkat az ellenőr részére megadni, illetve a kért kimutatásokat elkészíteni.  

 
 
 
 
  

 

7. A munkaköri feladatok önálló ellátása során a közszolgálati tisztviselő felelősségei (jog- és 
hatáskörei) 

Ügyintézői jogkörök Igen Nem 

Engedélyezési jogkör  x 

Ellenőrzési jogkör  x 

Kiadmányozási jogkör  x 

Egyéb speciális 
jogkör:………………………. 

 x 

 
Vezetői jogkörök   

Utasítási jogkör  x 

Ellenőrzési jogkör  x 

Döntési jogosultság  x 

Munkáltatói jogkör  x 

Kiadmányozási jogkör  x 

Egyéb:……………………………  x 

 
Pénzügyi jogkörök   

Kötelezettségvállalási jogkör  x 

Szakmai teljesítés igazolása  x 

Ellenjegyzés  x 

Utalványozás  x 

 
8. Informatikai rendszerek használatához kapcsolódó felelősségek  
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Program megnevezése Jogosultság 

ASP Irat Szakrendszer (Iktatás, érkeztetés) X 

ASP Gazdálkodási Szakrendszer KASZPER 
modul (Pénzügy-számvitel) 

X 

MBH Bank Nyrt. Elektra banki ügyfélterminál 
X 

Magyar Államkincstár  
Ügyfél Front-End felhasználói felület X 

ASP Gazdálkodási Szakrendszer KATI modul 
(Eszköz-és készletnyilvántartás) X 

ASP IVK Szakrendszer (Ingatlanvagyon-
kataszter) X  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. PÉNZÜGYI-SZÁMVITELI ÜGYINTÉZŐ: 
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3. A munkakört betöltő személy adatai 
 
Köztisztviselő neve ……………………………………. 

 
2. Munkavégzés helye:        Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatal 
                                                                      4264 Nyírábrány, Ábrányi Kornél tér 6. 
 
3. A munkakör adatai 

Munkakör megnevezése pénzügyi-számviteli ügyintéző 
Munkáltatói jogkör gyakorlója Jegyző  
Közvetlen felettese pénzügyi irodavezető 
Közvetlen alárendelt munkakörök 
(vezető esetén) 

nincs 

 
4. A munkakör betöltéséhez kapcsolódó képzettségi feltételek a közszolgálati tisztviselők 
képesítési előírásairól szóló 29/2012. (III.7.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének  

 
19. Pénzügyi és számviteli feladatkör 
 
A II. besorolási osztályban: 
Gazdasági középiskolai végzettség; vagy középiskolai végzettség és gazdaságtudományi, statisztikai, 

banki ügyintézői, informatikai, műszaki, logisztikai, menedzserasszisztens szakképesítés. 
 
5. Helyettesítés rendje 
Távollétében ki helyettesíti (milyen mértékben, 
milyen feladatok ellátása tekintetében)*: 

Távollétében az összes feladata tekintetében - a 
minimálisan szükséges és elégséges mértékben 
– ………………………….. pénzügyi-számviteli 
ügyintéző helyettesíti.  

Más köztisztviselő távolléte esetén kit helyettesít 
(milyen mértékben, milyen feladatok ellátása 
tekintetében)*: 

Lévainé Ármós Andrea Zsuzsánna pénzügyi-
számviteli ügyintézőt távolléte esetén – az 
érvényesítési és a pénztárhelyettesi feladatok 
kivételével - a minimálisan szükséges és elégséges 
mértékben valamennyi feladata tekintetében 
helyettesíti. 

 
*Meg kell határozni a helyettesítés során az ellátandó feladatok tekintetében: 
•TELJES KÖRŰEN JOGOSULT HELYETTESÍTENI VAGY 
•EGY VAGY TÖBB KONKRÉTAN MEGHATÁROZOTT ÉS ITT FELSOROLT FELADAT ELLÁTÁSÁRA 
TERJED-E KI A HELYETTESÍTÉS, 
 
 
 
 
 
 
 
6. Munkaköri feladatok részletezése 
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A) Általános feladatok 

A Kttv. 76-79.§-ában foglaltak szerint látja el a feladatait. 

- Munkáját a mindenkori hatályos jogszabályok alapján köteles ellátni. Az újonnan 
megjelenő és munkakörére vonatkozó jogszabályokat köteles figyelemmel kísérni és 
alkalmazni. 

- Ügyintézés során az ügyfelekkel, vezetőivel és munkatársaival udvariasan, türelemmel, 
a szakszerűségre törekedve köteles a szükséges tájékoztatást megadni. 

- Köteles a jogszabályi előírások alapján a munkakörével összefüggő adatszolgáltatási, 
statisztikai, informatikai feladatokat határidőre elvégezni. 

- Köteles ellátni a helyettesítési feladatokat. 
B) Konkrét feladatok felsorolása 

Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatal, Honestas Nyírábrányi Idősek Otthona, Nyírábrányi Csicsergő 
Óvoda és Mini Bölcsőde, Ábrányi Kornél Művelődési Ház és Könyvtár teljeskörű költségvetési, pénzügyi, 
számviteli és gazdálkodási feladatait látja el. Ezen belül a részletes feladatai az alábbiak: 
Költségvetési feladatai:  

- Az előzetes és végleges kötelezettségvállalások, követelések, az előző év(ek)i tényadatok, 
valamint az összes rendelkezésre álló információ és tapasztalati adat alapján határidőben 
gondoskodik a költségvetési szerv éves költségvetésének összeállításáról, 

- Folyamatosan figyelemmel kíséri a költségvetési szerv kiadási és bevételi előirányzatainak 
alakulását és azok teljesítését, elvégzi a kiemelt előirányzatokon belüli szükséges 
átcsoportosításokat, illetve az irodavezetőnek javaslatot tesz a kiemelt előirányzatok közötti 
átcsoportosításra, vagy az előirányzatok módosítására,  

- Ellátja a költségvetési szervek gazdálkodásának a Képviselő-testületi döntéseken és a 
központi jogszabályokon alapuló elvi irányítását, operatív vitelét, 

- Közreműködik a gazdálkodáshoz kapcsolódó szabályzatok elkészítésében. 
Pénzügyi feladatai: 

- Elkészíti a költségvetési szerv időközi költségvetési jelentéseit, negyedéves 
mérlegjelentéseit és azokat - az ASP Gazdálkodási Szakrendszer ETRIUSZ moduljából 
történő importálással – határidőn belül feladja a KGR K11 rendszerben,  

- Elkészíti a költségvetési szerv éves költségvetési beszámolóját - az ASP Gazdálkodási 
Szakrendszer ETRIUSZ moduljából történő importálással – határidőn belül feladja a KGR 
K11 rendszerben,  

- Ellenőrzi az államháztartási szabályoknak megfelelően a teljesítésigazolással ellátott 
kiadási és bevételi bizonylatokat, utalványrendeleteket, 

- folyamatosan vizsgálja és ellenőrzi a gazdálkodás vertikális (kötelezettségvállalás, pénzügyi 
ellenjegyzés, teljesítésigazolás, érvényesítés, utalványozás) folyamatait 

- Szükség szerinti rendszeres és eseti – gazdálkodási tárgyú – adatszolgáltatási feladatokat 
lát el,  

- Támogatások, átvett pénzeszközök pénzügyi elszámolásainak összeállításában szükség 
szerint részt vesz.  

Könyvelési feladatok: 
Az előirányzatok, az előzetes és végleges kötelezettségvállalások, a követelések, a banki és pénztári 
teljesítések, utalványrendeletek, a bér és a vegyes könyvelés költségvetési és pénzügyi számvitelben történő 
elszámolása, az Áhsz. előírása alapján, az ASP Gazdálkodási szakrendszer KASZPER moduljában, ezen 
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belül:  
- A költségvetési szerv törzsadatainak kezelése, karbantartása, folyamatos aktualizálása 

(Partnerek, Intézményi beállítások, Pénzügyi és Számviteli törzsek), 
- Az irodavezetővel konzultálva a költségvetési szerv számviteli információs rendszerének 

kialakítása (részletező kódok), 
- Főkönyvi nyitás, nyitó főkönyvi kivonat előállítása, nyomtatása, dokumentált egyeztetése, 

nyitás utáni átvezetések lekönyvelése, 
- Követelések és előzetes kötelezettségvállalások rögzítése, nyilvántartása, likviditási terv 

elkészítéshez ezek fizetési ütemtervének megadása, kontírozása, könyvelése, 
- Bejövő számlák és a végleges kötelezettségvállalások egyéb bizonylatainak naprakész 

iktatása az ASP Irat Szakrendszerben, ezt követően pedig az ASP Gazdálkodási 
Szakrendszer KASZPER moduljában, ezek kontírozása, naprakész könyvelése, 

- Kimenő számlák, nyugták naprakész kontírozása, könyvelése,  
- Kézi kimenő számlák importálása az ASP Gazdálkodási Szakrendszer KASZPER modulba, 

ezek kontírozása, könyvelése, 
- Nem számlás kötelezettségvállalásokhoz és követelésekhez bizonylatkészítés, ezek 

kontírozása, könyvelése, 
- Bejövő számlákhoz, kimenő számlához, nem számlás kötelezettségvállalásokhoz és 

követelésekhez – csak pénzügyi számviteles gazdasági események esetén önálló - 
utalványrendelet készítése, ezek igazolása, kontírozása, könyvelése,  

- A betöltött banki állományok alapján a bankkivonatok tételeinek összevezetése, banki nap 
zárása,  

- A teljesítések, a bérek, a pénzforgalom nélküli (vegyes) gazdasági események kontírozása, 
könyvelése,  

- Felelős azért, hogy a mindenkor hatályos költségvetési törvény előírásait figyelembe véve, a 
központi költségvetésből származó támogatásokkal történő elszámolás érdekében, a 
bevételek és kiadások teljesítése a megfelelő – külön NGM rendeletben részletezett – 
kormányzati funkción kerüljön elszámolásra,  

- Havi, negyedéves, és éves könyvviteli zárlati feladatok az Áhsz-ben előírtak szerint, ezek 
dokumentált egyeztetése,  

- A negyedéves és éves mérleg elkészítésekor, a negyedéves és éves főkönyvi kivonat 
mérlegszámláit (1-4. számlaosztály) tételes leltárral támasztja alá, 

- A költségvetési szerv napi bankkivonatait rendszerezi (napi bankkivonat, mögötte az 
összes aláírt és hiánytalanul felszerelt utalványrendelet), lefűzi, tárolja, 

- A gazdálkodás során keletkezett dokumentumokat, szerződéseket, számviteli és egyéb 
bizonylatokat precízen, ésszerűen és könnyen visszakereshető módon szortírozza és tárolja. 

Egyéb feladatai: 
- Közreműködik a kisértékű (régi és új) és tárgyi eszközök leltározási feladatainak 

ellátásában, a leltározási szabályzat szerint, mely kiterjed az önkormányzat és intézményei, 
illetve a nemzetiségi önkormányzat saját eszközeire, illetve a használatra átadott, a 
bérleti/üzemeltetési szerződés keretében átadott, illetve a vagyonkezelésbe adott 
eszközökre, 

- Közreműködik a hasznosítási és selejtezési eljárások lebonyolításában a feleslegessé vált 
eszközök hasznosításának és selejtezésének szabályzata alapján.    
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7. A munkaköri feladatok önálló ellátása során a közszolgálati tisztviselő felelősségei (jog- és 
hatáskörei) 

Ügyintézői jogkörök Igen Nem 

Engedélyezési jogkör  x 

Ellenőrzési jogkör  x 

Kiadmányozási jogkör  x 

Egyéb speciális 
jogkör:………………………. 

 x 

Vezetői jogkörök 
  

Utasítási jogkör  x 

Ellenőrzési jogkör  x 

Döntési jogosultság  x 

Munkáltatói jogkör  x 

Kiadmányozási jogkör  x 

Egyéb:……………………………  x 

Pénzügyi jogkörök 
  

Kötelezettségvállalási jogkör  x 

Pénzügyi ellenjegyzés  x 
Teljesítés igazolása  x 

Érvényesítés  x 

Utalványozás  x 

 

8. Informatikai rendszerek használatához kapcsolódó felelősségek  

Program megnevezése Jogosultság 

ASP Irat Szakrendszer (Iktatás, érkeztetés) X 

ASP Gazdálkodási Szakrendszer KASZPER 
modul (Pénzügy-számvitel) 

X 
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ASP Gazdálkodási Szakrendszer ETRIUSZ 
modul (Adatszolgáltatás) 

X 

 
KGR K11 adatszolgáltató modul X 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:titkarsag@nyirabrany.hu


        
Nyírábrány Nagyközség Önkormányzata  

4264 Nyírábrány, Ábrányi Kornél tér 6. 
telefon: 52/208-001 

honlap: https://nyirabrany.asp.lgov.hu/ 
e-mail: titkarsag@nyirabrany.hu 

 

 

44 
 
 

3. PÉNZÜGYI-SZÁMVITELI ÜGYINTÉZŐ 2.  
 
1. A munkakört betöltő személy adatai 
 
Köztisztviselő neve ……………………………………..    

 
2. Munkavégzés helye: Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatal 

                                4264 Nyírábrány, Ábrányi Kornél tér 6.  
 
3.  A munkakör adatai 

Munkakör megnevezése pénzügyi-számviteli ügyintéző 
Munkáltatói jogkör gyakorlója Jegyző  
Közvetlen felettese pénzügyi irodavezető 
Közvetlen alárendelt munkakörök 
(vezető esetén) 

nincs 

 
4. A munkakör betöltéséhez kapcsolódó képzettségi feltételek a közszolgálati tisztviselők 
képesítési előírásairól szóló 29/2012. (III.7.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének 19. Pénzügyi 
és számviteli feladatkör 
 

19. Pénzügyi és számviteli feladatkör 
A II. besorolási osztályban: 
Gazdasági középiskolai végzettség; vagy középiskolai végzettség és gazdaságtudományi, statisztikai, 

banki ügyintézői, informatikai, műszaki, logisztikai, menedzserasszisztens szakképesítés. 
 
5. Helyettesítés rendje 
Távollétében ki helyettesíti (milyen mértékben, 
milyen feladatok ellátása tekintetében)*: 

Távollétében a valamennyi 
 feladata tekintetében - az érvényesítés és a 
pénztárhelyettesi feladatok kivételével - a 
minimálisan szükséges és elégséges mértékben 
–  …………………… pénzügyi-számviteli  
ügyintéző helyettesíti. 

 Más köztisztviselő távolléte esetén kit helyettesít 
(milyen mértékben, milyen feladatok ellátása 
tekintetében)*: 

………………………………….. pénzügyi-
számviteli ügyintézőt távolléte esetén - a 
minimálisan szükséges és elégséges mértékben – az 
összes feladata tekintetében helyettesíti. 

 
*Meg kell határozni a helyettesítés során az ellátandó feladatok tekintetében: 
•TELJES KÖRŰEN JOGOSULT HELYETTESÍTENI VAGY 
•EGY VAGY TÖBB KONKRÉTAN MEGHATÁROZOTT ÉS ITT FELSOROLT FELADAT ELLÁTÁSÁRA 
TERJED-E KI A HELYETTESÍTÉS, 
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6. Munkaköri feladatok részletezése 

A) Általános feladatok 

A Kttv. 76-79.§-ában foglaltak szerint látja el a feladatait. 

- Munkáját a mindenkori hatályos jogszabályok alapján köteles ellátni. Az újonnan 
megjelenő és munkakörére vonatkozó jogszabályokat köteles figyelemmel kísérni és 
alkalmazni. 

- Ügyintézés során az ügyfelekkel, vezetőivel és munkatársaival udvariasan, türelemmel, 
a szakszerűségre törekedve köteles a szükséges tájékoztatást megadni. 

- Köteles a jogszabályi előírások alapján a munkakörével összefüggő adatszolgáltatási, 
statisztikai, informatikai feladatokat határidőre elvégezni. 

- Köteles ellátni a helyettesítési feladatokat. 
B) Konkrét feladatok felsorolása 

Nyírábrány Nagyközség Önkormányzata, a Nyírábrányi Önkormányzati Konyha és a Nyírábrányi Roma 
Nemzetiségi Önkormányzat teljeskörű költségvetési, pénzügyi, számviteli és gazdálkodási feladatait látja el. 
Ezen intézmények tekintetében a részletes feladatai az alábbiak: 
Költségvetési feladatai:  

- Az előzetes és végleges kötelezettségvállalások, követelések, az előző év(ek)i tényadatok, 
valamint az összes rendelkezésre álló információ és tapasztalati adat alapján határidőben 
gondoskodik a költségvetési szervek éves költségvetésének összeállításáról, 

- Folyamatosan figyelemmel kíséri a költségvetési szervek kiadási és bevételi 
előirányzatainak alakulását és azok teljesítését, elvégzi a kiemelt előirányzatokon belüli 
szükséges átcsoportosításokat, illetve a pénzügyi vezetőnek javaslatot tesz a kiemelt 
előirányzatok közötti átcsoportosításra, vagy az előirányzatok módosítására,  

- Ellátja a költségvetési intézmények gazdálkodásának a Képviselő-testületi döntéseken és 
központi jogszabályokon alapuló elvi irányítását, operatív vitelét,  

- Közreműködik a gazdálkodáshoz kapcsolódó szabályzatok elkészítésében. 
Pénzügyi feladatai: 

- Elkészíti a költségvetési szervek időközi költségvetési jelentéseit, negyedéves 
mérlegjelentéseit és azokat - az ASP Gazdálkodási Szakrendszer ETRIUSZ moduljából 
történő importálással – határidőn belül feladja a KGR K11 rendszerben,  

- Elkészíti a költségvetési szervek éves költségvetési beszámolóját - az ASP Gazdálkodási 
Szakrendszer ETRIUSZ moduljából történő importálással – határidőn belül feladja a KGR 
K11 rendszerben,  

- Ellenőrzi és az államháztartási jogszabályoknak megfelelően a teljesítésigazolással ellátott 
kiadási, valamint a bevételi bizonylatokat, utalványrendeleteket,  

- Üzemanyag-elszámolások ellenőrzése,  
- Folyamatosan vizsgálja és ellenőrzi a gazdálkodás vertikális (kötelezettségvállalás, 

pénzügyi ellenjegyzés, teljesítésigazolás, érvényesítés, utalványozás) folyamatait,  
- Szükség szerinti rendszeres és eseti – gazdálkodási tárgyú – adatszolgáltatási feladatokat 

lát el,  
- Támogatások, átvett pénzeszközök pénzügyi elszámolásainak összeállítása. 
- A gazdálkodási szabályzatban foglaltaknak megfelelően az érvényesítő távolléte 
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akadályoztatása, összeférhetetlensége esetén ellátja az érvényesítéssel kapcsolatos 
feladatokat Nyírábrány Nagyközség Önkormányzata és költségvetési szervei, valamint a 
Nyírábrányi Roma Nemzetiségi Önkormányzat vonatkozásában. 

- Ellátja a pénztáros helyettesi feladatokat – külön felhatalmazással, felelősségvállalási 
nyilatkozat megtétele mellett – a pénztáros távolléte esetén (szabadság vagy táppénz) – a 
pénzkezelési szabályzat előírásainak megfelelően, teljeskörűen bonyolítja az önkormányzat 
és intézményei, valamint a nemzetiségi önkormányzat készpénzforgalmát az ASP 
Gazdálkodási Szakrendszer KASZPER moduljában. 

- Külön felhatalmazás alapján bankszámlaforgalmat bonyolít az MBH Bank Nyrt. Elektra 
ügyfélterminálban és a Magyar Államkincstár Ügyfél Front-End felhasználói felületén. 

Könyvelési feladatok: 
Az előirányzatok, az előzetes és végleges kötelezettségvállalások, a követelések, a banki és pénztári 
teljesítések, utalványrendeletek, a bér és a vegyes könyvelés költségvetési és pénzügyi számvitelben történő 
elszámolása, az Áhsz. előírása alapján, az ASP Gazdálkodási szakrendszer KASZPER moduljában, ezen 
belül:  

- A költségvetési szervek törzsadatainak kezelése, karbantartása, folyamatos aktualizálása 
(Partnerek, Intézményi beállítások, Pénzügyi és Számviteli törzsek), 

- A pénzügyi vezetővel konzultálva a költségvetési szervek számviteli információs 
rendszerének kialakítása (részletező kódok), 

- Főkönyvi nyitás, nyitó főkönyvi kivonat előállítása, nyomtatása, dokumentált egyeztetése, 
nyitás utáni átvezetések lekönyvelése, 

- Követelések és előzetes kötelezettségvállalások rögzítése, nyilvántartása, likviditási terv 
elkészítéshez ezek fizetési ütemtervének megadása, kontírozása, könyvelése, 

- Bejövő számlák és a végleges kötelezettségvállalások egyéb bizonylatainak iktatása az ASP 
Irat Szakrendszerben, ezt követően pedig az ASP Gazdálkodási Szakrendszer KASZPER 
moduljában, ezek kontírozása, könyvelése, 

- Kimenő számlák kontírozása, könyvelése, 
- Kézi kimenő számlák importálása az ASP Gazdálkodási Szakrendszer KASZPER modulba, 

ezek kontírozása, könyvelése, 
- Nyírábrányi Önkormányzati Konyha által elkészített kimenő számlák exportálása az EPER 

szoftverből, importálás az ASP Gazdálkodási Szakrendszer KASZPER modulba, ezek 
kontírozása, könyvelése 

- Nem számlás kötelezettségvállalásokhoz és követelésekhez bizonylatkészítés, ezek 
kontírozása, könyvelése, 

- Bejövő számlákhoz, kimenő számlához, nem számlás kötelezettségvállalásokhoz és 
követelésekhez – csak pénzügyi számviteles gazdasági események esetén önálló - 
utalványrendelet készítése, ezek igazolása, kontírozása, könyvelése,  

- A betöltött banki állományok alapján a bankkivonat tételeinek összevezetése, banki nap 
zárása,  

- A teljesítések, a bérek, a pénzforgalom nélküli (vegyes) gazdasági események kontírozása, 
könyvelése,  

- Felelős azért, hogy a mindenkor hatályos költségvetési törvény előírásait figyelembe véve, a 
központi költségvetésből származó támogatásokkal történő elszámolás érdekében, a 
bevételek és kiadások teljesítése a megfelelő – külön PM rendeletben részletezett – 
kormányzati funkción kerüljön elszámolásra,  

- Havi, negyedéves, és éves könyvviteli zárlati feladatok az Áhsz-ben előírtak szerint, ezek 
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dokumentált egyeztetése,  
- A negyedéves és éves mérleg elkészítésekor, a negyedéves és éves főkönyvi kivonat 

mérlegszámláit (1-4. számlaosztály) tételes leltárral támasztja alá, 
- A költségvetési szervek napi bankkivonatait rendszerezi (napi bankkivonat, mögötte az 

összes aláírt és hiánytalanul felszerelt utalványrendelet), lefűzi, tárolja, 
- A gazdálkodás során keletkezett dokumentumokat, szerződéseket, számviteli és egyéb 

bizonylatokat precízen, ésszerűen és könnyen visszakereshető módon szortírozza és tárolja. 
Egyéb feladatai: 

- Közreműködik a kisértékű (régi és új) és tárgyi eszközök leltározási feladatainak 
ellátásában, a leltározási szabályzat szerint, mely kiterjed az önkormányzat és intézményei, 
illetve a nemzetiségi önkormányzat saját eszközeire, illetve a használatra átadott, a 
bérleti/üzemeltetési szerződés keretében átadott, illetve a vagyonkezelésbe adott 
eszközökre, 

- Közreműködik a hasznosítási és selejtezési eljárások lebonyolításában a feleslegessé vált 
eszközök hasznosításának és selejtezésének szabályzata alapján.    

7. A munkaköri feladatok önálló ellátása során a közszolgálati tisztviselő felelősségei (jog- és 
hatáskörei) 

Ügyintézői jogkörök Igen Nem 

Engedélyezési jogkör  x 

Ellenőrzési jogkör  x 

Kiadmányozási jogkör  x 

Egyéb speciális jogkör:   x 

Vezetői jogkörök 
  

Utasítási jogkör  x 

Ellenőrzési jogkör  x 

Döntési jogosultság  x 

Munkáltatói jogkör  x 

Kiadmányozási jogkör  x 

Egyéb:……………………………  x 

Pénzügyi jogkörök 
  

Kötelezettségvállalási jogkör  x 

Pénzügyi ellenjegyzés  x 
Teljesítés igazolása  x 

Érvényesítés x  
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Utalványozás  x 

8. Informatikai rendszerek használatához kapcsolódó felelősségek  

Program megnevezése Jogosultság 

ASP Irat Szakrendszer (Iktatás, érkeztetés) X 

ASP Gazdálkodási Szakrendszer KASZPER 
modul (Pénzügy-számvitel) 

X 

 
ASP Gazdálkodási Szakrendszer ETRIUSZ 
modul (Adatszolgáltatás) 

X 

 
KGR K11 adatszolgáltató modul X 

MBH Bank Nyrt. Elektra banki ügyfélterminál 
X 

Magyar Államkincstár  
Ügyfél Front-End felhasználói felület X 

 
EPER – Szakértői Integrált Pénzügyi 
Számviteli Rendszer Számlázás, Étkeztetés és 
Konyha modulok  
 

X 
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4. Adóügyi – pénzügyi ügyintéző:  
 

4. A munkakört betöltő személy adatai 
 
Köztisztviselő neve ………………………………. 

 
5. Munkavégzés helye: Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatal  

                                   4264 Nyírábrány, Ábrányi Kornél tér 6. 
 
3. A munkakör adatai 

Munkakör megnevezése Adóügyi - pénzügyi ügyintéző 
Munkáltatói jogkör gyakorlója Jegyző  
Közvetlen felettese pénzügyi vezető 
Közvetlen alárendelt munkakörök 
(vezető esetén) 

nincs 

 
4. A munkakör betöltéséhez kapcsolódó képzettségi feltételek a közszolgálati tisztviselők 
képesítési előírásairól szóló 29/2012. (III.7.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének  

14. Hatósági feladatkör 
 
Az I. besorolási osztályban: 
Felsőoktatásban szerzett közszolgálati, gazdaságtudományi, természettudományi, bölcsészettudományi, 

társadalomtudományi, hittudományi, jogi, műszaki szakképzettség, vagy felsőoktatásban szerzett 
szakképzettség és informatikai, ügyviteli, közgazdasági, közszolgálati, jogi szakképesítés, vagy 
kormányablak ügyintézői vizsga. 

 
19. Pénzügyi és számviteli feladatkör 
Az I. besorolási osztályban: 
Felsőoktatásban szerzett gazdaságtudományi, közszolgálati, műszaki menedzser, gazdasági 

agrármérnöki, jogi, szakképzettség; vagy felsőoktatásban szerzett szakképzettség és gazdaságtudományi, 
statisztikai, informatikai, műszaki, logisztikai felsőfokú, illetve mérlegképes könyvelő szakképesítés. 
 
5. Helyettesítés rendje 
Távollétében ki helyettesíti (milyen mértékben, 
milyen feladatok ellátása tekintetében)*: 

……………………………….. 

Más köztisztviselő távolléte esetén kit helyettesít 
(milyen mértékben, milyen feladatok ellátása 
tekintetében)*: 

Pénzügyi vezető távolléte, összeférhetetlensége, 
akadályoztatása esetén pénzügyi ellenjegyzést 
végez, illetve ellátja a pénztárellenőri feladatokat. 
 

 
*Meg kell határozni a helyettesítés során az ellátandó feladatok tekintetében: 
•TELJESKÖRŰEN JOGOSULT HELYETTESÍTENI VAGY 
•EGY VAGY TÖBB KONKRÉTAN MEGHATÁROZOTT ÉS ITT FELSOROLT FELADAT ELLÁTÁSÁRA 
TERJED-E KI A HELYETTESÍTÉS, 
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6. Munkaköri feladatok részletezése 

A) Általános feladatok 

A Kttv. 76-79.§-ában foglaltak szerint látja el a feladatait. 

- Munkáját a mindenkori hatályos jogszabályok alapján köteles ellátni. Az újonnan 
megjelenő és munkakörére vonatkozó jogszabályokat köteles figyelemmel kísérni és 
alkalmazni. 

- Ügyintézés során az ügyfelekkel, vezetőivel és munkatársaival udvariasan, türelemmel, 
a szakszerűségre törekedve köteles a szükséges tájékoztatást megadni. 

- Köteles a jogszabályi előírások alapján a munkakörével összefüggő adatszolgáltatási, 
statisztikai, informatikai feladatokat határidőre elvégezni. 

- Köteles ellátni a helyettesítési feladatokat. 
 

B) Konkrét feladatok felsorolása 

I. Adóügyi feladatai: 

- A helyi adók kivetése, előírása, törlése.  
- Ellátja a Magyar Államkincstár által rendszeresen előírt informatikai, elszámolási, zárszámadási 

adatszolgáltatási feladatokat.   
- Az ASP Irat Szakrendszer program használata, bejövő-, kimenő ügyiratok iktatása, irattározási 

feladatok ellátása. Ügyiratok expediálása (postázás, külön kézbesítés, elektronikus küldés), 
tértivevények kezelése. 

- Az ASP Adó Szakrendszer program használata, adatok kezelése, feldolgozása adatszolgáltatások 
teljesítése, döntések előkészítése, határozathozatal. 

- Az ASP Űrlapmenedzsment programban az adózási feladatok ellátásához szükséges űrlapok 
megszemélyesítése, publikálása. 

- Az ASP E-ügyintézési portálon beküldött ügyiratok hivatali kapun történő érkeztetése, bontása, 
szignálása, iktatása. 

- A hátralékos adózók felszólítása, gondoskodás az adóhátralékok behajtásáról.  
- Végrehajtási eljárások lebonyolítása  
- Nyilvántartások vezetése az adózókról 
- Előkészíti a központi adójogszabályokból eredő helyi képviselő-testületi rendeletalkotást, a 

képviselő-testület döntése alapján bevezetendő helyi adórendeleteket.  
- Biztosítja a hatáskörébe utalt központi és helyi adókról szóló törvények, rendeletek illetve a 

képviselő-testület adózással kapcsolatos rendeleteinek végrehajtását.  
- Intézi a hatáskörébe tartozó központi adókkal, valamint a helyi adókkal összefüggő bejelentéseket, 

kérelmeket, teljesíti a hatáskörébe tartozó ügyekkel kapcsolatos megkereséseket.  
- Előkészíti a települési önkormányzat hatáskörébe tartozó méltányossági ügyeket.  
- Tájékoztatja a település lakosságát és a gazdálkodó szervezeteket adókötelezettségük teljesítésének 

elősegítése érdekében az adójogszabályok előírásairól.  
- Ellenőrzi az adójogszabályok érvényesülését, az adókötelezettség teljesítését, valamint az 
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adóbefizetések és elszámolások helyességét, folyamatos egyeztetéssel nyomon követi az adózói kör 
változásait.  

- Ellátja a hatáskörébe tartozó adók kivetésével, közlésével, nyilvántartásával, beszedésével, 
behajtásával, kezelésével, elszámolásával, ellenőrzésével és az információ-szolgáltatással 
kapcsolatos feladatokat.  

- Az adókötelezettség megállapítása érdekében adatokat gyűjt, tájékoztatást kér, tájékoztatja a 
társhatóságokat és adófeltárási tevékenységet végez.  

- Az adójogszabályokban meghatározott esetekben elvégzi az adókivetést.  
- Felhívja az adóalanyokat az adókötelezettség időben történő teljesítésére.  
- Adóigazolásokat állít ki.  
- Ellátja az ügyfélszolgálattal kapcsolatos feladatokat.  
- Ügyfél kérelmére vagy hatóság megkeresésére kiállítja, illetőleg megküldi az adó- és 

értékbizonyítványt a jogszabályok rendelkezéseinek megfelelően. 
             Pénzügyi-, ellenőrzési és nyilvántartási feladatai: 

- Ellátja a gépjárműadó törvényben meghatározott nyilvántartásával, behajtásával, kezelésével, 
elszámolásával, ellenőrzésével és az információszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.  

- Ellátja a helyi adóhatóság döntéseinek ügyfelekhez történő eljuttatásával kapcsolatos feladatokat.  
- Az adózás rendjéről szóló törvényben meghatározott ellenőrzéseket folytat le és adófeltárási 

tevékenységet végez.  
- Megkeresésre vagyoni bizonyítványt állít ki.  
- Az adóhatóság számláit vezető pénzintézettől naponta érkező számlakivonatokat ellenőrzi, rögzíti 

és nyilvántartja.  
- Ellátja a befizetések elszámolásával, utalásával, visszatérítésével, pótlékok és bírságok, valamint a 

települési önkormányzat hatáskörébe tartozó adók és adók módjára behajtandó köztartozások 
nyilvántartásáról, kezeléséről és elszámolásáról szóló rendeletben szabályozott egyéb bevételekkel 
kapcsolatos könyvelési feladatokat.  

- Végzi mind informatikai, mind szakmai szempontból a gépi nyilvántartás folyamatos 
rendszerezését.  

- Ellátja a helyi adózással kapcsolatos informatikai feladatokat.  
              Végrehajtási feladatai:  

- Ellátja a hatáskörébe tartozó végrehajtási feladatokat.  
- Első fokon eljár az adók módjára behajtandó köztartozások ügyében a törvényben meghatározott 

esetekben.  
- Az adókötelezettség megállapítása érdekében adatokat gyűjt, tájékoztatást kér, tájékoztatja a 

társhatóságokat.  
- Adóbehajtás során érvényesíti a jogszabályi előírásokat.  
- Csőd-, felszámolási-, végelszámolási ügyekben érvényesíti a hitelezői igényt.  
- A vonatkozó jogszabályok alapján elbírálja az adózók által benyújtott fizetési könnyítéssel, 

adómérsékléssel, és adóelengedéssel kapcsolatos kérelmeket.  
- Intézi a jogorvoslati eljárással kapcsolatos feladatokat.  

 
II. Pénzügyi feladatai: 
- Ellenőrzi, és az államháztartási jogszabályoknak megfelelően – külön felhatalmazás 

alapján- érvényesíti a teljesítésigazolással ellátott kiadási, valamint bevételi bizonylatokat, 
utalványrendeleteket Nyírábrány Nagyközség Önkormányzata és költségvetési szervei, 
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valamint a Nyírábrányi Roma Nemzetiségi Önkormányzat vonatkozásában. 
- A pénzügyi vezető távolléte, összeférhetetlensége, akadályoztatása esetén felhatalmazás 

alapján pénzügyi ellenjegyzést végez, illetve a pénztár ellenőri feladatokat ellátja 
Nyírábrány Nagyközség Önkormányzat és költségvetési szerveinél, valamint a 
Nyírábrányi Roma Nemzetiségi Önkormányzatnál. 

- Közreműködik a kisértékű (régi és új) és tárgyi eszközök leltározási feladatainak 
ellátásában, a leltározási szabályzat szerint, mely kiterjed az önkormányzat és 
intézményei, illetve a nemzetiségi önkormányzat saját eszközeire, illetve a használatra 
átadott, a bérleti/üzemeltetési szerződés keretében átadott, illetve a vagyonkezelésbe 
adott eszközökre, 

- Közreműködik a hasznosítási és selejtezési eljárások lebonyolításában a feleslegessé vált 
eszközök hasznosításának és selejtezésének szabályzata alapján. 

- Ellátja a követeléskezeléssel kapcsolatos feladatokat, melynek keretében személyesen,              telefonon 
vagy írásban vevő-folyószámlákat egyeztet, negyedéves rendszerességgel fizetési felszólítást küld a 
hátralékkal rendelkezőknek, félévente a félévet követő hónap végéig egyenlegközlőket küld a vevőknek, 
-A fizetési felszólításokat és egyenlegközlőket az ASP Irat Szakrendszerében iktatja, 
 
- A tartósan – legalább 90 napja – fennálló hátralékkal rendelkezők teljes körű dokumentációja (szerződés, 
számlák, kézbesített fizetési felszólítások, egyenleg közlők) alapján a pénzügyi vezető és a jegyző egyidejű 
tájékoztatása mellett megteszi a szükséges intézkedéseket, 
 
- Tételes leltárral és igazoltan megküldött egyenlegközlő-másolatokkal támasztja alá az önkormányzat 
negyedéves és éves mérlegében kimutatott vevőkövetelések összegét. 
 
-Jelzi, ha a követelés behajthatatlanná vált, a behajthatatlanság tényét bizonylatokkal alátámasztja és 
kezdeményezi a behajthatatlan követelések kivezetését. 

 

7. A munkaköri feladatok önálló ellátása során a közszolgálati tisztviselő felelősségei (jog- és 
hatáskörei) 

Ügyintézői jogkörök Igen Nem 

Engedélyezési jogkör  x 

Ellenőrzési jogkör  x 

Kiadmányozási jogkör x  

Egyéb speciális 
jogkör:………………………. 

 x 

 
Vezetői jogkörök   

Utasítási jogkör  x 

Ellenőrzési jogkör  x 

Döntési jogosultság  x 

Munkáltatói jogkör  x 
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Kiadmányozási jogkör  x 

Egyéb:……………………………   

 
Pénzügyi jogkörök   

Kötelezettségvállalási jogkör  x 

Szakmai teljesítés igazolása  x 

Ellenjegyzés X  

Utalványozás  x 

Érvényesítés X  

 

8. Informatikai rendszerek használatához kapcsolódó felelősségek  

Program megnevezése Jogosultság 

ASP Irat Szakrendszer X 

ASP Adó Szakrendszer  X 

ASP E-ügyintézési Portál (OHP) X 

ASP Űrlapmenedzsment Szakrendszer X 

ASP Gazdálkodási Szakrendszer KASZPER 
modul (Pénzügy-számvitel) 

X 

ASP Gazdálkodási Szakrendszer KATI modul 

(Eszköz- és készletnyilvántartás) 

X 
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5. Pénzügyi vezető: 
 

6. A munkakört betöltő személy adatai 
 
Köztisztviselő neve …………………………… 

 
7. Munkavégzés helye: Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatal  

                                         4264 Nyírábrány, Ábrányi Kornél tér 6. 
3. A munkakör adatai 

Munkakör megnevezése pénzügyi vezető 
Munkáltatói jogkör gyakorlója Jegyző  
Közvetlen felettese Jegyző 
Közvetlen alárendelt munkakörök 
(vezető esetén) 

 

 
4. A munkakör betöltéséhez kapcsolódó képzettségi feltételek a közszolgálati tisztviselők 
képesítési előírásairól szóló 29/2012. (III.7.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének  
19. Pénzügyi és számviteli feladatkör 
Az I. besorolási osztályban: 
Felsőoktatásban szerzett gazdaságtudományi, közszolgálati, műszaki menedzser, gazdasági 
agrármérnöki, jogi, szakképzettség; vagy felsőoktatásban szerzett szakképzettség és 
gazdaságtudományi, statisztikai, informatikai, műszaki, logisztikai felsőfokú, illetve 
mérlegképes könyvelő szakképesítés. 
5. Helyettesítés rendje 
Távollétében ki helyettesíti (milyen 
mértékben, milyen feladatok ellátása 
tekintetében)*: 

……………………… a távolléte, 
összeférhetetlensége, akadályoztatása esetén 
pénzügyi ellenjegyzést végez, illetve ellátja a 
pénztár ellenőri feladatokat. 

Más köztisztviselő távolléte esetén kit 
helyettesít (milyen mértékben, milyen 
feladatok ellátása tekintetében)*: 

……………………….. távolléte esetén a 
vagyonkezelési feladatok tekintetében 
helyettesíti. 

 
*Meg kell határozni a helyettesítés során az ellátandó feladatok tekintetében: 
•TELJES KÖRŰEN JOGOSULT HELYETTESÍTENI VAGY 
•EGY VAGY TÖBB KONKRÉTAN MEGHATÁROZOTT ÉS ITT FELSOROLT FELADAT ELLÁTÁSÁRA 
TERJED-E KI A HELYETTESÍTÉS, 
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6. Munkaköri feladatok részletezése 

A) Általános feladatok 

A Kttv. 76-79.§-ában foglaltak szerint látja el a feladatait. 
- Munkáját a mindenkori hatályos jogszabályok alapján köteles ellátni. Az 

újonnan megjelenő és munkakörére vonatkozó jogszabályokat köteles figyelemmel 
kísérni és alkalmazni. 

- Ügyintézés során az ügyfelekkel, vezetőivel és munkatársaival udvariasan, 
türelemmel, a szakszerűségre törekedve köteles a szükséges tájékoztatást megadni. 

- Köteles a jogszabályi előírások alapján a munkakörével összefüggő 
adatszolgáltatási, statisztikai, informatikai feladatokat határidőre elvégezni. 

- Köteles ellátni a helyettesítési feladatokat. 
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B) Konkrét feladatok felsorolása 
Alapvető feladata Nyírábrány Nagyközség Önkormányzata, a Nyírábrányi Közös 
Önkormányzati Hivatal, a Nyírábrányi Csicsergő Óvoda és Mini Bölcsőde, a Honestas 
Nyírábrányi Idősek Otthona, a Nyírábrányi Önkormányzati Konyha, Ábrányi Kornél 
Művelődési Ház és Községi Könyvtár és a Nyírábrányi Roma Nemzetiségi Önkormányzat, 
mint gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervek tekintetében - az 
államháztartási jogszabályokban részletezett - gazdasági vezetői feladatok ellátása.   Ennek 
keretében szervezi, vezeti, irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet, és a helyi adóhatósági 
feladatokat, jogszabályi felhatalmazás alapján pénzügyi ellenjegyzést végez, felelős az Ávr-
ben számára meghatározott feladatok ellátásáért, a tervezéssel, gazdálkodással, 
finanszírozással, adatszolgáltatással és beszámolással kapcsolatos feladatok ellátásáért, 
valamint ezen feladatok ellátásában közreműködő személyeknek folyamatos szakmai 
iránymutatást ad.  Részletes feladatai: 

- Előkészíti és végrehajtja a Képviselő-testület hatáskörébe tartozó pénzügyi 
döntéseket, 

- Az előzetes és végleges kötelezettségvállalások, követelések, az előző év(ek)i 
tényadatok, valamint az összes rendelkezésre álló információ és tapasztalati adat 
alapján határidőben gondoskodik a költségvetési szervek éves költségvetésének 
összeállításáról 

- Elkészíti a költségvetési rendelet-tervezetét, évközben gondoskodik a költségvetési 
rendelet módosításairól,  

- A költségvetési szervek részére a költségvetési javaslat összeállításával kapcsolatban 
tervezési útmutatót készít, abban előírva a költségvetési javaslat összeállításával 
kapcsolatos szakmai és pénzügy követelményeket, 

- Havi, negyedéves, éves információt szolgáltat a Magyar Államkincstár felé az 
önkormányzat és intézményei, valamint a nemzetiségi önkormányzat 
költségvetésének alakulásáról, 

- Javaslatot készít a pénzügyi-számviteli rendre vonatkozóan, jóváhagyásra előkészíti 
az önkormányzat gazdálkodásával összefüggő szabályzatokat, gondoskodik azok 
betartásáról és betartatásáról, 

- Elkészíti a zárszámadást, elszámol az állami támogatásokkal, 
- Állami adóhatóság felé teljesítendő bevallások elkészítése, megküldése,  
- Szükség esetén előkészíti az átmeneti gazdálkodásról szóló rendelet-tervezetet, 
- Feladatkörében együttműködik az önkormányzati intézmények vezetőivel, 
- A mindenkor hatályos központi költségvetésről szóló törvény rendelkezéseinek 

megfelelően – az intézményektől bekért információk és mutatószámok alapján – az 
EBR42 Önkormányzati Információs Rendszerben – elkészíti az adott költségvetési 
év tekintetében a helyi önkormányzat általános működése és ágazati feladatai 
központi költségvetésből származó támogatásainak igénylését, megalapozó 
felmérését,  

- Az EBR 42 Önkormányzati Információs Rendszerben, a mindenkor hatályos 
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központi költségvetésről szóló törvény rendelkezéseinek megfelelően – az 
intézményektől bekért információk és mutatószámok alapján – az évközi 
felmérések keretében módosítja (lemondás/pótigény) a helyi önkormányzat 
általános működése és ágazati feladatai központi költségvetésből származó 
támogatásainak összegét, 

- Az EBR 42 Önkormányzati Információs Rendszerben, és a KGR K11 rendszerben 
(éves beszámoló) a mindenkor hatályos központi költségvetésről szóló törvény 
rendelkezéseinek megfelelően – az intézményektől bekért információk és 
mutatószámok, valamint a könyvelés adatai alapján – az elszámolás felmérések 
keretében elszámol a helyi önkormányzat általános működése és ágazati feladatai 
központi költségvetésből származó támogatásainak összegével, 

- Folyamatosan figyelemmel kíséri a költségvetési szervek kiadási és bevételi 
előirányzatainak alakulását és azok teljesítését, elvégzi a kiemelt előirányzatok 
közötti átcsoportosításokat, az előirányzat módosításokról nyilvántartást vezet a 
jogszabályi előírásoknak megfelelően,  

- Ellátja a költségvetési szervek gazdálkodásának a Képviselő-testületi döntéseken és 
központi jogszabályokon alapuló elvi irányítását, operatív vitelét, 

- Karbantartja az önkormányzat hatályos törzskönyvi adatait, jogszabályi, vagy egyéb 
változások esetén haladéktalanul kezdeményezi az önkormányzat szervezeti és 
működési szabályzatának módosítását és annak törzskönyvi nyilvántartáson történő 
átvezetését, az ehhez szükséges dokumentumokat megküldi a Magyar 
Államkincstár részére, 

- Ellátja a pénztár ellenőri feladatokat a gazdálkodási szabályzatban foglaltaknak 
megfelelően, 

- Mindaz, amivel a Jegyző időszakosan megbízza.  
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7. A munkaköri feladatok önálló ellátása során a közszolgálati tisztviselő felelősségei 
(jog- és hatáskörei) 

Ügyintézői jogkörök Igen Nem 

Engedélyezési jogkör   

Ellenőrzési jogkör  
(helyi adó és gazdálkodási 
tárgykörben) 

  

Kiadmányozási jogkör  
(helyi adó és gazdálkodási 
tárgykörben) 

  

Egyéb speciális 
jogkör:………………………. 

  

Vezetői jogkörök 
  

Utasítási jogkör  
(helyi adó és gazdálkodási 
tárgykörben) 

X  

Ellenőrzési jogkör  
(helyi adó és gazdálkodási 
tárgykörben) 

X  

Döntési jogosultság 
(helyi adó és gazdálkodási 
tárgykörben) 

X  

Munkáltatói jogkör   

Kiadmányozási jogkör 
(helyi adó és gazdálkodási 
tárgykörben) 

  

Egyéb:……………………………   

Pénzügyi jogkörök 
  

Kötelezettségvállalási jogkör   
Pénzügyi ellenjegyzés X  
Teljesítés igazolása   

Érvényesítés   

Utalványozás   
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8. Informatikai rendszerek használatához kapcsolódó felelősségek  

Program megnevezése Jogosultság 

ASP Irat Szakrendszer (Iktatás, érkeztetés) X 

ASP Gazdálkodási Szakrendszer KASZPER 
modul (Pénzügy-számvitel) 

X 

 
ASP Gazdálkodási Szakrendszer ETRIUSZ 
modul (Adatszolgáltatás) 

X 

ASP Gazdálkodási Szakrendszer KATI 
modul (Eszköz- és készletnyilvántartás) X 

ASP Gazdálkodási Szakrendszer VIR 
modul (Vezetői Információs Rendszer) X 

 
KGR K11 adatszolgáltató modul X 

 
EBR42 Önkormányzati Információs 
Rendszer 

X 

 
ÖNEGM Önkormányzati Előirányzat-
gazdálkodási Modul 

X 

 
MÁK E-Adat rendszer X 
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6. Településüzemeltetési ügyintéző: 
 
Köztisztviselő neve:   ……………………………………. 
Szül. helye, ide:   ……………………………………. 
Lakcíme:    ……………………………………. 
Iskolai végzettsége:   ……………………………………. 
Szakképzettsége:   ……………………………………..  

 
Munkahelye:    Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatal 
     4264 Nyírábrány, Ábrányi Kornél tér 6. 
Közvetlen felettese:   jegyző 
Helyettesítés rendje:   ………………………………………. 
A munkakör megnevezése:  Településüzemeltetési ügyintéző 
Feladatkör megnevezése: Településfejlesztési és településüzemeltetési feladatok ellátása 
Munkaidő:    40 óra/hét 
     hétfő – csütörtök: 07:30 – 16:00 (ebédidő: 12:00 – 12:30) 
     péntek: 07:30 – 13:30) (ebédszünet nélkül) 
FEOR:     3659 egyéb hatósági ügyintéző 
 

1. Általános felelősség 
A köztisztviselő köteles: 

• az előírt helyen és időben, munkára képes állapotbab megjelenni és a munkaidejét munkában 
tölteni, illetőleg az alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni, 

• munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a jogszabályok, egyéb előírások 
ismeretével és betartásával végezni, 

• munkáját személyesen ellátni, 
• a Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatalhoz (a továbbiakban: Hivatal) méltó magatartást 

tanúsítani, 
• köteles a Nyírábrány Nagyközség Önkormányzata (a továbbiakban: Önkormányzat) 

Szervezeti és Működési Szabályzatát, a Hivatal, az Önkormányzat és intézményei által 
kiadott, személyét érintő belső szabályzatait megismerni és az abban foglaltakat betartani és a 
részére meghatározott feladatokat végrehajtani, 

• munkatársaival együttműködni és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást 
tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, 
anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő, 

• a kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a 
Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat, kártérítési felelősség 
megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerin felel, 

• munkája során köteles betartani a jogszabályban előírt ügyintézési határidőket és az ügyirat 
kezelési szabályokat, 

• a hatályos anyagi és eljárásjogi szabályokat köteles ismerni és maradéktalanul betartani. 
• a munkavédelmi és tűzvédelmi előírásokat betartani. 
• Feladatai teljesítése közben az államtitkot és a szolgálati titkot megőrizni! 
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2. Szakmai felelősség 
A köztisztviselő felel: 
 

• a feladatok tervszerű, szakszerű és határidőben történő elvégzéséért, 
• a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartásáért, 
• a szakmai feladatok, valamint a munkafeladatok szakszerű elvégzéséért, 
• a szakterületére vonatkozó törvények, más jogszabályok, belső szabályzatok megismeréséért, 

ezek betartásáért és végrehajtásáért, 
• a Hivatal érdekeinek érvényesítéséért, 
• a Hivatal más szervezeti egységei és önkormányzati intézmények vezetőivel az 

együttműködés eredményességéért, 
• a Hivatal vagyonának gyarapításáért, megőrzéséért hatékony közreműködésével, 
• a tevékenységi körbe utalt feladatok színvonalas és hatékony elvégzéséért, 
• az adatszolgáltatások valódiságáért, pontosságáért, 
• az üzleti és szolgálati titok megőrzéséért, biztonsági intézkedések betartásáért, 
• fegyelmi, kártérítési felelősség, leltárhiány megállapítása esetén a vonatkozó szabályok szerint 

felel, 
• felelőssége a közszolgálati tisztviselőkről szóló törvényben, valamint az egyéb 

jogszabályokban meghatározottak szerint áll fenn, 
• felelős továbbá a Hivatal munkarendjének a betartásáért és minden helyzetben 

köztisztviselőhöz méltó, etikus magatartás tanúsításáért. 
 

3. Munkakapcsolatai 
 

• Köteles rendszeresen, naponta ellenőrizni a személyes e-mail címéhez tartozó postafiókot. 
• Köteles a Hivatal elektronikus iktató programján keresztül és papír alapon is átvenni az 

iktatási feladatokat ellátó személynél a részére iktatott iratokat. 
• A feladatköréhez tartozó ügyekben folyamatosan statisztikai adat-, nyilvántartási- és 

adatszolgáltatási feladatokat lát el. 
• A munkaköréből és a munkáltatójának utasításából származó feladat végrehajtásáról a 

munkáltatója által meghatározott időpontban beszámol. 
• Munkakörének ellátásához szükséges ismereteit továbbképzéseken való részvétellel és 

önképzéssel köteles folyamatosan megújítani és bővíteni. 
• A Hivatal céljainak megvalósítása érdekében a köztisztviselő köteles más munkakörökkel, 

illetve más önkormányzati szervek munkatársaival folyamatos és érdemi együttműködésre. 
• A munkáltatója által meghatározott célkitűzéseket köteles teljesíteni. 
• Gondoskodik a használatában lévő berendezések, műszaki eszközök szakszerű használatáról, 

állagának, működőképességének megóvásáról, a nevére leltárilag átadott eszközök 
vonatkozásában teljes felelősséggel tartozik. 

• Munkavégzése során köteles az ügyfélközpontúság elvét szem előtt tartva eljárni 
 

4. Részletes feladatok 
 
4.1 Településüzemeltetési feladatok: 

• Elsődleges feladata a településüzemeltetéssel, a közszolgáltatások szervezésével és 
biztosításával, működésével kapcsolatos feladatok ellátása. 
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• Önkormányzat és intézményei energia-beszerzések előkészítése, 
• Közvilágítási szolgáltatással kapcsolatos feladatok ellátása: szerződéskötések előkészítése, a 

közvilágításra vonatkozó kötelező előírások ellenőrzése. 
• Kapcsolattartás a településen közszolgáltatást biztosító közszolgáltató cégekkel, a feladat 

végrehajtásában szerződés alapján a gazdálkodó szervezetekkel és az illetékes hatóságokkal. 
• Kezeli a közvilágítási igényekkel kapcsolatos bejelentéseket: közvilágítási berendezés 

létesítése, bővítése, átalakítása, rekonstrukciója, korszerűsítése, áthelyezése. 
• Közreműködik a vízgazdálkodási feladatokkal kapcsolatos önkormányzati hatósági feladatok 

ellátásában. 
• Közreműködik a katasztrófa által okozott károk felmérésében, helyreállítási feladatok 

végrehajtásában. 
• Koordinálja és ellenőrzi az önkormányzati intézmények részére a karbantartási, felújítási, 

kisebb költségigényű beruházási munkák saját kivitelezésben történő elvégzését, 
• Anyagbeszerzés és az ezzel összefüggő feladatok ellátása. 
• Ellátja az önkormányzati parkok, közterületek, földterületek növényvédelmével és szakszerű 

gondozásával kapcsolatos koordinációs feladatokat. 
• Köztemető fenntartásával, üzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellátása, kegyeleti 

közszolgáltatási szerződésben foglaltak figyelemmel kísérése, 
• Köztisztasági és településtisztasági feladatok szervezése, előkészítése, 
• Közterületen és a Hivatalban kártevők, rovarok és rágcsáló irtás megszervezése, 
• Utak, hidak és belvízelvezető csatornák állagmegóvásának, tisztításának és karbantartásának 

koordinálása, 
• A közutak éves felújítási, karbantartási tervének előkészítésében való részvétel, 
• Együttműködik az illetékes földhivatallal, az építésügyi nyilvántartást vezető és alkalmazó 

intézményekkel, az építésügyi és más hatóságokkal, valamint a vélemény-nyilvántartásra 
jogosult államigazgatási szervekkel, melynek keretében elkészíti az önkormányzatot érintő 
szakhatósági állásfoglalásokat, nyilatkozatokat, 

• Közútkezelői, tulajdonosi hozzájárulásokkal kapcsolatos ügyintézés, 
• Közterület-foglalással kapcsolatos hatósági ügyintézés, 
• Telepengedélyezéssel kapcsolatos feladatok ellátása: telepengedély kiadása, visszavonása, 

meglétének ellenőrzése, helyszíni szemle készítése 
• Önkormányzati tulajdonú épületek, építmények folyamatos állagmegóvásának koordinálása, 
• Belterületen csapadékvízzel történő gazdálkodás figyelemmel kísérése, döntések előkészítése, 

végrehajtás ellenőrzése,  
• Árvíz- és belvízvédekezéssel kapcsolatos önkormányzati feladatok ellátása, 
• Közreműködés a településüzemeltetéssel kapcsolatos valamennyi önkormányzati feladat 

ellátásában. 
 

4.2 Településfejlesztési feladatok: 
 

• Közreműködik a vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátásában, az ingatlanvagyon 
kataszterben a vagyontárgyak feltüntetése ingatlanvagyon nyilvántartás vezetése, aktualizálása 
az önkormányzati ASP szakrendszerének segítségével, 

• Önkormányzat és az önkormányzati fenntartású intézmények feladataihoz, tevékenységéhez 
kapcsolódó fejlesztési, felújítási feladatok koordinálása, az illetékes intézményvezetővel, 
polgármesterrel egyeztetve. 
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• Önkormányzat tulajdonában lévő egyéb ingatlanokkal kapcsolatos bérleti, használati, 
hasznosításra, elidegenítésre vagy tulajdonszerzésre irányuló jogviszonnyal kapcsolatos 
döntésre előkészítő feladatok ellátása. 

• Vagyonhasznosítási koncepció, gazdasági program, önkormányzati vagyongazdálkodást érintő 
helyi rendelet-tervezetek előkészítésében való közreműködés. 

 
4.3. Egyéb feladatok: 
 

• Vízgazdálkodási hatósági feladatok ellátása: fúrt kút létesítéséhez, üzemeltetéséhez, 
fennmaradásához és megszüntetéséhez szükséges engedélyezési eljárás lefolytatása, kiadott 
engedélyekről nyilvántartás vezetése és adatszolgáltatás, 

• Településrendezéssel (HÉSZ, Településszerkezeti Terv, Települési Arculati Kézikönyv) 
kapcsolatos feladatok ellátása, melynek során együttműködik a főépítésszel, 
településtervezővel 

• Közreműködés a településképi véleményezési és bejelentési eljárásban, 
• Földrajzi név elnevezéssel kapcsolatos ügyek és a közterület elnevezésekkel kapcsolatos 

feladatok, döntés előkészítés, 
• Jegyzői hatáskörbe tartozó szakhatósági ügyek intézése építésügyekben, 
• Fás szárú növények védelmével kapcsolatos ügyintézés, közterületen lévő fás szárú növények 

kivágásának engedélyezési eljárása, 
• Szálláshely-szolgáltatási tevékenységhez kapcsolódó kereskedelmi hatósági, valamint 

szolgáltatás-felügyeleti hatósági feladatok ellátása, nyilvántartások vezetése;  
• Vásár, piac üzemeltetésének engedélyezési eljárása; 
• Zaj és rezgésvédelmi ügyek intézése, 
• Természetvédelmi védelem alá helyezési és felülvizsgálati döntés előkészítése; 
• Természetvédelmi hatósági eljárás lefolytatása; 
• Bejelentés köteles kereskedelmi tevékenységek nyilvántartásba vétele és működési engedély 

köteles üzletek engedélyezésével kapcsolatos hatósági feladatok, nyilvántartás vezetése, 
adatszolgáltatás ASP szakrendszer alkalmazásával; 

• Ipari tevékenység bejelentésével és engedélyezésével kapcsolatos hatósági feladatok, 
nyilvántartás vezetése, adatszolgáltatás ASP szakrendszer alkalmazásával; 

• Eb nyilvántartás vezetésével, eb összeírás szervezésével kapcsolatos feladatok; veszélyes 
ebekkel, ebharapással kapcsolatos bejelentés továbbítása, méhállományok tartási helyének, 
illetve vándoroltatásának nyilvántartásba vételével kapcsolatos feladatok ellátása; 

• Közreműködés a honvédelmi felkészítéssel kapcsolatos, jogszabályban meghatározott 
feladatok végzésében, irányításában, koordinálásában, 

• Katasztrófavédelmi felkészülési időszakban részvétel a települési veszély-elhárítási tervek 
elkészítésében, polgármester döntésének megfelelően részvétel a katasztrófavédelmi 
felkészítéseken, közreműködés a lakosság felkészítésével és tájékoztatásával kapcsolatos 
feladatokban, 

• Katasztrófák elleni védekezés időszakában a polgármester védekezéssel kapcsolatos szakmai 
döntéseinek előkészítése a lakosság és a létfenntartáshoz szüksége anyagi javak védelme 
érdekében, kapcsolattartás a védekezést irányító és védekezésben közreműködő szervekkel, 

• Helyreállítás időszakában közreműködés a vis maior eljárásban, részvétel a károk 
felmérésében és a polgármester helyreállítással kapcsolatos döntéseinek szakmai előkészítése, 

• Tűz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok során külső közreműködővel ellátja az 
önkormányzat tűz- és munkavédelmi felelősi tevékenységét, gondoskodik a tűz- és 
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munkavédelmi jogszabályok, előírások és szabványoknak a Hivatalban történő 
érvényesítéséről stb. 

• Talált robbanó testek bejelentésével kapcsolatos eljárás. 
• Országgyűlési képviselők választásával, helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek 

választásával, az Európai Parlament, a nemzetiségi önkormányzatok tagjainak választásával, 
népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok ellátása, 

 
4.4. További nem kategorizált feladatok: 
 

• Ágazatai statisztikák készítése, jogszabályban előírt adatszolgáltatások, jelentések elkészítése, 
• A feladatkörébe tartozó testületi és bizottsági előterjesztések, rendelet-tervezetek előkészítése, 
• Képviselő-testületi, polgármesteri, bizottsági döntések végrehajtásában való közreműködés, 
• Feladatkörébe tartozó közérdekű adatok, információk aktualizálása, önkormányzat 

weboldalára történő közzététel érdekében,  
• ASP adminisztrátori joggal rendelkezik, új dolgozó felvételekor az ASP rendszerben rögzíti az 

új dolgozót és kiosztja részére a szükséges ASP jogosultságokat. 
• Az új dolgozó részére informatikai eszközöket biztosít (számítógép, monitor) 
• Biztosítja az informatikai rendszerek napi használatát, az esetleges fellépő hibákat tudásához 

mérten elhárítja, ha rajta túlmutató hibát észlel, értesíti az informatikai rendszer 
karbantartásáért felelős szakembereket. 

• Az önkormányzat GDPR-nak való megfeleléssel és a Hivatal informatikai biztonságával 
összefüggő feladatok ellátása. 

• Figyelemmel kíséri a térfigyelő kamera működését, szükség esetén hibát elhárít, ha rajta 
túlmutató hibát észlel, értesíti a térfigyelő rendszer karbantartásáért felelős szakembereket. 

• Együttműködik a Rendőrség körzeti megbízottjával és szükség esetén a térfigyelő rendszer 
kameraképét átadja a rendőrségnek. 

• Kezeli és karbantartja a www.nyirabrany.hu weboldalt, illetve a Nyírábrány Nagyközség 
Önkormányzata közösségi oldalát, továbbá gondoskodik a közérdekű információk 
közzétételéről. 
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7. Munkaügyi és közfoglalkoztatási ügyintéző 
 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
 
Köztisztviselő neve:   ………………………………… 
Szül. helye, ide:   ………………………………… 
Lakcíme:    ………………………………… 
Iskolai végzettsége:   ………………………………… 
Szakképzettsége:   ………………………………… 
Munkahelye:    Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatal 
     4264 Nyírábrány, Ábrányi Kornél tér 6. 
Közvetlen felettese:   jegyző 
Helyettesítés rendje:   ……………………….. munkaügyi feladatellátás során 
A munkakör megnevezése:  Munkaügyi-és közfoglalkoztatási ügyintéző 
Feladatkör megnevezése: Humánpolitikai, valamint munkaügyi feladatok ellátása 
Munkaidő:    40 óra/hét 
FEOR:     3659 egyéb hatósági ügyintéző 
 

1. Általános felelősség 
A köztisztviselő köteles: 
 

• az előírt helyen és időben, munkára képes állapotbab megjelenni és a munkaidejét munkában 
tölteni, illetőleg az alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni, 

• munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a jogszabályok, egyéb előírások 
ismeretével és betartásával végezni, 

• munkáját személyesen ellátni, 
• a Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatalhoz (a továbbiakban: Hivatal) méltó magatartást 

tanúsítani, 
• köteles a Nyírábrány Nagyközség Önkormányzata (a továbbiakban: Önkormányzat) 

Szervezeti és Működési Szabályzatát, a Hivatal, az Önkormányzat és intézményei által 
kiadott, személyét érintő belső szabályzatait megismerni és az abban foglaltakat betartani és a 
részére meghatározott feladatokat végrehajtani, 

• munkatársaival együttműködni és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást 
tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, 
anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő, 

• a kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a 
Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat, kártérítési felelősség 
megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerin felel, 

• munkája során köteles betartani a jogszabályban előírt ügyintézési határidőket és az ügyirat 
kezelési szabályokat, 

• a hatályos anyagi és eljárásjogi szabályokat köteles ismerni és maradéktalanul betartani. 
• a munkavédelmi és tűzvédelmi előírásokat betartani. 
• Feladatai teljesítése közben az államtitkot és a szolgálati titkot megőrizni! 
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2. Szakmai felelősség 
A köztisztviselő felel: 
 

• a feladatok tervszerű, szakszerű és határidőben történő elvégzéséért, 
• a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartásáért, 
• a szakmai feladatok, valamint a munkafeladatok szakszerű elvégzéséért, 
• a szakterületére vonatkozó törvények, más jogszabályok, belső szabályzatok megismeréséért, 

ezek betartásáért és végrehajtásáért, 
• a Hivatal érdekeinek érvényesítéséért, 
• a Hivatal más szervezeti egységei és önkormányzati intézmények vezetőivel az 

együttműködés eredményességéért, 
• a Hivatal vagyonának gyarapításáért, megőrzéséért hatékony közreműködésével, 
• a tevékenységi körbe utalt feladatok színvonalas és hatékony elvégzéséért, 
• az adatszolgáltatások valódiságáért, pontosságáért, 
• az üzleti és szolgálati titok megőrzéséért, biztonsági intézkedések betartásáért, 
• fegyelmi, kártérítési felelősség, leltárhiány megállapítása esetén a vonatkozó szabályok szerint 

felel, 
• felelőssége a közszolgálati tisztviselőkről szóló törvényben, valamint az egyéb 

jogszabályokban meghatározottak szerint áll fenn, 
• a Hivatal munkarendjének a betartásáért és minden helyzetben köztisztviselőhöz méltó, etikus 

magatartás tanúsításáért. 
 

3. Munkakapcsolatai 
 

• Köteles rendszeresen, naponta ellenőrizni a személyes e-mail címéhez tartozó postafiókot. 
• Köteles a Hivatal elektronikus iktató programján keresztül és papír alapon is átvenni az 

iktatási feladatokat ellátó személynél a részére iktatott iratokat. 
• A feladatköréhez tartozó ügyekben folyamatosan statisztikai adat-, nyilvántartási- és 

adatszolgáltatási feladatokat lát el. 
• A munkaköréből és a munkáltatójának utasításából származó feladat végrehajtásáról a 

munkáltatója által meghatározott időpontban beszámol. 
• Munkakörének ellátásához szükséges ismereteit továbbképzéseken való részvétellel és 

önképzéssel köteles folyamatosan megújítani és bővíteni. 
• A Hivatal céljainak megvalósítása érdekében a köztisztviselő köteles más munkakörökkel, 

illetve más önkormányzati szervek munkatársaival folyamatos és érdemi együttműködésre. 
• A munkáltatója által meghatározott célkitűzéseket köteles teljesíteni. 
• Gondoskodik a használatában lévő berendezések, műszaki eszközök szakszerű használatáról, 

állagának, működőképességének megóvásáról, a nevére leltárilag átadott eszközök 
vonatkozásában teljes felelősséggel tartozik. 

• Munkavégzése során köteles az ügyfélközpontúság elvét szem előtt tartva eljárni. 
• Felelős a feladatkörébe utalt munkák tervszerű, szakszerű és határidőben történő elvégzéséért, 

a munkarenddel, munkafegyelemmel kapcsolatos előírások betartásáért. 
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4. Részletes feladatok 
 
4.1 Közfoglalkoztatással kapcsolatos feladatok: 
 

• Közfoglalkoztatás szervezése a foglalkoztatást helyettesítő támogatásban részesülő személyek 
számára. 

• A foglalkoztatást helyettesítő támogatásban részesülő személyek folyamatos figyelemmel 
kísérése a HBVMKH Nyíradonyi Járási Hivatal nyilvántartása alapján. 

• A foglalkoztatási lehetőségek folyamatos figyelemmel kísérése, a foglalkoztatással 
kapcsolatos valamennyi pályázati lehetőség kihasználása. 

• A helyi önkormányzati fenntartású intézményekben történő hosszabb időtartamú 
közfoglalkoztatás megtervezése a helyi igényekhez igazodva. 

• Javaslattétel a település sajátosságaihoz igazodó START mintaprojektek kidolgozására.  
• a START mintaprojektek részletes kidolgozása, pénzügyi költségvetés készítése, a START 

foglalkoztatás közvetlen és közvetett költségeinek megtervezése. 
• A mintaprogramok egyeztetésében közreműködés, a mintaprogramok támogatási szerződés 

szerinti végrehajtásának koordinálása a csoportvezetőkkel, a település-üzemeletetési 
előadóval, pénzügyi vezetővel, valamint a raktárossal.  

• A Start mintaprogramok beszerzéseinek szabályos végrehajtása, a beszerzett eszközök leltárba 
vétele, az anyagok használatra történő átadása a raktárossal egyeztetve. 

• A projektek előrehaladásának és indikátor mutatóinak figyelemmel kísérése, eltérések jelzése 
a munkáltatónak. A projektek munkáltatóval egyezetett zárása, értékelése és továbbítása 
felettes szervek felé. 

• Közvetítő lapok kitöltése, kezelése és visszajuttatása a munkaügyi szerv felé. 
• A közfoglalkoztatási szerződéshez a munkavállaló személyi anyagához szükséges 

dokumentáció beszerzése. 
• A személyi adatok rögzítése a központosított illetményszámfejtő rendszerben (KIRA) és 

előkészítése annak kiadmányozására.  
• A foglalkoztatáshoz szükséges munkaszerződések elkészítése: KIRA-ba történő rögzítések, 

kimutatások készítése. 
• Munkaköri leírások előkészítése kiadmányozásra. 
• Munkaszerződések és munkaköri leírások aláíratása a munkavállalóval. 
• Bérköltség elszámolásának előkészítése. 
• Fizetési jegyzékek tartalmi ellenőrzése, felmerülő hibák javításának jelzése a Magyar 

Államkincstár felé. 
• Elszámolások tekintetében kapcsolattartás a munkaügyi kirendeltséggel. 
• Anyagi és dologi költség elszámolásának előkészítése. 
• Ügyfélfogadás lebonyolítása a közfoglalkoztatottakkal, illetve a közfoglalkoztatásba való 

részvételre jelentkezőkkel.  
• Munka- és balesetvédelmi oktatások szervezése. 
• Kapcsolattartás mindazon külső szervezetekkel, akik a foglalkoztatási programok 

végrehajtásához kapcsolódnak, abban érintettek. 
• Ellenőrzési feladatok ellátása (csoportnapló, jelenléti ív, szondázás, fotódokumentáció). 
• Részvétel tanfolyamok szervezésében, szerződések elkészítésében, a képzéshez szükséges 

helyiség biztosításában.  
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• A munkakör betöltéséhez szükséges jogszabályi környezet ismerete, változások figyelemmel 
kísérése, önképzés. 

• A hivatal köztisztviselőivel, alkalmazottaival együttműködés az önkormányzati feladatok 
maradéktalan végrehajtása érdekében. 

• A megtermelt nyersanyagok felhasználásának koordinálása. 
• A nyilvántartások folyamatos és naprakész vezetése érdekében gondoskodik az illetékességi 

területén bekövetkezett adatváltozások nyilvántartásokon történő átvezetéséről, továbbá 
figyelemmel kíséri az adatváltozások továbbításának és a nyilvántartásokon való 
átvezetésének megtörténtét. 

 
4.2. Munkaügyi (személyügyi) feladatok ellátása: 
 

• A KIRA (Központosított Illetményszámfejtés) rendszer kezelése. 
• Beszámolóhoz, költségvetés tervezéséhez létszámmal kapcsolatos adatszolgáltatás. 
• Közalkalmazotti, köztisztviselői, munka törvénykönyves dolgozók részére az alkalmazási 

iratok, kinevezések, átsorolások, jutalmak, jubileumi jutalmak, módosítások, megszüntetések, 
adatlap, elszámoló lapok elkészítése és Magyar Államkincstár részére történő megküldése 
elektronikus úton és postán. A jubileumi jutalmak vonatkozásában külön nyilvántartást vezet, 
mely alapján az összegszerűség tervezhető minden évre. 

• Munkáltatói- és keresetigazolások kiadása. 
• Távolléti adatok feladása: szabadság, táppénz, CSED, fizetés nélküli szabadság, GYES, 

GYED, stb. 
• Változó bér jelentés. 
• Nem rendszeres kifizetések feladása: megbízási díjak, cafeteria juttatások, munkába járás, 

cégtelefon stb. 
• A Magyar Államkincstár által elkészített adóbevallással kapcsolatos iratok kezelése, 

továbbítása a megadott határidőre (adóbevallás, családi kedvezmény). Az Önkormányzathoz 
kapcsolódó költségvetési szervek vezetői részére átadja az adóbevallással kapcsolatos iratokat.  

• Kezeli a dolgozók személyi anyagát. 
• Előkészíti az újonnan belépők eskütételét. 
• Elkészíti a nyugdíjazásokat, beszerzi a szükséges adatokat és iratokat. 
• Igazolásokat ad ki a jogviszonnyal és az illetménnyel, munkabérrel kapcsolatosan.  
• Elkészíti a jogszabályban meghatározott kedvezményes utazási lehetőség igénybevételéhez 

szükséges nyomtatványokat, igazolásokat. 
• Előkészíti a tanulmányi szerződéseket. 
• Kormányrendelet alapján intézkedik a köztisztviselők tartalék-állományba helyezéséről, illetve 

a betöltetlen köztisztviselői állások jogszabályban előírt jelentési kötelezettségéről. 
• Vezeti a megbízási szerződéses és egyéb szerződéses jogviszonyúak nyilvántartását, a 

választott cafeteria juttatásokat, a hivatali munkatársak illetményét, munkabérét, besorolását, 
valamint a táppénzen és fizetés nélküli szabadságon lévők jegyzékét. 

• A munkaköréhez tartozó analitikus nyilvántartásokat vezeti, az abban rögzített adatok 
egyeztetését elvégzi. 

• Közreműködik az éves beszámoló összeállításában és a gazdasági vezetőhöz az általa 
meghatározott határidőre továbbítja.  

• Betartja az informatikai rendszerek működtetésével, az adatvédelemmel kapcsolatos 
szabályokat. 
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4.3. Egyéb feladatok: 
 

• Részt vesz az országgyűlési és önkormányzati képviselő választással, az Európai Parlament 
tagjainak választásával, országos és helyi népszavazás, népi kezdeményezés, népszámlálás 
előkészítésével, szervezésével, lebonyolításával kapcsolatos – jegyző által meghatározott – 
feladatokban. 

• Munkája során köteles gondoskodni a jogszabályban előírt határidők és az ügyirat kezelési 
szabályok betartásáról. 

• Munkaköréhez tartozó nyilvántartások pontos, naprakész vezetése, a jogszabályban előírt 
tartalommal. 

• Az ügytípust érintő statisztikai elemzésekhez adatokat szolgáltat a KSH felé. 
• Az ügyfeleket szakszerűen, teljes körűen tájékoztatja a szakmai és jogszabályi követelmények 

betartásával. 
• Az előmeneteléhez szükséges, valamint a központilag, illetve a Hivatal éves továbbképzési 

tervében meghatározottak szerint köteles részt venni a számára előírt képzéseken, 
továbbképzéseken. Javaslatot tehet az éves képzési tervben saját továbbképzését érintő 
témákban.  

• Helyettesítés esetén a helyettesítési munkafeladatok szakszerű elvégzése. 
• Közreműködik a Hivatalon belül meghatározott feladatok ellátására létrehozott feladatkörét 

érintő állandó vagy eseti munkacsoportok munkájában, tevékenységében. 
• Az átvételt követően az intézményben anyagi felelősséggel tartozik a leltár szerinti átvett 

eszközökért. 
• A jegyző vagy a polgármester utasítása alapján ellátja mindazon munkakörén túl jelentkező 

feladatokat, amelyek a Hivatal működésével szorosan összefüggnek.  
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8. Szociálpolitikai ügyintéző: 
 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
 
Köztisztviselő neve:   ……………………………………  
Szül. helye, ide:   …………………………………… 
Lakcíme:    …………………………………… 
Iskolai végzettsége:   …………………………………… 
Szakképzettsége:   …………………………………… 
További képesítése:   …………………………………… 
Munkahelye:    Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatal 
     4264 Nyírábrány, Ábrányi Kornél tér 6. 
Közvetlen felettese:   jegyző 
Helyettesítés rendje:   ……………………………………….. 
A munkakör megnevezése:  Szociális és gyámügyi ügyintéző 
Feladatkör megnevezése: Szociális igazgatási feladatok 
Munkaidő:    40 óra/hét 
     hétfő – csütörtök: 07:30 – 16:00 (ebédidő: 12:00 – 12:30) 
     péntek: 07:30 – 13:30) (ebédszünet nélkül) 
FEOR:     3649 egyéb igazgatási és jogi asszisztens 
 

1. Általános felelősség 
A köztisztviselő köteles: 

• az előírt helyen és időben, munkára képes állapotbab megjelenni és a munkaidejét munkában 
tölteni, illetőleg az alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni, 

• munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a jogszabályok, egyéb előírások 
ismeretével és betartásával végezni, 

• munkáját személyesen ellátni, 
• a Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatalhoz (a továbbiakban: Hivatal) méltó magatartást 

tanúsítani, 
• köteles a Nyírábrány Nagyközség Önkormányzata (a továbbiakban: Önkormányzat) 

Szervezeti és Működési Szabályzatát, a Hivatal, az Önkormányzat és intézményei által 
kiadott, személyét érintő belső szabályzatait megismerni és az abban foglaltakat betartani és a 
részére meghatározott feladatokat végrehajtani, 

• munkatársaival együttműködni és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást 
tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, 
anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő, 

• a kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a 
Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat, kártérítési felelősség 
megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerin felel, 

• munkája során köteles betartani a jogszabályban előírt ügyintézési határidőket és az ügyirat 
kezelési szabályokat, 

• a hatályos anyagi és eljárásjogi szabályokat köteles ismerni és maradéktalanul betartani. 
• a munkavédelmi és tűzvédelmi előírásokat betartani. 
• Feladatai teljesítése közben az államtitkot és a szolgálati titkot megőrizni! 
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2. Szakmai felelősség 
A köztisztviselő felel: 
 

• a feladatok tervszerű, szakszerű és határidőben történő elvégzéséért, 
• a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartásáért, 
• a szakmai feladatok, valamint a munkafeladatok szakszerű elvégzéséért, 
• a szakterületére vonatkozó törvények, más jogszabályok, belső szabályzatok megismeréséért, 

ezek betartásáért és végrehajtásáért, 
• a Hivatal érdekeinek érvényesítéséért, 
• a Hivatal más szervezeti egységei és önkormányzati intézmények vezetőivel az 

együttműködés eredményességéért, 
• a Hivatal vagyonának gyarapításáért, megőrzéséért hatékony közreműködésével, 
• a tevékenységi körbe utalt feladatok színvonalas és hatékony elvégzéséért, 
• az adatszolgáltatások valódiságáért, pontosságáért, 
• az üzleti és szolgálati titok megőrzéséért, biztonsági intézkedések betartásáért, 
• fegyelmi, kártérítési felelősség, leltárhiány megállapítása esetén a vonatkozó szabályok szerint 

felel, 
• felelőssége a közszolgálati tisztviselőkről szóló törvényben, valamint az egyéb 

jogszabályokban meghatározottak szerint áll fenn, 
• felelős továbbá a Hivatal munkarendjének a betartásáért és minden helyzetben 

köztisztviselőhöz méltó, etikus magatartás tanúsításáért. 
 

3. Munkakapcsolatai 
 

• Köteles rendszeresen, naponta ellenőrizni a személyes e-mail címéhez tartozó postafiókot. 
• Köteles a Hivatal elektronikus iktató programján keresztül és papír alapon is átvenni az 

iktatási feladatokat ellátó személynél a részére iktatott iratokat. 
• A feladatköréhez tartozó ügyekben folyamatosan statisztikai adat-, nyilvántartási- és 

adatszolgáltatási feladatokat lát el. 
• A munkaköréből és a munkáltatójának utasításából származó feladat végrehajtásáról a 

munkáltatója által meghatározott időpontban beszámol. 
• Munkakörének ellátásához szükséges ismereteit továbbképzéseken való részvétellel és 

önképzéssel köteles folyamatosan megújítani és bővíteni. 
• A Hivatal céljainak megvalósítása érdekében a köztisztviselő köteles más munkakörökkel, 

illetve más önkormányzati szervek munkatársaival folyamatos és érdemi együttműködésre. 
• A munkáltatója által meghatározott célkitűzéseket köteles teljesíteni. 
• Gondoskodik a használatában lévő berendezések, műszaki eszközök szakszerű használatáról, 

állagának, működőképességének megóvásáról, a nevére leltárilag átadott eszközök 
vonatkozásában teljes felelősséggel tartozik. 

• Munkavégzése során köteles az ügyfélközpontúság elvét szem előtt tartva eljárni 
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4. Részletes feladatok 
 
4.1 Szociális igazgatási feladatok: 

• Döntésre előkészíti a szociális igazgatásról, szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. 
törvényben, valamint Nyírábrány Nagyközség Önkormányzata Képviselő-testületének a 
pénzbeli és természetben nyújtott szociális ellátások, valamint a szociális szolgáltatások helyi 
szabályairól szóló 3/2011.(II. 16.) önkormányzati rendeletben meghatározott jegyzői és 
polgármesteri hatáskörbe tartozó feladatokat, így különösen:  
- rendkívüli települési támogatás, 
- lakásfenntartási támogatás, 
- temetési segély, 
- átmeneti segély, 
- köztemetés megállapítása. 

• Döntésre előkészíti a szociális célú tűzifával kapcsolatos kérelmeket, aktívan részt vesz a 
tüzelőanyag kiosztásában. 

• Döntésre előkészíti a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 
XXXI: törvényben meghatározott rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkívüli 
gyermekvédelmi kedvezmény támogatással kapcsolatos ügyeket. 

• Döntésre előkészíti a hátrányos helyzetű, valamint a halmozottan hátrányos helyzetű 
gyermekek igazolására vonatkozó ügyeket. 

• Környezettanulmányt készít a jegyző, a polgármester utasítására, továbbá más megkereső 
társhatóságok, rendőrség, az ügyészség, a büntetés-végrehajtási intézetek, a gyámhivatali 
feladatkörében eljáró kormányhivatal, stb. megkeresésére. 

• Felettese intézkedése alapján részt vesz az ügyfélfogadás lebonyolításában. 
• A tárgyévet követő év március 20. napjáig a Pénzbeli és Természetbeni ellátások Rendszere 

adatbázisában rögzíti azon 2005. december 31. napja után született gyerekek adatait, akik a 7. 
életévük betöltésének napján rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak. 

• Kitölti, és a jegyzőhöz eljuttatja minden év elején a Start-számlával rendelkező, rendszeres 
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek magasabb összegű állami támogatásra való 
jogosultságáról szóló, Magyar Államkincstár részére szóló igazolást. 

• Kezeli és naprakészen vezeti a JAKABNET Kft. által biztosított szociális számítógépes 
modult, a PTR rendszert és az ASP munkakörhöz kapcsolódó moduljait. 

• A hétvégi és hétköznapi házasságkötések lebonyolításában, valamint az állampolgársági 
eskütételeknél segítséget nyújt az anyakönyvvezetőnek.  

• A nyilvántartások folyamatos és naprakész vezetése érdekében gondoskodik az illetékességi 
területén bekövetkezett adatváltozások nyilvántartásokon történő átvezetéséről, továbbá 
figyelemmel kíséri az adatváltozások továbbításának és a nyilvántartásokon való 
átvezetésének megtörténtét.  

• Részt vesz az országgyűlési és önkormányzati képviselő választással, az Európai Parlament 
tagjainak választásával, országos és helyi népszavazás, népi kezdeményezés, népszámlálás 
előkészítésével, szervezésével, lebonyolításával kapcsolatos feladatokban. 

• Munkája során köteles gondoskodni a jogszabályban előírt határidők és az ügyirat-kezelési 
szabályok betartásáról. 

• Az általános közigazgatási rendtartásról szóló 2016. évi CL. törvényt, valamint a szakterületét, 
munkakörét érintő hatályos anyagi jogi és eljárási szabályokat köteles ismerni és 
maradéktalanul betartani. 
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• Munkaköréhez tartozó nyilvántartások pontos, naprakész vezetése, a jogszabályban előírt 
tartalommal. 

• az ügytípust érintő statisztikai elemzésekhez adatokat szolgáltat. 
• Közreműködik az ügytípust érintő statisztikai elemzések eredményeinek nyilvánosságra 

hozatalában. 
• A közzétételi jogszabályok alapján ügymenetleírások, tájékoztatókat készít a feladatkörébe 

tartozó ügytípusokról. az ügytípusokhoz szükséges hatályos, naprakész nyomtatványokat 
szerkeszt, és közzététel céljából megküldi a honlap szerkesztésével megbízott munkatársnak. 

• Javaslattételi jog illeti meg a munkaköri feladatai, tevékenységi köre hatékonyabb, célszerűbb 
ellátást magas színvonalon elősegítő módszerek kidolgozása és bevezetése, valamint az 
ügytípus ügyrendjének módosítása tekintetében. 

• Az ügyfeleket szakszerűen, teljes körűen tájékoztatja a szakmai és jogszabályi követelmények 
betartásával. 

• A Hivatal kiadmányozási rendje szerint gyakorolja a kiadmányozási jogot. Havonta beszámol 
a felettesének az általa kiadmányozott ügyekről és az ügyintézés tapasztalatairól. 

• Az előmeneteléhez szükséges, valamint a központilag, illetve a Hivatal éves továbbképzési 
tervében meghatározottak szerint köteles részt venni a számára előírt képzéseken, 
továbbképzéseken. Javaslatot tehet az éves képzési tervben saját továbbképzését érintő 
témákban.  

• Helyettesítés esetén szakszerűen ellátja a helyettesítési munkafeladatokat. 
• Közreműködik a Hivatalon belül meghatározott feladatok ellátására létrehozott feladatkörét 

érintő állandó vagy eseti munkacsoportok munkájában, tevékenységében.  
• Az átvételt követően az intézményben anyagi felelősséggel tartozik a leltár szerinti átvett 

eszközökért. 
• A jegyző vagy a polgármester utasítása alapján ellátja mindazon munkakörén túl jelentkező 

feladatokat, amelyek a Hivatal működésével szorosan összefüggnek.  
 
4.2. További nem kategorizált feladatok: 

• Ágazatai statisztikák készítése, jogszabályban előírt adatszolgáltatások, jelentések elkészítése, 
• A feladatkörébe tartozó testületi és bizottsági előterjesztések, rendelet-tervezetek előkészítése, 
• Képviselő-testületi, polgármesteri, bizottsági döntések végrehajtásában való közreműködés. 
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9. Anyakönyvvezető, hagyatéki ügyintézői feladatok: 
 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
 
Köztisztviselő neve:   ………………………………….. 
Szül. helye, ide:   ………………………………….. 
Lakcíme:    ………………………………….. 
Iskolai végzettsége:   ………………………………….. 
Szakképzettsége:   ………………………………….. 
További képesítése:   ………………………………….. 
Munkahelye:    Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatal 
     4264 Nyírábrány, Ábrányi Kornél tér 6. 
Közvetlen felettese:   jegyző 
Helyettesítés rendje: távollétében, anyakönyvi feladatok terén ……….. helyettesíti 
A munkakör megnevezése:  Anyakönyvvezető, hagyatéki ügyintéző 
Feladatkör megnevezése: Igazgatási feladatkör 
Munkaidő:    40 óra/hét 
     hétfő – csütörtök: 07:30 – 16:00 (ebédidő: 12:00 – 12:30) 
     péntek: 07:30 – 13:30) (ebédszünet nélkül) 
FEOR:     3910 egyéb ügyintéző 
 

1. Általános felelősség 
A köztisztviselő köteles: 

• az előírt helyen és időben, munkára képes állapotbab megjelenni és a munkaidejét munkában 
tölteni, illetőleg az alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni, 

• munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a jogszabályok, egyéb előírások 
ismeretével és betartásával végezni, 

• munkáját személyesen ellátni, 
• a Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatalhoz (a továbbiakban: Hivatal) méltó magatartást 

tanúsítani, 
• köteles a Nyírábrány Nagyközség Önkormányzata (a továbbiakban: Önkormányzat) 

Szervezeti és Működési Szabályzatát, a Hivatal, az Önkormányzat és intézményei által 
kiadott, személyét érintő belső szabályzatait megismerni és az abban foglaltakat betartani és a 
részére meghatározott feladatokat végrehajtani, 

• munkatársaival együttműködni és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást 
tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, 
anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő, 

• a kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a 
Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat, kártérítési felelősség 
megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerin felel, 

• munkája során köteles betartani a jogszabályban előírt ügyintézési határidőket és az ügyirat 
kezelési szabályokat, 

• a hatályos anyagi és eljárásjogi szabályokat köteles ismerni és maradéktalanul betartani. 
• a munkavédelmi és tűzvédelmi előírásokat betartani. 
• Feladatai teljesítése közben az államtitkot és a szolgálati titkot megőrizni! 
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2. Szakmai felelősség 
A köztisztviselő felel: 
 

• a feladatok tervszerű, szakszerű és határidőben történő elvégzéséért, 
• a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartásáért, 
• a szakmai feladatok, valamint a munkafeladatok szakszerű elvégzéséért, 
• a szakterületére vonatkozó törvények, más jogszabályok, belső szabályzatok megismeréséért, 

ezek betartásáért és végrehajtásáért, 
• a Hivatal érdekeinek érvényesítéséért, 
• a Hivatal más szervezeti egységei és önkormányzati intézmények vezetőivel az 

együttműködés eredményességéért, 
• a Hivatal vagyonának gyarapításáért, megőrzéséért hatékony közreműködésével, 
• a tevékenységi körbe utalt feladatok színvonalas és hatékony elvégzéséért, 
• az adatszolgáltatások valódiságáért, pontosságáért, 
• az üzleti és szolgálati titok megőrzéséért, biztonsági intézkedések betartásáért, 
• fegyelmi, kártérítési felelősség, leltárhiány megállapítása esetén a vonatkozó szabályok szerint 

felel, 
• felelőssége a közszolgálati tisztviselőkről szóló törvényben, valamint az egyéb 

jogszabályokban meghatározottak szerint áll fenn, 
• felelős továbbá a Hivatal munkarendjének a betartásáért és minden helyzetben 

köztisztviselőhöz méltó, etikus magatartás tanúsításáért. 
 

3. Munkakapcsolatai 
 

• Köteles rendszeresen, naponta ellenőrizni a személyes e-mail címéhez tartozó postafiókot. 
• Köteles a Hivatal elektronikus iktató programján keresztül és papír alapon is átvenni az 

iktatási feladatokat ellátó személynél a részére iktatott iratokat. 
• A feladatköréhez tartozó ügyekben folyamatosan statisztikai adat-, nyilvántartási- és 

adatszolgáltatási feladatokat lát el. 
• A munkaköréből és a munkáltatójának utasításából származó feladat végrehajtásáról a 

munkáltatója által meghatározott időpontban beszámol. 
• Munkakörének ellátásához szükséges ismereteit továbbképzéseken való részvétellel és 

önképzéssel köteles folyamatosan megújítani és bővíteni. 
• A Hivatal céljainak megvalósítása érdekében a köztisztviselő köteles más munkakörökkel, 

illetve más önkormányzati szervek munkatársaival folyamatos és érdemi együttműködésre. 
• A munkáltatója által meghatározott célkitűzéseket köteles teljesíteni. 
• Gondoskodik a használatában lévő berendezések, műszaki eszközök szakszerű használatáról, 

állagának, működőképességének megóvásáról, a nevére leltárilag átadott eszközök 
vonatkozásában teljes felelősséggel tartozik. 

• Munkavégzése során köteles az ügyfélközpontúság elvét szem előtt tartva eljárni 
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4. Részletes feladatok 
4.1 Anyakönyvvezetői feladatok: 

• Anyakönyvvezetői feladatok ellátása: születési, házassági és halotti jegyzőkönyvek felvétel, 
KSH lapok továbbítása, születési, házassági és halotti anyakönyvi kivontok elkészítése, 
születési, házassági és halotti értesítők megküldése, örökbefogadás anyakönyvezése, utólagos 
bejegyzések az anyakönyvekbe. 

• Névváltoztatással és házassági névviselési forma módosítással kapcsolatos ügyek intézése, 
újbóli anyakönyvezés, anyakönyvi irattár kezelése, adatszolgáltatás teljesítése, adategyeztetés 
a társszervekkel. 

• Az adatok nyilvántartásba vételéről hatósági igazolványt ad ki. 
• Közokiratot ad ki a nyilvántartott adatokról. 
• Elektronikus Anyakönyvi Rendszer (EAK) vezetése, a papír alapú anyakönyvi események 

adatbevitele, illetve utólagos bejegyzések rögzítése az EAK-ba. 
• Az ASP szakrendszeren keresztül iktatja a részére kiszignált ügyiratokat, illetve kezeli azokat 

a szakrendszeren belül.  
• Apai elismerő nyilatkoztok felvétele, nyilvántartása történő rögzítése. 
• Az apa adatai nélküli születési anyakönyvi bejegyzést a jogszabályban meghatározott módon 

kezeli. 
• Ellátja az ismeretlen szülőktől származó gyermek születésével kapcsolatos anyakönyv-

vezetési feladatokat.  
• Irányítja és ellátja a halálesettel kapcsolatos anyakönyv-vezetési feladatokat. 
• Ellátja a bevándorolt és menekült státusszal nem rendelkező nem magyar állampolgár 

halálesetével kapcsolatos feladatokat. 
• Ellátja a külföldi állampolgár vagy hontalan személy halálesetével kapcsolatos eljárási 

feladatokat. 
• Elvégzi a holtnak nyilvánításkor, illetőleg a halál tényének bírósági határozattal történt 

megállapításakor szükséges feladatokat. 
• A halálesetet akkor anyakönyvezi, ha a szükséges adatok közül legalább a halott családi és 

utóneve, valamint a személyazonosság megállapítására alkalmas további egy adat ismert. 
• A haláleset anyakönyvezése után, illetőleg, ha az anyakönyvezést elhalasztja, a halott 

vizsgálati bizonyítvány 4. példányára az anyakönyvi folyószámot, illetőleg az elhalasztás 
tényét feltünteti, azt aláírja, bélyegző lenyomatával ellátja, és a bejelentőnek átadja. 

• Lebonyolítja a hétvégi és hétköznapi házasságkötéseket. 
• Ellátja az állampolgársági ügyekkel kapcsolatos feladatokat. 
• Közreműködik a magyar állampolgárság megszerzésével kapcsolatos eljárásban (eskütétel, 

adatszolgáltatás, honosítási okiratok továbbítása stb.) 
• Közreműködik az állampolgárság vizsgálatában az anyakönyvi és a házasságkötési eljárás 

során. 
• Közreműködik a több külföldi állampolgársággal kapcsolatos anyakönyv-vezetési feladatok 

ellátásában. 
• Közreműködik az országgyűlési és önkormányzati képviselő választással,m az Európai 

Parlament tagjainak választásával, országos és helyi népszavazás, népi kezdeményezés, 
népszámlálás előkészítésével, szervezésével, lebonyolításával kapcsolatos feladatok teljes 
körű ellátásában.  

• Munkája során köteles gondoskodni a jogszabályba előírt határidők és az ügyirat-kezelési 
szabályok betartásáról. 
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• Az általános közigazgatási rendtartásról szóló 2016. évi CL. törvén, valamint a hatályos 
anyagi jogi szabályokat köteles ismerni és maradéktalanul betartani. 

• Köteles a munkaköréhez tartozó nyilvántartásokat pontosan, naprakészen vezetni a 
jogszabályban előírt tartalommal. 

• Az ügytípust érintő statisztikai elemzésekhez adatokat szolgáltat. 
• Közreműködik az ügytípust érintő statisztikai elemzések eredményeinek nyilvánosságra 

hozatalában. 
• A közzétételi szabályok alapján ügymenetleírásokat, tájékoztatókat készít a feladatkörébe 

tartozó ügytípusokról. Az ügytípusokhoz szükséges hatályos, naprakész nyomtatványokat 
szerkeszt, és közzététel céljából megküldi a honlap szerkesztésével megbízott munkatársnak. 

• Javaslattételi jog illeti meg a munkaköri feladatai, tevékenységi köre hatékonyabb, célszerűbb 
ellátást magas színvonalon elősegítő módszerek kidolgozása és bevezetése, valamint az 
ügytípus ügyrendjének módosítása tekintetében.  

• Az ügyfeleket szakszerűen, teljes körűen tájékozatja a szakmai és jogszabályi követelmények 
betartásával.  

• Az előmeneteléhez szükséges, valamint a központilag, illetve a Hivatal éves továbbképzési 
tervében meghatározottak szerint köteles részt venni a számára előírt képzéseken, 
továbbképzéseken. Javaslatot tehet az éves képzési tervben saját továbbképzését érintő 
témákban.  

• Közreműködik a Hivatalon belül meghatározott feladatok ellátására létrehozott feladatkörét 
érintő állandó vagy esti munkacsoportok munkájában, tevékenységében.  

• A Hivatal kiadmányozási rendje szerint gyakorolja a kiadmányozási jogot. Havonta beszámol 
a felettesének az általa kiadmányozott ügyekről és az ügyintézés tapasztalatairól.  

• Az átvételt követően az intézményben anyagi felelősséggel tartozik a leltár szerinti átvett 
eszközökért.  

• A jegyző vagy a polgármester utasítása alapján ellátja mindazon munkakörén túl jelentkező 
feladatokat, amelyek a Hivatal működésével szorosan összefüggnek.  

 
4.2 Hagyatéki eljárással kapcsolatos feladatok: 
 
A hagyatéki eljárásról szóló külön jogszabályban meghatározott feladatok ellátása, ennek keretében a 
hagyatéki leltár felvétele és megküldése az érintett szerveknek, a közjegyzőnek. Közreműködés egyéb 
vagyonleltár feltételét igénylő eljárásokban. 
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10. Titkársági ügyintézői feladatok: 
 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
 
Köztisztviselő neve:   ……………………………….……. 
Szül. helye, ide:   …………………………………….. 
Lakcíme:    ………………………………….…. 
Iskolai végzettsége:   …………………………………….. 
Szakképzettsége:   …………………………………….. 
További képesítése:   …………………………………….. 
Munkahelye:    Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatal 
     4264 Nyírábrány, Ábrányi Kornél tér 6. 
Közvetlen felettese:   jegyző 
Helyettesítés rendje:   távollétében a jegyző 
A munkakör megnevezése:  titkársági ügyintéző 
Feladatkör megnevezése: titkársági feladatok ellátása 
Munkaidő:    40 óra/hét 
     hétfő – csütörtök: 07:30 – 16:00 (ebédidő: 12:00 – 12:30) 
     péntek: 07:30 – 13:30) (ebédszünet nélkül) 
FEOR:     3910 egyéb ügyintéző 
 

1. Általános felelősség 
A köztisztviselő köteles: 

• az előírt helyen és időben, munkára képes állapotbab megjelenni és a munkaidejét munkában 
tölteni, illetőleg az alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni, 

• munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a jogszabályok, egyéb előírások 
ismeretével és betartásával végezni, 

• munkáját személyesen ellátni, 
• a Nyírábrányi Közös Önkormányzati Hivatalhoz (a továbbiakban: Hivatal) méltó magatartást 

tanúsítani, 
• köteles a Nyírábrány Nagyközség Önkormányzata (a továbbiakban: Önkormányzat) 

Szervezeti és Működési Szabályzatát, a Hivatal, az Önkormányzat és intézményei által 
kiadott, személyét érintő belső szabályzatait megismerni és az abban foglaltakat betartani és a 
részére meghatározott feladatokat végrehajtani, 

• munkatársaival együttműködni és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást 
tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, 
anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő, 

• a kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a 
Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat, kártérítési felelősség 
megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerin felel, 

• munkája során köteles betartani a jogszabályban előírt ügyintézési határidőket és az ügyirat 
kezelési szabályokat, 

• a hatályos anyagi és eljárásjogi szabályokat köteles ismerni és maradéktalanul betartani. 
• a munkavédelmi és tűzvédelmi előírásokat betartani. 
• Feladatai teljesítése közben az államtitkot és a szolgálati titkot megőrizni! 
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2. Szakmai felelősség 
A köztisztviselő felel: 

• a feladatok tervszerű, szakszerű és határidőben történő elvégzéséért, 
• a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartásáért, 
• a szakmai feladatok, valamint a munkafeladatok szakszerű elvégzéséért, 
• a szakterületére vonatkozó törvények, más jogszabályok, belső szabályzatok megismeréséért, 

ezek betartásáért és végrehajtásáért, 
• a Hivatal érdekeinek érvényesítéséért, 
• a Hivatal más szervezeti egységei és önkormányzati intézmények vezetőivel az 

együttműködés eredményességéért, 
• a Hivatal vagyonának gyarapításáért, megőrzéséért hatékony közreműködésével, 
• a tevékenységi körbe utalt feladatok színvonalas és hatékony elvégzéséért, 
• az adatszolgáltatások valódiságáért, pontosságáért, 
• az üzleti és szolgálati titok megőrzéséért, biztonsági intézkedések betartásáért, 
• fegyelmi, kártérítési felelősség, leltárhiány megállapítása esetén a vonatkozó szabályok szerint 

felel, 
• felelőssége a közszolgálati tisztviselőkről szóló törvényben, valamint az egyéb 

jogszabályokban meghatározottak szerint áll fenn, 
• felelős továbbá a Hivatal munkarendjének a betartásáért és minden helyzetben 

köztisztviselőhöz méltó, etikus magatartás tanúsításáért. 
 

3. Munkakapcsolatai 
 

• Köteles rendszeresen, naponta ellenőrizni a személyes e-mail címéhez tartozó postafiókot. 
• Köteles a Hivatal elektronikus iktató programján keresztül és papír alapon is átvenni a részére 

iktatott iratokat. 
• A feladatköréhez tartozó ügyekben folyamatosan statisztikai adat-, nyilvántartási- és 

adatszolgáltatási feladatokat lát el. 
• Napi munka kapcsolatot tart fenn a Hivatal köztisztviselőivel, az önkormányzati feladatokat 

szakfeladaton ellátó személyekkel. Ezekkel a dolgozókkal elsősorban kérés és tájékoztatás a 
feladata, sürgős, fontos esetekben a polgármester megbízása alapján utasítást adhat.  

• Kapcsolatot tart fenn a településen élő lakosokkal, a közigazgatás területén megjelenő 
személyekkel, a Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatallal, a társulások munkatársaival, 
valamint az önkormányzattal együttműködési megállapodás alapján kapcsolatban álló 
egyesületek tisztségviselőivel.  

• A munkaköréből és a munkáltatójának utasításából származó feladat végrehajtásáról a 
munkáltatója által meghatározott időpontban beszámol. 

• Munkakörének ellátásához szükséges ismereteit továbbképzéseken való részvétellel és 
önképzéssel köteles folyamatosan megújítani és bővíteni. 

• A Hivatal céljainak megvalósítása érdekében a köztisztviselő köteles más munkakörökkel, 
illetve más önkormányzati szervek munkatársaival folyamatos és érdemi együttműködésre. 

• A munkáltatója által meghatározott célkitűzéseket köteles teljesíteni. 
• Gondoskodik a használatában lévő berendezések, műszaki eszközök szakszerű használatáról, 

állagának, működőképességének megóvásáról, a nevére leltárilag átadott eszközök 
vonatkozásában teljes felelősséggel tartozik. 

• Munkavégzése során köteles az ügyfélközpontúság elvét szem előtt tartva eljárni 
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4. Részletes feladatok 
 
4.1 Titkársági feladatok: 

• Elsőrendű feladata a Képviselő-testület és a testület bizottsága működésével kapcsolatos 
feladatok ellátása, a munkák szervezése és irányítása, valamint a polgármester és a jegyző 
feladatainak ellátásában való közreműködés. 

• Összehangolja és szervezi a Hivatal munkatervében meghatározott feladatok előkészítését, 
testületi ülés előterjesztésének elkészítésére megkeresi az illetékest. 

• Felelős a Képviselő-testület és bizottsága tevékenységével kapcsolatos teendők ellátásáért. 
• Nyilvántartja a közérdekű javaslatokat, elbírálás és megvalósítás céljából. 
• Szervezi a közérdekű bejelentések és javaslatok megvalósítását. Azokat, akik a felvetéseket 

tették, a megvalósításról tájékoztatja. 
• Ellátja a képviselő-testületi ülés előkészítésével kapcsolatos szervezési feladatokat. 
• Gondoskodik a – Szabályzatban meghatározott módon – a lakosság értesítéséről, a meghívók 

és előterjesztések kiküldéséről, a képviselő-testületi ülés jegyzőkönyvének, jegyzőkönyvi 
kivonatának elkészítéséről, megőrzéséről, a határozatoknak az érdekeltek részére történő 
megküldéséről, a határozatok, rendelet nyilvántartásáról, a rendeletek LOCLEX rendszerbe 
történő feltöltéséről. 

• Köteles a munkaköréhez tartozó nyilvántartásokat pontosan, naprakészen vezetni a 
jogszabályban előírt tartalommal. 

• Kezeli a Nemzeti Jogszabálytárat. 
• Összeállítja a felelősök jelentése alapján a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról szóló 

jelentést, valamint a polgármester tájékoztatóját a két ülés közötti jelentősebb intézkedéséről, 
tárgyalásokról, eseményekről. 

• Kezeli a Hivatal elektronikus postafiókját. 
• A postán, személyesen és elektronikusan érkezett iratokat szignálást követően beiktatja az 

ASP iratkezelő rendszeren keresztül, majd továbbítja azt az érintettek részére.  
• Feladata az iratok szakszerű kezelése és tárolása. 
• Részt vesz az Országgyűlési képviselők választásával, helyi önkormányzati képviselők és 

polgármesterek választásával, az Európai Parlament, a nemzetiségi önkormányzatok tagjainak 
választásával, népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok ellátásában, 

• Közreműködik a KÖZADATTÁR-ban történő álláshelyek meghirdetésében.  
• Ellátja a vagyonnyilatkozatok megtételével kapcsolatos adminisztratív feladatokat. 
• Közreműködik a képzésekkel, továbbképzésekkel kapcsolatos feladatok ellátásában.  
• Ellátja a földforgalmi tevékenységgel (földkifüggesztéssel) kapcsolatos adminisztratív 

feladatokat (föld adás-vételi szerződések, földbérleti szerződések kifüggesztése). 
• Az előmeneteléhez szükséges, valamint a központilag, illetve a Hivatal éves továbbképzési 

tervében meghatározottak szerint köteles részt venni a számára előírt képzéseken, 
továbbképzéseken. Javaslatot tehet az éves képzési tervben saját továbbképzését érintő 
témákban.  

• A jegyző vagy a polgármester utasítása alapján ellátja mindazon munkakörén túl jelentkező 
feladatokat, amelyek a Hivatal működésével szorosan összefüggnek.  
 

4.2. További nem kategorizált feladatok: 
• Ágazatai statisztikák készítése, jogszabályban előírt adatszolgáltatások, jelentések elkészítése, 
• A feladatkörébe tartozó testületi és bizottsági előterjesztések, rendelet-tervezetek előkészítése. 
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