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Részletes megállapítások 
 
 
I. Szabályozottság 
 
1. Alapító okirat 
 
Az Áht. 7. §-a tartalmazza az alapító okirat tartalmi követelményeit:  

7. §39  (1) A költségvetési szerv jogszabályban vagy alapító okiratban meghatározott közfeladat 
ellátására létrejött jogi személy. 

(2) A költségvetési szerv tevékenysége lehet 
a) alaptevékenység, amely a létrehozásáról rendelkező jogszabályban, alapító okiratában a 

szakmai alapfeladataként meghatározott, valamint a szakmai alapfeladatai ellátását elősegítő más, 
nem haszonszerzés céljából végzett tevékenység, 

b) vállalkozási tevékenység, amely haszonszerzés céljából, államháztartáson kívüli forrásból, nem 
kötelezően végzett termelő-, szolgáltató-, értékesítő tevékenység. 
 
Az Ávr. 5. §-a tartalmazza az alapító okirattal kapcsolatos előírásokat:  

5. §24  (1) Az alapító okirat tartalmazza a költségvetési szerv 
a)25  megnevezését magyar nyelven, 
b) székhelyét, telephelyeit, 
c) alapításáról rendelkező jogszabály teljes megjelölését, ha az alapításról jogszabály rendelkezett, 
d) irányító szervének vagy felügyeleti szervének megnevezését, székhelyét, 
e) illetékességét, működési területét, 
f) közfeladatát, alaptevékenységét, ezek kormányzati funkció szerinti megjelölését és 

főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolását, 
g) vezetőjének megbízási rendjét, és 
h) alkalmazásában álló személyek jogviszonyának megjelölését. 
(2)26  Az alapító okirat - az (1) bekezdésben foglaltakon túl - az alábbiak fennállása esetén 

tartalmazza a költségvetési szerv 
a) megnevezését idegen nyelven és rövidített nevét, 
b) jogelődjének megnevezését, székhelyét, 
c) vállalkozási tevékenysége felső határát a módosított kiadási előirányzatok arányában, 
d) megszűnésének időpontját vagy pontos feltételét, ha a költségvetési szerv határozott időre vagy 

bizonyos feltétel bekövetkeztéig jön létre. 
(3)27  Ha az Áht. 9. § a) pontja szerinti alapítói jogok gyakorlására jogosult és az irányító szerv 

személye nem azonos, az alapító okiratban mindkettőt meg kell jelölni. 
(4)28  Az alapító okirat módosítása esetén el kell készíteni és a módosító okirathoz csatolni kell az 

alapító okirat módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt változatát is. Az alapító okirat 
módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt változatát nem kell hitelesíteni, arra vonatkozóan a 
Kincstár igazolja, hogy az alapító okirat egységes szerkezetbe foglalt változata megfelel az alapító 
okirat módosítások szerinti tartalmának. 
 
Az intézmény 2015. január 1-től hatályos Alapító okiratát a Szentlőrinc Város 
Önkormányzata a 244/2014. (XII.11.) KT határozattal, Csonkamindszent Község 
Önkormányzata a 57/2014. (XII.11.) KT határozattal, Hetvehely Község 
Önkormányzata a 85/2014. (XII.11.) KT határozattal, Okorvölgy Község 
Önkormányzata a 44/2014. (XII.11.) KT határozattal, Szentkatalin Község 
Önkormányzata a 58/2014. (XII.11.) KT határozattal, Helesfa Község 
Önkormányzata a 59/2014. (XII.11.) KT határozattal hagyta jóvá.  
 
Az alapító okirat szerinti közfeladata: A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 
2011. évi CLXXXIX. törvény (a továbbiakban: Mötv.) 84. § (1) bekezdése alapján a 
közös hivatal ellátja az önkormányzatok működésével, valamint a polgármester vagy 
a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és 
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végrehajtásával kapcsolatos feladatokat. A hivatal közreműködik az önkormányzatok 
egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködésének 
összehangolásában.  
 
A költségvetési szerv szakmai alaptevékenysége: A közös hivatal ellátja a Mötv.-ben 
és a vonatkozó egyéb jogszabályokban a számára meghatározott feladatok 
Szentlőrinc, Csonkamindszent, Helesfa, Hetvehely, Kacsóta, Okorvölgy, Szentkatalin 
települések vonatkozásában. A közös hivatal feladatait részletes a társult települések 
önkormányzatai által jóváhagyott a közös hivatal működtetésére és fenntartására 
létrejött megállapodás tartalmazza.  
Hetvehely, Helesfa teleüléseken a közös hivatalnak kirendeltsége működik az 
igazgatási, pénzügyi, adózási tevékenység végzésére. 
 
Az alapító okirat szerint az alaptevékenység szakágazati besorolása: 841105 Helyi 
önkormányzatok és társulások igazgatási tevékenysége 
 
A COFOG kód:   
011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási 

tevékenysége 
011140  Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási 

tevékenysége 
011220  Adó-, vám- és jövedéki igazgatás 
013210  Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások 
016010  Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz 

kapcsolódó tevékenységek 
016020  Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek 
 
Az alapító okirat nem rendelkezik arról, hogy a költségvetési szerv végez-e 
vállalkozói tevékenységet vagy sem.  
 
Az Áht. szerint 2015. január 1-től a költségvetési szervek tevékenységét be kell 
sorolni alap és vállalkozói tevékenység közé. Az előírások szerint minden olyan 
tevékenység, mely nem szakmai alapfeladat, vállalkozói tevékenység.  
A vállalkozói tevékenység végzésének felső határát a módosított kiadási 
előirányzatok százalékában kell meghatározni az Alapító okiratban.  
 
A hivatal székhelye Szentlőrincen van, ezen felül két kirendeltségen végzik a 
tevékenységüket: 
- Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal (7940 Szentlőrinc, Templom tér 8.) 
- Helesfai Kirendeltség (7683 Helesfa, Fő u. 54-55.) 
- Hetvehelyi Kirendeltség (7681 Hetvehely, Rákóczi u. 36.) 
 
 
2. Szervezeti és M űködési Szabályzat 
 
Az Áht. 10. §-a rendelkezik a költségvetési szervek szervezeti és működési 
szabályzatáról:  

10. § (1) A költségvetési szerv vezetője felelős a közfeladatok jogszabályban, alapító okiratban, 
belső szabályzatban foglaltaknak megfelelő ellátásáért, valamint a költségvetési szerv számára 
jogszabályban előírt kötelezettségek teljesítéséért. 

(2) A költségvetési szerv vezetője - helyettesítés kivételével - más költségvetési szervnél nem lehet 
vezető. 

(3)63  
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(4)64  A költségvetési szerv - a (4a) és (4b) bekezdésben meghatározott kivétellel - gazdasági 
szervezettel rendelkezik. A gazdasági szervezetet a Kormány rendeletében meghatározott 
képesítéssel rendelkező gazdasági vezető vezeti. 

(4a)65  A gazdasági szervezet feladatait, ha a költségvetési szerv éves átlagos statisztikai állományi 
létszáma a 100 főt nem éri el, 

a) az irányító szerv, az államháztartás önkormányzati alrendszerében az önkormányzati hivatal 
vagy 

b) az irányító szerv döntése alapján az irányító szerv irányítása alá tartozó, gazdasági szervezettel 
rendelkező más költségvetési szerv 

látja el. E rendelkezést nem kell alkalmazni - kormányrendeletben meghatározott eltéréssel - az 
irányító szervre, az önkormányzati hivatalra, az országos nemzetiségi önkormányzat hivatalára, a 
nemzetiségi önkormányzati költségvetési szervre, az alaptevékenységként költségvetési szerv 
gazdálkodási feladatainak ellátására létrehozott költségvetési szervre és az olyan költségvetési 
szervre, amely az alapításáról rendelkező törvény, kormányrendelet alapján vagy az állam nemzetközi 
kötelezettségére tekintettel gazdasági szervezettel rendelkezik. 

(4b)66  Az irányító szerv döntése alapján a (4a) bekezdést a 100 fő éves átlagos statisztikai 
állományi létszámot elérő költségvetési szervre is alkalmazni kell. 

(4c)67  Törvény vagy kormányrendelet a Kormány vagy a miniszterelnök irányítása alá tartozó 
költségvetési szerv gazdasági szervezete feladatainak ellátására más, a Kormány vagy a 
miniszterelnök irányítása alá tartozó költségvetési szervet is kijelölhet. 

(5)68  A költségvetési szerv szervezetét, feladatai ellátásának részletes belső rendjét és módját 
szervezeti és működési szabályzat állapítja meg. A szervezeti egységekre vonatkozó szabályokat a 
költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatában vagy a szervezeti egységek 
ügyrendjében, a gazdálkodás részletes rendjét belső szabályzatban kell meghatározni. 

(6)69  A költségvetési szerv képviseletét a költségvetési szerv vezetője látja el, amely jogkör 
gyakorlása jogszabályban vagy a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatában 
foglaltak szerint - esetenként vagy az ügyek meghatározott csoportjára nézve - a költségvetési szerv 
vezetőjének helyettesére vagy más dolgozójára ruházható át. 
 
Az Ávr. 13. §-a tartalmazza a szervezeti és működési szabályzat részletes tartalmi 
követelményeit:   

13. § (1) A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzata tartalmazza 
a) a költségvetési szerv alapításáról szóló jogszabály teljes megjelölését, ha a költségvetési szerv 

alapításáról jogszabály rendelkezett, 
b)72  a költségvetési szerv alapító okiratának keltét, számát, az alapítás időpontját, 
c)73  az ellátandó, és a kormányzati funkció szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen 

ellátott vállalkozási tevékenységek megjelölését, 
d) azon gazdálkodó szervezetek részletes felsorolását, amelyek tekintetében a költségvetési szerv 

alapítói, tulajdonosi (tagsági, részvényesi) jogokat gyakorol, 
e)74  a szervezeti felépítést és a működés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belül a gazdasági 

szervezet - megnevezését, feladatait, a költségvetési szerv szervezeti ábráját, 
f) azon ügyköröket, amelyek során a szervezeti egységek vezetői a költségvetési szerv 

képviselőjeként járhatnak el, 
g)75  a szervezeti és működési szabályzatban nevesített munkakörökhöz tartozó feladat- és 

hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét (ideértve - a költségvetési 
szerv vezetőjének és gazdasági vezetőjének akadályoztatása esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen 
nincs betöltve - az általános helyettesítés rendjét), az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat, 

h) jogszabályban meghatározott kivétellel a munkáltatói jogok gyakorlásának - ideértve az 
átruházott munkáltatói jogokat is - rendjét, és 

i)76  azoknak a költségvetési szerveknek a felsorolását, amelyek tekintetében a költségvetési szerv 
az Áht. 10. § (4a)  és (4b) bekezdése  alapján a 9. § (1) bekezdése  szerinti feladatokat ellátja. 

(2)77  A költségvetési szerv vezetője belső szabályzatban rendezi a működéséhez kapcsolódó, a 
költségvetési szerv előirányzatait terhelő pénzügyi kihatással bíró, jogszabályban nem szabályozott 
kérdéseket, így különösen 

a)78  a tervezéssel, gazdálkodással - így különösen a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés 
igazolása, érvényesítés, utalványozás gyakorlásának módjával, eljárási és dokumentációs 
részletszabályaival, valamint az ezeket végző személyek kijelölésének rendjével -, az ellenőrzési, 
adatszolgáltatási és beszámolási feladatok teljesítésével kapcsolatos belső előírásokat, feltételeket, 

b) a beszerzések lebonyolításával kapcsolatos eljárásrendet, 
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c) a belföldi és külföldi kiküldetések elrendelésével és lebonyolításával, elszámolásával kapcsolatos 
kérdéseket, 

d) az anyag- és eszközgazdálkodás számviteli politikában nem szabályozott kérdéseit, 
e) a reprezentációs kiadások felosztását, azok teljesítésének és elszámolásának szabályait, 
f) a gépjárművek igénybevételének és használatának rendjét, 
g)79  a vezetékes- és mobiltelefonok használatát, és 
h) a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően 

közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendjét. 
(3)80  A központi kezelésű előirányzat, fejezeti kezelésű előirányzat, elkülönített állami pénzalap, 

társadalombiztosítás pénzügyi alapja kezelő szerve a kezelt központi kezelésű előirányzatokkal, 
fejezeti kezelésű előirányzatokkal, elkülönített állami pénzalapokkal, társadalombiztosítás pénzügyi 
alapjaival kapcsolatos tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási és beszámolási 
feladataira nézve külön szabályzatot készít a (2) bekezdés a) pontjában meghatározott tartalommal. 
Ha a központi kezelésű előirányzat, fejezeti kezelésű előirányzat, elkülönített állami pénzalap terhére 
költségvetési támogatás nyújtható, az e bekezdés szerinti szabályzatban rendelkezni kell az 
előirányzatok módosításának, átcsoportosításának, a támogatói döntések meghozatala és a 
kötelezettségvállalás belső egyeztetési és engedélyezési eljárási, továbbá dokumentációs 
szabályairól, határidőiről, a pénzügyi teljesítés, a beszámoltatás, az ellenőrzés feladatainak rendjéről, 
mindezek határidőiről, szervezeti megosztásáról, az egyes szervezeti egységek feladatairól is. 

(3a)81  Ha a (3) bekezdés szerinti előirányzatok meghatározott része felett tárca nélküli miniszter 
rendelkezik, ezen előirányzatok tekintetében a (3) bekezdésben meghatározott tárgykörök 
szabályozására a tárca nélküli miniszter tevékenységét jogszabály alapján segítő minisztériumot 
vezető miniszter a tárca nélküli miniszter egyetértésével jogosult. 

(3b)82  A (2) bekezdésben meghatározott szempontok figyelembevételével belső szabályzataiban 
rendelkezik 

a) az önkormányzati hivatal a helyi önkormányzat és a helyi nemzetiségi önkormányzat, 
b) a társulási tanács munkaszervezeti feladatait ellátó költségvetési szerv a társulás, és 
c) a térségi fejlesztési tanács munkaszervezete a térségi fejlesztési tanács 
sajátos tervezési, gazdálkodási, ellenőrzési, finanszírozási, adatszolgáltatási és beszámolási 

feladatairól, vagy ezekről külön szabályzatot készít. 
(4) Ha a költségvetési szerv számára a (2) bekezdés b)-h) pontjában felsorolt tevékenységeket 

jogszabály alapján más költségvetési szerv alapfeladatként látja el vagy nyújtja, az adott 
tevékenységre vonatkozó szabályozást a feladatot ellátó költségvetési szervvel egyeztetett módon kell 
kiadni. 

(4a)83  Törvény vagy kormányrendelet eltérő rendelkezése hiányában az újonnan alapított 
költségvetési szerv, helyi nemzetiségi önkormányzat, társulás, térségi fejlesztési tanács az (1)-(4) 
bekezdés szerinti szabályzatokat a megalakulás időpontjától számított harminc napon belül köteles 
elkészíteni. Jogszabály-módosítás esetén a szükséges változásokat a jogszabály hatálybalépését 
követő harminc napon belül kell a szabályzatokon átvezetni. 

(4b)84  Az (1)-(4) bekezdés szerinti szabályzatokat oly módon kell elkészíteni, hogy azokból 
megállapíthatóak legyenek a felelősségi körök, a javaslattételi, engedélyezési, jóváhagyási, kontroll és 
beszámoltatási eljárások. 

(5) A költségvetési szerv szervezeti egységei által ellátott feladatok munkafolyamatainak leírását, a 
szervezeti egység vezetőinek és alkalmazottainak feladat- és hatáskörét, a helyettesítés rendjét, 
továbbá a szervezeti egység költségvetési szerven belüli belső és azon kívüli külső 
kapcsolattartásának módját, szabályait - ha azokról a szervezeti és működési szabályzat vagy a 
költségvetési szerv más szabályzata nem rendelkezik - a szervezeti egységek ügyrendje tartalmazza. 
 
Az ellenőrzés rendelkezésére bocsátott intézményi SZMSZ-e 2020. október 1-től 
hatályos. Szentlőrinc Város Önkormányzat a 166/2020. (IX.24.) KT határozatával, 
Csonkamindszent Község Önkormányzat a 44/2020. (IX.30.) KT határozatával, 
Kacsóta Község Önkormányzat a 48/2020. (IX.16.) KT határozatával, Helesfa 
Község Önkormányzat a 23/2020. (IX.23.) KT határozatával, Hetvehely Község 
Önkormányzat a 40/2020. (IX.30.) KT határozatával, Okorvölgy Község 
Önkormányzat a 23/2020. (IX.30.) KT határozatával, Szentkatalin Község 
Önkormányzat a 22/2020. (IX.30.) KT határozatával fogadta el. 
 
Az SZMSZ a következő részekre tagolódik:  
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I. Általános rendelkezések 
A Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal megnevezése, címadatai 
A KÖH alaptevékenysége és jelzőszámai 
A KÖH alapító okirata, megállapodásai 
A KÖH feladatai 
II. A KÖH irányítása 
III. A KÖH vezetése 
A KÖH létszáma 
IV. A KÖH szervezete 
V. A Hivatal működési rendje 
VI. Záró rendelkezések 
 
A szabályzat mellékletei: 
1.számú melléklet. Mellékletek és függelékek 
2. számú melléklet: Alapító okirat 
3. számú melléklet: Feladat és hatáskörök jegyzéke 
4. számú melléklet: Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal szervezeti felépítése 
5. számú melléklet: Kiadmányozási jegyzék 
6. számú melléklet: Képviseletre (sajtó, média) jogosultak köre 
7. számú melléklet: A vezetők és hatáskört gyakorlók állandó helyettesítési rendje 
8. számú melléklet: Vagyonnyilatkozat tételre kötelezettek köre és vagyonnyilatkozat tétel gyakorisága 
a KÖH-ban 
9. számú melléklet: Pótlékra jogosító képzettségek 
10. számú melléklet: A KÖH által használt bélyegzők 
11. számú melléklet: A KÖH által használt számlaszámok 
12. számú melléklet: Gazdálkodó szervezetek felsorolása, amely felett az alapító önkormányzatok 
tulajdonosi jogokat gyakorolnak 
13. számú melléklet: Az Alapítók által létrehozott nem önállóan működő intézmények felsorolása, 
amely gazdálkodási technikai feladatait megállapodás alapján a KÖH látja el 
14. számú melléklet: Társulások, amelyek munkaszervezeti feladatait a KÖH látja el 
Függelékek 
 
 
Az SZMSZ megfelel a jogszabályi előírásoknak, mert tartalmaz minden előírt 
rendelkezést.  
 
 
Az SZMSZ 2. § (2) bekezdése szerint:  

 
 
 
Az SZMSZ 19. §-a szerint: 
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Az SZMSZ III. A szerint a KÖH-on belül a következő szervezeti egységek működnek: 
a) Jegyző (Jegyzői referatúra) 
a.a Gazdálkodási és Intézményellenőrzési Osztály 

I. Település Gazdálkodási Iroda 
 Település fejlesztési és Üzemeltetési Csoport 
II. Pénzügyi-Számviteli és Intézményellenőrzési Iroda 
III. Adókabinet 

a.b Humánpolitikai Kabinet 
a.c Informatikai Kabinet 
a.d Titkárság 
a.e Képviselő-testületi referens 
a.f Belső ellenőrzés 
a.g Főépítész 
a.h Információ biztonsági szakértő 
a.i Adatvédelmi tisztviselő 
 
b) Aljegyző (Aljegyzői referatúra) 
a.a Jogi és Hatósági Kabinet 
a.b Közterületfelügyelet 
a.c Mezőőr 
 
c) Szentlőrinci Közös Önkormányzati KÖH Helesfai Kirendeltsége 
d) Szentlőrinci Közös Önkormányzati KÖH Hetvehelyi Kirendeltsége 
 

 
 
A belső ellenőr, a főépítész, az információ biztonsági szakértő, és adatvédelmi 
tisztviselő külső a munkáját megbízási szerződéssel ellátó szervként csatlakozik a 
hivatalhoz. 
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Az SZMSZ szerint a KÖH önkormányzatokhoz kötődő feladatok főbb csoportjai: 
1. a képviselő-testületi munkához kapcsolódó feladatok: előterjesztések 

készítése, határozathozatal elősegítése, végrehajtásban való közreműködés 
(Szentlőrinc, Csonkamindszent, Kacsóta, Hetvehely, Okorvölgy, Szentkatalin, 
Helesfa településen) 

2. a polgármesterek munkájának segítése; 
3. gazdálkodással, pénzügyekkel kapcsolatos feladatok; 
4. településüzemeltetési, létesítménygazdálkodási és fenntartási feladatok; 
5. pályázatok megvalósításában közreműködés; 
6. rendezvények megtartásában közreműködés; 
7. az önkormányzati hatósági ügyek intézése; 
8. nemzetiségi önkormányzatok feladatellátásának segítése (német, horvát, 

roma) 
9. az intézmények és társulások munkájának segítése. 

 
Részletezve: 
 
1.a) A KÖH a képviselő–testületek tevékenységével kapcsolatban: 

a) szakmailag előkészíti az önkormányzati rendelet-tervezeteket, a testületi 
előterjesztéseket, a határozati javaslatokat, valamint vizsgálja a 
törvényességet, 

b) nyilvántartja a képviselő–testületek döntéseit, 
c) szervezi a képviselő–testületek rendelkezéseinek végrehajtását, a 

végrehajtás ellenőrzését, 
d) ellátja a képviselő–testületek munkájával kapcsolatos egyéb nyilvántartási, 

ügyviteli, adminisztrációs feladatokat. 
 
1.b.) A KÖH a képviselő–testületek bizottságai működésével kapcsolatban: 

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

b) szakmailag előkészíti a bizottsági előterjesztéseket, jelentést, 
beszámolókat, egyéb anyagokat, 

c) tájékoztatást nyújt a bizottsági kezdeményezések megvalósítási 
lehetőségéről, valamint szakmailag véleményezi a bizottságokhoz érkező 
kérelmeket, javaslatokat, 

d) gondoskodik a bizottsági döntések nyilvántartásáról, végrehajtásáról. 
 
1.c.) A KÖH a képviselők munkájának segítése érdekében: 

a) elősegíti a képviselők jogainak gyakorlását, 
b) köteles a képviselőket a KÖH teljes munkaidejében fogadni és részére a 

szükséges felvilágosítást megadni, a jegyzővel történt előzetes egyeztetés 
szerint 

c) közreműködik a képviselők tájékoztatásának megszervezésében. 
 
2. A KÖH a polgármesterek munkájával kapcsolatban: 

a) a hatáskörébe utalt döntést készít elő, szervezi a végrehajtást, 
b) segíti a képviselő–testületi munkával kapcsolatos tisztségviselői 

tevékenységet, 
c) nyilvántartja a polgármesterek döntéseit. 
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3. A KÖH a pénzügyi, gazdálkodási, vagyonkezelési, intézményi gazdálkodás 
ellenőrzési feladatok körében ellátja: 

a) az intézményi tervezés, beszámoltatás, intézményi gazdálkodás 
irányítását, 

b) a beruházás, felújítás előkészítését, lebonyolítását, 
c) a belső gazdálkodás szervezését, a belső létszám– és bérgazdálkodást, 

intézményi pénzellátást, 
d) a költségvetési intézmények ellenőrzését, az intézmény számviteli 

munkájának irányítását, 
e) az önkormányzat ingatlanvagyonával, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb 

vagyonával kapcsolatos közgazdasági, pénzügyi, jogi feladatokat. 
 
4. A KÖH az önkormányzati tulajdonú gazdasági társaságok, egyéb szervezetek 
(továbbiakban: Társaságok) tekintetében pénzügyi, gazdálkodási, vagyonkezelési, 
önkormányzati érdekérvényesítési gazdálkodás ellenőrzési feladatok körében segíti 
(ellátja): 

a) a tervezés, beszámoltatás, gazdálkodás irányítása tekintetében a 
tulajdonosi érdekérvényesítést; 

b) a beruházás, felújítás a tulajdonosi érdekérvényesítést szolgáló 
ellenőrzését; 

c) a belső gazdálkodás szervezés, a belső létszám– és bérgazdálkodást, 
Társasági pénzellátás tekintetében a tulajdonosi jogok érvényesítését, 

d) a Társaságok ellenőrzését, 
e) az önkormányzat ingatlanvagyonával, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb 

vagyonával kapcsolatos közgazdasági, pénzügyi, jogi feladatokat. 
 
5. A KÖH az önkormányzatok pályázatinak előkészítésében, megvalósításában és 
elszámolásában közreműködik.  
 
6. A KÖH az önkormányzatok rendezvényeinek tervezésében, megvalósításában és 
elszámolásában közreműködik. 
 
7. A KÖH feladata az önkormányzatok működésével, valamint az államigazgatási 
ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok 
ellátása, a törvényesség betartása, a képviselő-testület döntéseinek végrehajtása, az 
állampolgári jogok érvényesülése. 
A KÖH közreműködik az igazgatás szakmai kérdéseinek korszerűsítésében, más 
közigazgatási, önkormányzati szervekkel való kapcsolattartásban. 
 
8. A KÖH a nemzetiségi önkormányzatok tevékenységével kapcsolatban hatályos 
jogszabályok és a Képviselő-testület által külön határozattal elfogadott megállapodás 
szerint: 

a) szakmailag előkészíti a testületi előterjesztéseket, a határozati 
javaslatokat, valamint vizsgálja a törvényességet, 

b) a nemzetiségi önkormányzatok üléseinek jegyzőkönyvét a jegyző által 
kijelölt személy vezeti, 

c) nyilvántartja a nemzetiségi önkormányzatok döntéseit, 
d) szervezi a nemzetiségi önkormányzatok rendelkezéseinek végrehajtását,  
e) a végrehajtást ellenőrzi, 
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f) ellátja a nemzetiségi önkormányzatok munkájával kapcsolatos egyéb 
nyilvántartási, ügyviteli, adminisztrációs feladatokat, 

g) ellátja a nemzetiségi önkormányzatok pénzügyi, gazdálkodási, 
vagyonkezelési, belső ellenőri feladatait. 

 
 
9. A KÖH külön megállapodás alapján végzi azon társulások munkaszervezeti 
feladatait, melyben az alapító Önkormányzat székhely önkormányzat.  
Ezzel kapcsolatban: 

a) szakmailag előkészíti a társulási tanácsok előterjesztéseit, a határozati 
javaslatokat, valamint vizsgálja a törvényességet, 

b) a társulási tanács üléseinek jegyzőkönyvét a jegyző által kijelölt személy 
vezeti, 

c) nyilvántartja a társulási tanács döntéseit, 
d) szervezi a társulási tanács rendelkezéseinek végrehajtását,  
h) a végrehajtást ellenőrzi, 
e) ellátja a társulási tanács munkájával kapcsolatos egyéb nyilvántartási, 

ügyviteli, adminisztrációs feladatokat. 
 
A KÖH az önkormányzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, irányítási, 
ellenőrzési feladatok ellátásában részt vesz, szakmai segítő tevékenységet folytat. 
 
Az SZMSZ szerint a KÖH feladatmutatója:  

 
A KÖH részletes feladatait és hatásköreit az SZMSZ 3. számú melléklete 
tartalmazza. Az SZMSZ-ben foglalt feladatokat és az SZMSZ szerinti feladat és 
hatásköri jegyzéket részletesen az 1. sz. mellékletben soroltuk fel. 
 
 
A KÖH szervezeti ábrája az SZMSZ szerint a következő: 

 
A feladatmutató megnevezése Mennyiségi egység 

A Hivatalhoz tartozó  
települések száma (db) 

7 

A Hivatalhoz tartozó  
lakosságszám (fő) 

8561 

A Hivatalhoz tartozó 
költségvetési szervek száma (db) 

Települési önkormányzatok 7 
Intézmények 5 
Társulások 2 
Nemzetiségi önkormányzatok 5 
Összesen 19 
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A SZMSZ az általános gyakorlatot túlmutatóan részletesen tartalmazza a KÖH 
feladatait és hatásköreit. Nagyon pontos és részletes felsorolást tartalmaz a 
feladatokról. 
 
 
3. Közös hivatali megállapodás 
 
Az Áht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései szerint:  

(4a)65  A gazdasági szervezet feladatait, ha a költségvetési szerv éves átlagos statisztikai állományi 
létszáma a 100 főt nem éri el, 

a) az irányító szerv, az államháztartás önkormányzati alrendszerében az önkormányzati hivatal 
vagy 

b) az irányító szerv döntése alapján az irányító szerv irányítása alá tartozó, gazdasági szervezettel 
rendelkező más költségvetési szerv 

látja el. E rendelkezést nem kell alkalmazni - kormányrendeletben meghatározott eltéréssel - az 
irányító szervre, az önkormányzati hivatalra, az országos nemzetiségi önkormányzat hivatalára, a 
nemzetiségi önkormányzati költségvetési szervre, az alaptevékenységként költségvetési szerv 
gazdálkodási feladatainak ellátására létrehozott költségvetési szervre és az olyan költségvetési 
szervre, amely az alapításáról rendelkező törvény, kormányrendelet alapján vagy az állam nemzetközi 
kötelezettségére tekintettel gazdasági szervezettel rendelkezik. 

(4b)66  Az irányító szerv döntése alapján a (4a) bekezdést a 100 fő éves átlagos statisztikai 
állományi létszámot elérő költségvetési szervre is alkalmazni kell. 

 
Az Ávr. 7-12. §-ai rendelkeznek a munkamegosztási megállapodásról:  

9. §36  (1)37  A gazdasági szervezet 
a) a költségvetés tervezéséért, az előirányzatok módosításának, átcsoportosításának és 

felhasználásának (a továbbiakban együtt: gazdálkodás) végrehajtásáért, a finanszírozási, 
adatszolgáltatási, beszámolási és a pénzügyi, számviteli rend betartásáért, és 
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b) a költségvetési szerv és a hozzá rendelt költségvetési szervek működtetéséért, a használatában 
lévő vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért 

felelős szervezeti egység. 
(2)38  Az (1) bekezdés b) pontja szerinti feladatok ellátása a gazdasági szervezeten kívül, 

szolgáltatás megrendelésével is történhet. 
(2a)39  A helyi önkormányzat és az általa alapított költségvetési szerv, a helyi nemzetiségi 

önkormányzat és az általa alapított költségvetési szerv, az önkormányzati társulás és az általa 
alapított költségvetési szerv és a Kincstár közötti megállapodás alapján a Kincstár is elláthatja az (1) 
bekezdés a) pontjában foglalt egyes feladatokat. A megállapodásnak tartalmaznia kell az (1) 
bekezdés a) pontjában foglalt feladatok részletes munkamegosztását és az ehhez kapcsolódó 
felelősségi köröket. 

(3)40  A gazdasági szervezet feladatait indokolt esetben több szervezeti egység is elláthatja, ez 
azonban nem eredményezhet az egyes szervezeti egységek által ellátott tevékenységek között 
párhuzamosságot. Ha több szervezeti egység látja el a gazdasági szervezet feladatait, a szervezeti 
egységek összességét kell gazdasági szervezetnek tekinteni. 

(4)41  Ha az önkormányzati hivatalnál, illetve a társulási tanács munkaszervezeti feladatait ellátó 
költségvetési szervnél az (1) bekezdés szerinti feladatok ellátására önálló szervezeti egység 
kialakítására nincs lehetőség, az önkormányzati hivatal, illetve a társulási tanács munkaszervezeti 
feladatait ellátó költségvetési szerv egészében kell biztosítani az (1) bekezdés szerinti feladatok 
ellátását. Az ilyen önkormányzati hivatal, illetve társulási tanács munkaszervezeti feladatait ellátó 
költségvetési szerv gazdasági szervezet hiányában is ellátja az Áht. 6/C. § (2) 
bekezdés b) és c) pontjában meghatározott feladatokat. 

(5)42  Az Áht. 10. § (4a)-(4c) bekezdése és a (4) bekezdés szerinti költségvetési szerv (a továbbiakban 
együtt: gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv) (1) bekezdés szerinti feladatait43  

a) az Áht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése szerinti esetben az irányító szerv vagy az irányító szerv 
irányítása alá tartozó más költségvetési szerv az állományába tartozó alkalmazottakkal, a 
munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét tartalmazó megállapodásban (a továbbiakban: 
munkamegosztási megállapodás) meghatározott helyen és módon, 

b) a (4) bekezdés szerinti esetben az önkormányzati hivatal, illetve a társulási tanács 
munkaszervezeti feladatait ellátó költségvetési szerv alkalmazásában álló, az önkormányzati hivatal, 
illetve a társulási tanács munkaszervezeti feladatait ellátó költségvetési szerv vezetője által kijelölt 
személy, 

c)44  az Áht. 10. § (4c) bekezdése szerinti esetben a törvényben vagy kormányrendeletben kijelölt 
költségvetési szerv az állományába tartozó alkalmazottakkal, a munkamegosztási megállapodásban 
meghatározottak szerint 

látja el, kivéve ha az (1) bekezdés b) pontja szerinti feladatok ellátása szolgáltatás vásárlásával 
történik. 

(5a)45  A munkamegosztási megállapodásnak tartalmaznia kell, hogy az (1) bekezdés szerinti 
feladatok közül melyik feladatot melyik költségvetési szerv látja el. Egy feladatra csak egy 
költségvetési szerv jelölhető ki. Az irányító szerv az önkormányzati hivatalt külön gazdasági szervezet 
nélkül is kijelölheti az (1) bekezdésben meghatározott feladatok ellátására. A munkamegosztási 
megállapodást az irányító szerv hagyja jóvá. 

… 
10. §49  
10/A. §50  A gazdasági szervezetnek a 13. § (5) bekezdése szerinti ügyrenddel kell rendelkeznie. A 

gazdasági szervezet ügyrendjében nem kell szabályozni a 13. § (2)-(3a) bekezdése szerint kiadott 
szabályzatokban rendezett kérdéseket. Ha a gazdasági szervezet feladatait több szervezeti egység 
látja el, a szervezeti egységeknek külön-külön kell rendelkezniük ügyrenddel, de a gazdasági 
szervezet egészére nézve nem kell külön ügyrendet készíteni. 

11. § (1) A költségvetési szerv gazdasági vezetője 
a)51  vezeti és ellenőrzi a gazdasági szervezetet, 
b)52  felelős az e rendeletben számára meghatározott feladatok ellátásáért, és 
c)53  a költségvetési szerv más szervezeti egységéhez beosztott, továbbá a költségvetési szervhez 

rendelt más költségvetési szerv alkalmazásában álló, a tervezéssel, gazdálkodással, finanszírozással, 
adatszolgáltatással és beszámolással kapcsolatos feladatok ellátásáért felelős személynek 
iránymutatást ad. 

(2)54  Ha a gazdasági szervezet feladatait a 9. § (3) bekezdésében foglaltak szerint több szervezeti 
egység látja el, gazdasági vezetőnek e szervezeti egységek vezetőinek irányítását végző, ennek 
hiányában a szervezeti és működési szabályzatban megjelölt személyt kell tekinteni. 
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(3)55  A gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervnél gazdasági vezetőt nem kell 
megbízni, e rendelet gazdasági vezetőre meghatározott követelményeit 

a)56  az önkormányzati hivatal, a társulási tanács munkaszervezeti feladatait ellátó költségvetési 
szerv vezetőjére, 

b)57  az irányító szerv vagy az irányító szerv döntése alapján az irányító szerv irányítása alá tartozó 
más költségvetési szerv vezetőjére, illetve, 

c)58  törvény vagy kormányrendelet által kijelölt, a Kormány vagy a miniszterelnök irányítása alá 
tartozó költségvetési szerv gazdasági szervezete vezetőjére 

kell alkalmazni, kivéve ha az önkormányzati hivatal, illetve a társulási tanács munkaszervezeti 
feladatait ellátó költségvetési szerv állományában van olyan személy, aki megfelel az e rendelet 
gazdasági vezetőre meghatározott követelményeknek és a költségvetési szerv vezetője a 9. § (1) 
bekezdése szerinti feladatok ellátására írásban kijelölte. Az e bekezdésben meghatározott esetben a 
9. § (1) bekezdése szerinti feladatok ellátásáért az a)-c) pontban meghatározott személy felel az e 
bekezdésben meghatározott kivétellel.59  

(4)60  
(4a)61  
(5)62  E rendelet gazdasági vezetőre vonatkozó rendelkezéseit a 9. § (6) és (7) bekezdése esetén a 

kezelő szervnél a kezelt központi kezelésű előirányzatokkal, fejezeti kezelésű előirányzatokkal, 
elkülönített állami pénzalapokkal vagy társadalombiztosítás pénzügyi alapjaival kapcsolatban a 
tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási és beszámolási feladatok ellátásáért felelős 
szervezeti egységek vezetőire nézve is alkalmazni kell. 

(6)63  A gazdasági vezető a feladatait a költségvetési szerv vezetőjének közvetlen vezetése és 
ellenőrzése mellett látja el. A gazdasági vezető az általa ellátott feladatok tekintetében a költségvetési 
szerv vezetőjének helyettese abban az esetben is, ha munkaköri elnevezése, beosztása ezt nem 
jelöli. Ezek a rendelkezések nem vonatkoznak a Legfőbb Ügyészség, az önkormányzati hivatal, a 
kormányzati főhivatal, az autonóm államigazgatási szerv, valamint - a (7) bekezdésben foglaltak 
kivételével - a minisztérium és a Miniszterelnöki Kormányiroda gazdasági vezetőjére, akik a szervezeti 
és működési szabályzatban megjelölt személy vezetése és ellenőrzése alatt látják el feladataikat. 

(7)64  A minisztérium és a Miniszterelnöki Kormányiroda gazdasági ügyekkel megbízott politikai 
felsővezetője, valamint a kormányzati igazgatásról szóló 2018. évi CXXV. törvény (a 
továbbiakban: Kit. ) 3. § (7) bekezdés a) és b) pontja szerinti szakmai felsővezetője e rendelet 
alkalmazásában abban az esetben minősül gazdasági vezetőnek, ha az (1) bekezdés szerinti 
feladatokat kivétel nélkül ellátja. 

(8)65  A gazdasági vezető átmeneti vagy tartós akadályoztatása esetén a költségvetési szerv 
vezetője haladéktalanul köteles gondoskodni helyettesítéséről, a gazdasági vezetői álláshely 
megüresedése esetén annak betöltéséről. Az álláshely betöltéséig tartó átmeneti időszakra a 
költségvetési szerv vezetője írásban az 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségű alkalmazottat jelöl ki 
a gazdasági vezetői feladatok ellátására a gazdasági vezető kinevezésére jogosult személy 
egyetértésével. 

12. §66  (1)67  A gazdasági vezetőnek a felsőoktatásban szerzett végzettséggel - állami felsőoktatási 
intézmény gazdasági vezetőjének a felsőoktatásban szerzett végzettséggel és gazdaságtudományok 
képzési területen szerzett szakképzettséggel - és emellett 

a) okleveles könyvvizsgálói vagy államháztartási mérlegképes könyvelői szakképesítéssel vagy az 
engedélyezés szempontjából ezzel egyenértékű szakképesítéssel, vagy 

b)68  gazdasági vezetői, belső ellenőri, érvényesítői, pénzügyi ellenjegyzői - 2012. január 1. előtt 
az Áht.  szerinti ellenjegyzői -, vagy a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény (a továbbiakban: Szt.) 150. 
§ (1) és (2) bekezdése szerinti feladatok ellátásában költségvetési szervnél szerzett legalább öt éves 
igazolt szakmai gyakorlattal, valamint mérlegképes könyvelői szakképesítéssel vagy a 
felsőoktatásban szerzett gazdasági szakképzettséggel 

kell rendelkeznie. 
(1a)69  Ha a költségvetési szervnél a pénzügyi-számviteli feladatok ellátását önálló szervezeti 

egység végzi, és annak vezetője megfelel az (1) bekezdés szerinti feltételeknek, a gazdasági 
vezetőnek - az (1) bekezdésben foglaltaktól eltérően - a felsőoktatásban szerzett gazdasági 
szakképzettséggel és költségvetési szervnél szerzett öt év vezetői tapasztalattal kell rendelkeznie. 

(2)70  A gazdasági vezetőnek szerepelnie kell az Szt. 151. § (3) bekezdése szerinti nyilvántartásban, 
és rendelkeznie kell a tevékenység ellátására jogosító engedéllyel, kivéve ha az Szt. 150. § (1) és (2) 
bekezdése szerinti feladatokat ellátó, a gazdasági vezető irányítása alatt álló alkalmazottak közül 
legalább egy rendelkezik az (1) bekezdés szerinti szakképesítéssel, szerepel az Szt. 151. § (3) 
bekezdése szerinti nyilvántartásban és rendelkezik a tevékenység ellátására jogosító engedéllyel. 
  



14 
 

 
A Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatalt 2013. január 1-én hozták létre. A KÖH 
létrehozásáról szóló megállapodást a létrehozás óta nem módosították.  
 
A Megállapodás a KÖH feladata, működése, irányítása pontja szerint:  
 

 
 
 
A Megállapodás V. A Közös Önkormányzati Hivatal működési és fenntartási 
költségeihez való hozzájárulás pontja szerint:  
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A megállapodás V.2. pont szerint a KÖH működési és fenntartási költségeihez való 
hozzájárulás számítását és mértékét a megállapodás 1. melléklete tartalmazza. 
Ugyanakkor a kapott tájékoztatás szerint valószínűleg nem készült és így a 
megállapodás iktatott példány mellett sem volt az 1. melléklet.  
 
Mivel a pontos hozzájárulás kiszámításának módja nincs szabályozva, annak 
kiszámítása minden éveben a költségvetés összeállításánál kerül egyedileg 
egyeztetésre. 
 
 
4. Társulási megállapodás 
 
A Munkamegosztási és felelősségvállalási megállapodás a KÖH a Szentlőrinci 
Kistérségi Többcélú Önkormányzati Társulással 2020.05.01-től hatályos. 
 
A megállapodás szerint a KÖH látja el a teljes pénzügyi, számviteli és 
adatszolgáltatási, valamint a munkaszervezeti feladatokat is.  
 
A megállapodás Bevezetés 4-5. pontja szerinti feladatokat látja el a KÖH:  

 
 
A megállapodás Bevezetés 6. pontja szerint:  

 
 
 
A megállapodás X. Költség megosztásra vonatkozó rendelkezések pontja szerint a 
hozzájárulás kiszámításának módja:  
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II. A KÖH létszáma  
 
Az SZMSZ által meghatározott feladatokat a KÖH köztisztviselői és egyéb 
jogviszonyban álló munkavállalói ellátják. A munkaköri leírások minden SZMSZ-ben 
felsorolt feladatot tartalmaztak.  
 
Az SZMSZ nagyon részletesen meghatározza a KÖH feladatait, és a munkaköri 
leírásokban ugyanígy szerepeltetésre kerültek a feladatok.  
 
A munkaköri leírásokat a 2. sz. mellékletben szereplő táblázatba foglaltuk össze. 
 
A KÖH köztisztviselői mellett közalkalmazottakat (gépjármű vezető), valamint Munka 
törvénykönyves foglalkoztatottakat (karbantartók, takarítók) is alkalmaz. 
 
Néhány feladatot külső szolgáltató lát el, amelynek indoka általában a szakértelem 
hiánya; engedélyhez kötött feladatellátás; eseti jellegű munkavégzés vagy speciális 
tudást igénylő feladatellátás. 
 
Ilyen például:  

• főépítész 
• információ biztonsági szakértő 
• adatvédelmi tisztviselő 
• belső ellenőr 
• ingatlanvagyon kataszter üzemeltető 

 
A külsősök által ellátott feladatokat indokoltnak ítéljük meg. A feladatok ellátása 
álláshelyen sokkal nagyobb kiadással járt volna. A külsősök által ellátott feladatokat 
nem lehetett volna összevonni, mivel a jogszabályi előírások miatt fennáll a 
feladatkörök közötti összeférhetetlenség.  
 
 
A Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatalban dolgozók engedélyezett száma: 50 
fő. 
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A hivatalra háruló feladatok végrehajtásához rendelkezésre álló humán erőforrásról: 
köztisztviselőkről, ügykezelőkről és fizikai alkalmazottak létszámának értékelést nem 
lehet egy időpontra vonatkozóan vizsgálni, hanem mindenképpen vizsgálni kell a 
változások tendenciáját is. 
 
A Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal engedélyezett létszáma jelenleg 50 fő, 
amely a KÖH 2019. januári létszámhoz képest 1 fő emelkedést jelentett. A kapott 
tájékoztatás szerint a tényleges létszám eddig egyszer sem érte el az engedélyezett 
létszám nagyságát.  
 

 
 

� A pénzügy adóügy a településüzemeltetést is tartalmazza. 
 
A létszámemelés indoka, részben a belső ellenőrzés által korábban a kirendeltségek 
pénzügyi feladatellátása kapcsán feltárt problémák, az ASP rendszer bevezetése, 
valamint a feladat ellátásban (pl. bérlakások, étkeztetés, pályázatok, több mint 200 
dolgozó munkaügyi feladatai) jelentkező többlet igények indokolták.  
 
 
Ügyiratforgalmi adatok  
 
2017-ben 3137, 2018-ban 8 382 főszámon iktatott ügyirat keletkezett a hivatalban, 
míg 2019-ben már 16 632, és 2020-ban (a COVID19 járványhelyzet alatt is) 12 952 
iktatott ügyirat volt. 

Létszám fő

Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal 50

Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal, Szentlőrinc 44

köztisztviselő 36

ebből: közterület felügyelő 2

közalkalmazott 2

Munka Törvénykönyve hatálya alá tartozó 6

Hetvehelyi Kirendeltség 4

Helesfai Kirendeltség 2

összesen 50

ebből:

14%

0% 35%

51%

86%

Létszám megoszlása (tényleges 2020. átlag)

Kirendeltségek Pénzügy, adóügy Igazgatás, egyéb



 

A fenti ügyiratszám nem tartalmazza a pénzügyi tételeket, amelyek éves szinten több 
mint 239.000 főkönyvi tételhez tart
 
Az ügyek száma 2017-hez képest 2020 évre több mint négyszeresére n
okai: egyrészt az új feladatok átvétele (bérlakás ügyintézés, étkezési díjak 
beszedése behajtása, pályázatok körüli ügyintézés stb.), másrészt az ellen
rendszer hatékonyabbá válása, végül az iratkezelési és ügykezelési fegyelem 
pontosabbá válása okozta. 
Az ügyiratok között új ügycsoportok jelentek meg, amelyek jelent
jelentenek. Ilyenek például: 2018. február 1
Sportcsarnok, és az egyéb ingatlanok bérbeadását és kezelése, majd a 2020. évt
átvett üzleti (üzletek, irodák,) ingatlanok ügyei.
 
A temetőüzemeltetési feladatokat 2018
végétől, a karbantartási, szállítási és épületta
KÖH.   
 
A 2021. évi részadatok alapján 
tekinthetők. Az ügyiratok számának
iratok okozták. 

 
A hivatal összességét vizsg
ügy jutott. Szentlőrincen 316 ügy került iktatásra ügyintéz
eltérést az okozta, hogy a pénzügyi
tételszáma megnövelte az átlagot. 
 

 
A hivatali ügyintézők átlagos leterheltsége 2017
az egy ügyintézőre jutó ügyek száma a 2017. évi 75,5 db
növekedett.  
 
A kapott tájékoztatás szerint a jelent
2019. évben 1 db, míg 2020
mutató a hivatali munka minő

3173 838275,5
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2017 3173 

2018 8382 

2019 16632 

2020 12952 

A fenti ügyiratszám nem tartalmazza a pénzügyi tételeket, amelyek éves szinten több 
könyvi tételhez tartoznak.  

hez képest 2020 évre több mint négyszeresére n
okai: egyrészt az új feladatok átvétele (bérlakás ügyintézés, étkezési díjak 
beszedése behajtása, pályázatok körüli ügyintézés stb.), másrészt az ellen

konyabbá válása, végül az iratkezelési és ügykezelési fegyelem 
pontosabbá válása okozta.  
Az ügyiratok között új ügycsoportok jelentek meg, amelyek jelentős számú ügyeket 
jelentenek. Ilyenek például: 2018. február 1-jétől az önkormányzati bérlakások, a 

rtcsarnok, és az egyéb ingatlanok bérbeadását és kezelése, majd a 2020. évt
átvett üzleti (üzletek, irodák,) ingatlanok ügyei. 

üzemeltetési feladatokat 2018-tól, az étkezési díjak beszedését 2019. 
l, a karbantartási, szállítási és épülettakarítási feladatokat 2020. évt

A 2021. évi részadatok alapján elmondható, hogy a 2020. évi adatok standardnak 
. Az ügyiratok számának 2019 évi kiugrást a választás

 

A hivatal összességét vizsgálva megállapítható, hogy az ügyintézőkre átlagosan 200 
rincen 316 ügy került iktatásra ügyintézőként. A nagyságrendi 

eltérést az okozta, hogy a pénzügyi-számviteli feladatok jelent
tételszáma megnövelte az átlagot.  

k átlagos leterheltsége 2017-ről 2020-ra 2,6-szorosára n
re jutó ügyek száma a 2017. évi 75,5 db-ról 2020

A kapott tájékoztatás szerint a jelentős ügyszám ellenére a 2018. évben 2 db, a 
019. évben 1 db, míg 2020-ban nem volt eredményesen fellebbezett ügy. Ez a 

mutató a hivatali munka minőségét mutatja.  

16632 12952
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A fenti ügyiratszám nem tartalmazza a pénzügyi tételeket, amelyek éves szinten több 

hez képest 2020 évre több mint négyszeresére nőt. Ennek 
okai: egyrészt az új feladatok átvétele (bérlakás ügyintézés, étkezési díjak 
beszedése behajtása, pályázatok körüli ügyintézés stb.), másrészt az ellenőrzési 

konyabbá válása, végül az iratkezelési és ügykezelési fegyelem 

Az ügyiratok között új ügycsoportok jelentek meg, amelyek jelentős számú ügyeket 
l az önkormányzati bérlakások, a 

rtcsarnok, és az egyéb ingatlanok bérbeadását és kezelése, majd a 2020. évtől 

tól, az étkezési díjak beszedését 2019. 
karítási feladatokat 2020. évtől látja el a 

a 2020. évi adatok standardnak 
2019 évi kiugrást a választással összefüggő 

őkre átlagosan 200 
ként. A nagyságrendi 

számviteli feladatok jelentős könyvelési 

szorosára nőtt, azaz 
ról 2020-ra 200 db-ra 

s ügyszám ellenére a 2018. évben 2 db, a 
ban nem volt eredményesen fellebbezett ügy. Ez a 
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A hivatal 2018. és 2020. közötti időszakban törvényességi felhívást a képviselő-
testületi, társulási és nemzetiségi önkormányzati jegyzőkönyvek megküldési 
határidejének elmulasztása miatt nem kapott.  
 
 
A Hivatal az Önkormányzat tulajdonosi érdekképviseleti jogainak gyakorlása 
érdekében ellenőrzi, hogy az Önkormányzat gazdasági társaságai (3 db) részére 
nyújtott támogatásokat és ingyenes vagyonjuttatásokat átlátható módon használják 
fel.  
 
A tulajdonosi joggyakorlás dokumentálása, a folyamatos ellenőrzési tevékenység 
jelentős feladatot ró a KÖH-re. Biztosítani kell, hogy a közpénzt átlátható, 
szabályszerű, szabályozott, hatékony és eredményes felhasználása biztosított 
legyen.  
A feladatellátás hatékonysága növekedjen, a költségek csökkentésének lehetőségét 
feltárják, és segítse az önkormányzati feladatellátást.  
A 2020. évben az iktatás szerint az önkormányzati gazdasági társaságaival 
kapcsolatos feladatokat 3. sz. mellékletben foglaltuk össze.  
 
 
III. A KÖH 2020. évi kiadásai és bevételei, valamin t a finanszírozás 
 
A 2019. évi LXXI. törvény Magyarország 2020. évi központi költségvetéséről 2. 
melléklete tartalmazza A helyi önkormányzatok általános működésének és ágazati 
feladatainak támogatása I. A HELYI ÖNKORMÁNYZATOK MŰKÖDÉSÉNEK 
ÁLTALÁNOS TÁMOGATÁSA címen az 1. A települési önkormányzatok 
működésének támogatása a) Önkormányzati hivatal működésének támogatása 
pontja szerinti működési hozzájárulás számításának módját, és összegét.  
 
A rendelkezés szerint: 

a) Önkormányzati hivatal működésének támogatása 
FAJLAGOS ÖSSZEG: 5 450 000 forint/fő  

A központi költségvetés támogatást biztosít az önkormányzati hivatal működési kiadásaihoz a Mötv.  szerint 
2019. január 1-jén működő, illetve a Mötv. 85. § (3a) bekezdés alapján történő kijelölés szerinti hivatali 
struktúrának megfelelően. Amennyiben év közben változik a közös hivatali struktúra, vagy 2019. január 1-jéhez 
képest megváltozik a közös hivatal székhelye, azt az érintett önkormányzatok egymás között 
pénzeszközátadással rendezik. 

A támogatás meghatározása az elismert hivatali létszám alapján a személyi és dologi kiadások elismert 
átlagos költségei figyelembevételével történik. Közös önkormányzati hivatal esetében a támogatásra a székhely 
önkormányzat jogosult. 

Az elismert hivatali létszám a számított alaplétszám korrekciós tényezőkkel korrigált összege. Önálló 
polgármesteri hivatal esetében az elismert hivatali létszám megegyezik a számított alaplétszámmal. Budapest 
Főváros Önkormányzata esetében az elismert hivatali létszám 470 fő. 

A számított alaplétszám az alábbi képlet alapján határozható meg: 
SZAL = c + (ÖL - a)/(b - a) * (d - c), két tizedesre kerekítve ahol: 

SZAL = számított alaplétszám, 
ÖL = az önkormányzat(ok) lakosságszáma, amennyiben a közös hivatalt fenntartó önkormányzatok együttes 

lakosságszáma nem éri el a 2000 főt, úgy 2000 főként kell a számításkor figyelembe venni, 
a = az elismert hivatali létszám a Kiegészítő szabályok 3.a) pontja alapján a település típusa szerint az adott 

lakosságszám-kategória alsó határa, 
b = az elismert hivatali létszám a Kiegészítő szabályok 3.a) pontja alapján a település típusa szerint az adott 

lakosságszám-kategória felső határa, 
c = az elismert hivatali létszám a Kiegészítő szabályok 3.a) pontja alapján a település típusa szerint az adott 

lakosságszám-kategóriához tartozó elismert köztisztviselői létszám minimuma, 
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d = az elismert hivatali létszám a Kiegészítő szabályok 3.a) pontja alapján a település típusa szerint az adott 
lakosságszám-kategóriához tartozó elismert köztisztviselői létszám maximuma. 

A közös hivatal esetében az elismert hivatali létszám a korrekciós tényezők figyelembevételével a következő 
képlet alapján határozható meg: 

EHL = SZAL * (1 + Ka + Kb + Kc), két tizedesre kerekítve 
ahol: 
EHL = elismert hivatali létszám, 
SZAL = számított alaplétszám, 
Ka = a Kiegészítő szabályok 3.b) pont ba) alpontja szerinti korrekciós tényező, 
Kb = a Kiegészítő szabályok 3.b) pont bb) alpontja szerinti korrekciós tényező, 
Kc = a Kiegészítő szabályok 3.b) pont bc) alpontja szerinti korrekciós tényező. 
A közös hivatal esetében a közös hivatalt alkotó hetedik és minden további település után az elismert hivatali 

létszám településenként 1 fővel nő. A járási székhely önkormányzat, illetve az 5000 fő lakosságszám feletti 
község, nagyközség önkormányzata esetében az elismert hivatali létszám 2 fővel emelkedik függetlenül attól, 
hogy önállóan vagy közös hivatal útján gondoskodik a hivatali feladatok ellátásáról. 

Az általános önkormányzati választások miatti átmeneti szabály 
A 2020. január és február hónapokban az önkormányzatok a Magyarország 2019. évi központi 

költségvetéséről szóló 2018. évi L. törvény (a továbbiakban: 2019. évi költségvetési törvény) szerint 
megállapított önkormányzati hivatal működésének támogatása figyelembe vételével részesülnek támogatásban. 
2020. március hónaptól az e törvény alapján megállapított szabályok szerint megállapított éves támogatás 
alapján történik a támogatás folyósítása. 
 
 
Ennek megfelelően a KÖH-re megállapított 2020. évi állami támogatás összege: 

 
 
Tehát az állami támogatások összege: 167.788.528 Ft volt. 
 
 
A normatíva felmérés szerint a következő tételekből állt össze a normatíva összege: 

 
 
 
A normatíva szerinti 30,81 fő létszám megosztása a székhely és a kirendeltségek 
között a következő: 

lakosság önkormkorr járás fő+korr önkorm száma+fő nemzetiségi korr összesen

önkormányzati hivatal 127 269 708 10 181 576,68 5 090 788,34 16 337 574,90 8 908 879,59 167 788 528,00

Szentlőrinc 105 895 674 8 471 653,90 5 090 788,34 13 593 796,00 5 345 327,76 138 397 239,72

Csonkamindszent 2 809 809 224 784,68 0,00 360 694,29 0,00 3 395 287,49

Kacsóta 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Hetvehely 7 649 826 611 986,04 0,00 982 005,84 3 563 551,84 12 807 369,23

Szentkatalin 1 819 067 145 525,34 0,00 233 513,07 0,00 2 198 105,20

Okorvölgy 1 266 850 101 348,01 0,00 162 625,17 0,00 1 530 823,26

Helesfa 7 828 484 626 278,71 0,00 1 004 940,16 0,00 9 459 702,72

127 269 708 10 181 577 5 090 788 16 337 575 8 908 880 167 788 528
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A kirendeltségek költségei a személyi juttatások és járulékok, valamint a teljesített 
tételszámok alapján számítódott ki.  
Az ASP rendszerben 2019. évben teljesített tétel számok a következők voltak:  

 
 
Az ASP pénztári és banki tétel számai 2019. évben: 

 
 
 
Ezen tételszámok és a KÖH személyi juttatásai alapján került felosztásra a 
kirendeltségek finanszírozási igénye:  
 
Hetvehelyi Kirendeltség 2020. évi költségterve:  
  

létszám felosztás Ft
Hetvehely kirendeltség 3,22 17 729 907,00
Helesfa 1,70 9 968 566,00
Szentlőrinc székhely 25,89 140 090 055,00

30,81 167 788 528,00

Megnevezés 2019 Társulás óvoda szockp művkp város köhi roma német horvát összesen
Bejövő számla (aktív): 4 488 1 1 060 565 544 1 645 500 62 60 51 4 488
Kimenő számla (nem sztornózott): 2 023 0 91 739 45 870 278 0 0 0 2 023
Egyéb bizonylat (igazolt): 5 822 154 113 187 794 3 885 208 27 23 26 5 417
Utalványrendelet (nem inaktivált): 16 826 169 1 836 2 416 1 795 8 374 1 894 149 129 104 16 866
ebből bevételi jogcímű: 5 667 1 089 6 2 1 390 3 160 19 1 0 0 5 667
ebből kiadási jogcímű: 11 159 1 730 51 63 1 871 7 407 32 4 1 0 11 159
ebből utalva vagy teljesítve: 16 652 168 1 834 2 380 1 748 8 269 1 871 149 129 104 16 652
ebből bankkal összevezetett: 10 022 138 1 223 1 689 1 031 4 512 1 239 58 58 74 10 022
ebből pénztárral összevezetett: 3 467 0 175 261 513 1 932 468 58 44 16 3 467
Pénztári forgalom: 3 817 0 175 559 534 1 958 471 58 46 16 3 817
ebből bejövő: 1 057 0 59 71 326 453 113 20 12 3 1 057
ebből kimenő: 2 464 0 116 192 208 1 505 358 38 34 13 2 464
Kontírozás követel oldalon: 65 293 382 9 043 10 454 7 112 29 206 7 865 367 421 441 65 291
Kontírozás tartozik oldalon: 57 710 363 7 041 8 878 6 495 27 624 6 256 299 358 394 57 708
Szerződések: 8 808 151 1 242 1 456 1 212 3 665 846 86 78 72 8 808
ebből bevételi jogcímű: 3 088 104 138 820 612 1 081 305 11 8 9 3 088
ebből kiadási jogcímű: 5 720 47 1 104 636 600 2 584 541 75 70 63 5 720
Felvitt bankszámlák: 64 2 2 2 2 52 1 1 1 1 64
Pénztárak 15 1 1 2 2 5 1 1 1 1 15
Számla vagy nyugta tömb 18 2 2 2 2 2 2 2 2 2 18
Partnerek 3 832 3 832 3 832 3 832 3 832 3 832 3 832 3 832 3 832 3 832
Részletezők 1 266 1 266 1 266 1 266 1 266 1 266 1 267 1 266 1 267 1 267
Intézmények 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9
Főkönyvek az intézményben 8 980 985 943 917 929 1 397 929 959 959 962 8 980
Cofog int összerendelés db 314 8 20 39 26 154 20 17 16 14 314
Részletező intézmény db 452 2 14 24 38 279 62 15 9 9 452
Szakfeladatok 33 1 3 9 5 11 1 1 1 1 33

pénztári befizetésekpénztári kifizetések banki utalások Főkönyvi könyvelés

Szentlőrinc Város Önkormányzat 453 1 505 2 999 56 830
Közös Önkormányzati Hivatal 113 358 998 14 121
Szociális Szolgáltató Központ 71 192 939 29 332
Művelődési központ, Könyvtár és Konyha 326 208 617 13 507
Szentlőrinci Roma Önkormányzat 20 38 36 666
Német Önkormányzat Szentlőrinc 12 34 42 779
Szentlőrinci Horvát Önkormányzat 3 13 38 835
SZKTÖ Társulás 0 0 30 382
SZK Óvoda és Bölcsőde 59 116 1 097 16 084
Pályázatok 32 53 1 336 17 968
Csonkamindszent Község Önkormányzata 89 175 332 7 536
Kacsóta Községi Önkormányzat 94 161 381 8 042

összesen: 1 272 2 853 8 845 166 082
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A számítás szerint 7.934.371 Ft hozzájárulást kell fizetni a Hetvehelyi kirendeltség 
működéséhez. 
 
 
Helesfai kirendeltség 2020. évi költségterve: 

 
 

 
 

Megnevezés Rovat kód Megnevezés 2020.terv

Hetvehely kirendeltség B403 Közvetített szolgáltatások ellenértéke 0
0

Hetvehely kirendeltség K1101 Törvény szerinti illetmények, munkabérek 15 021 300
Hetvehely kirendeltség K1103 Céljuttatás, projektprémium 300 000
Hetvehely kirendeltség K1106 Jubileumi jutalom 1 000 000
Hetvehely kirendeltség K1107 Béren kívüli juttatások 603 774
Hetvehely kirendeltség K1108 Ruházati költségtérítés 40 000
Hetvehely kirendeltség K1109 Közlekedési költségtérítés 160 000
Hetvehely kirendeltség K1113 Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatásai 500 000
Hetvehely kirendeltség K122 Munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban nem saját foglalkoztatottnak fizetett juttatások1 545 000
Hetvehely kirendeltség K123 Egyéb külső személyi juttatások 0
Hetvehely kirendeltség K2 Munkaadókat terhelő járulékok és szociális hozzájárulási adó 3 499 204
Hetvehely kirendeltség K312 Üzemeltetési anyagok beszerzése 350 000
Hetvehely kirendeltség K321 Informatikai szolgáltatások igénybevétele 650 000
Hetvehely kirendeltség K322 Egyéb kommunikációs szolgáltatások 185 000
Hetvehely kirendeltség K331 Közüzemi díjak 410 000
Hetvehely kirendeltség K336 Szakmai tevékenységet segítő szolgáltatások 80 000
Hetvehely kirendeltség K337 Egyéb szolgáltatások 860 000
Hetvehely kirendeltség K341 Kiküldetések kiadásai 50 000
Hetvehely kirendeltség K351 Működési célú előzetesen felszámított általános forgalmi adó 500 000
Hetvehely kirendeltség K355 Egyéb dologi kiadások 0

25 754 278

normatíva 17 729 907
bérkomp 90 000
befizetett hj -7 934 371
elmaradás

-7 934 371

Megnevezés Rovat kód Megnevezés 2020.terv

Helesfa kirendeltség B403 Közvetített szolgáltatások ellenértéke
0

Helesfa kirendeltség K1101 Törvény szerinti illetmények, munkabérek 5 289 800
Helesfa kirendeltség K1103 Céljuttatás, projektprémium 0
Helesfa kirendeltség K1107 Béren kívüli juttatások 301 887
Helesfa kirendeltség K1108 Ruházati költségtérítés 40 000
Helesfa kirendeltség K1109 Közlekedési költségtérítés 100 000
Helesfa kirendeltség K1113 Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatásai 200 000
Helesfa kirendeltség K122 Munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban nem saját foglalkoztatottnak fizetett juttatások0
Helesfa kirendeltség K2 Munkaadókat terhelő járulékok és szociális hozzájárulási adó 1 023 828
Helesfa kirendeltség K312 Üzemeltetési anyagok beszerzése 30 000
Helesfa kirendeltség K321 Informatikai szolgáltatások igénybevétele 0
Helesfa kirendeltség K337 Egyéb szolgáltatások 320 000
Helesfa kirendeltség K341 Kiküldetések kiadásai 10 000
Helesfa kirendeltség K351 Működési célú előzetesen felszámított általános forgalmi adó 55 000

K355 Egyéb dologi 2 750 000
10 120 515

normatíva 9 968 566
bérkomp
befizetett hj -151 949
elmaradás

-1 124 812
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A számítás szerint 1.124.812 Ft hozzájárulást kell fizetni a Helesfai kirendeltség 
működéséhez. 
 
 
A Társulások hozzájárulását szintén tételszámok és a Társulás munkáját közvetlenül 
segítők személyi juttatásainak arányában osztották fel:  
 
Szociális Szolgáltató Központ részére terhelendő gazdasági szolgáltatás önköltsége 
2020. évi terv:  

 
 

A Szentlőrinci Kistérségi Óvoda és Bölcsőde, valamint a Szentlőrinci Kistérségi 
Többcélú Önkormányzati Társulás számított költsége 2020. évi terv:  
 

 
 
 
A 2020. évben a KÖH költségvetését befolyásolta 5 pályázat. A pályázatok érintették 
már a 2019. évet, és több tétel kifizetése áthúzódik 2021. évre is.  
Az érintett pályázatok:  
EFOP-1.2.11-16-Esély Otthon 
TOP 1.4.1-16-BA1-2017 Szentlőrinci Liszt Ferenc Óvoda 
TOP 1.1.1-16-BA1-2017 Ipari parkok fejlesztése 
TOP 4.2.1-16-BA1-2017 Szoc. Központ felújítása, fejlesztése 
TOP-2.1.2-16-BA1-2017-00008 Zöld beruházás megvalósítása Szentlőrincen 
 
2020. évre tervezett pályázati összegek (céljuttatás és munkaadókat terhelő 
járulékok): 9.572.123 Ft. 
 
 
A KÖH 2020. évi költségvetését a 2019. évi bázison tervezték, ugyanakkor 
figyelembe vették a soros lépéseket, a jubileumi jutalmakat, valamint a dologi 
kiadásoknál az ismert költségnövekedéseket. 
 

 szakfeladat 841126

könyvelés 3 051 724

pénzügyi vezetés 798 084

munkaügy 1 879 606

munkaügy/hóközi számfejtés 507 283

kimenő számlák kezelése 308 977

pénztár 539 644

utalás 1 387 882

jeggyző, aljegyző 1 208 135

belsőellenőr 233 333

dologi 1 200 000

karbantartás,pályázat 3 085 332

14 200 000

könyvelő teljes 3 659 627

pénzügyi osztályvezető bér+járulék költségvetési főösszeg arányában*4,0% 305 697

könyvelő részmunkaidő 2 068 000

pénztáros bér+járulék/összes pénztári forgalom3521*óvodai forgalom175 357 512

munkaügyi üi. bér+járulék/összes létszám 178*óvodai létszám67+hóköziösszszámfejtés/42895 1 979 606

banki utalási feladatok bér+járulék/összes utalás 8845*óvodai utalás1127 551 773

jogi és egyéb szolgáltatástársulási anyagok, törvényességi feladatok, behajtási ügyek, GDPR,KATA, szabályzatok 415 860

testületi referens bér+járulék költségvetési főösszeg arányában*14,1% 812 095

belső ellenőr összes költség/összes ellenői óra*óvodai ellenőrzési órák 266 667

dologi 345 000

összesen: 10 761 836
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Mindezek alapján a 2020. KÖH költségterve a következő volt:  
 

 
 
 
A szabályok szerint az állami támogatás (hivatal) összegét a gesztor, Szentlőrinc 
Város Önkormányzata kapta meg. 
A megállapodás alapján általában igény szerint finanszírozták a KÖH-öt.  
 
A finanszírozás a következő volt 2020. évben:  
 
Szentlőrinc Város Önkormányzata hivatal finanszírozás címen kapott állami 
támogatásainak összege:  
önkormányzati hivatal működési támogatás címen:    167.788.528 Ft 
önkormányzati hivatal kiegészítő támogatás címen:           769.670 Ft 
összesen:         168.558.198 Ft 
 
A kirendeltségek fenntartásához és a szociális feladatokhoz az önkormányzatok és a 
társulások által megfizetett hozzájárulás, valamint a pályázati összeg és a 
bérkompenzáció is a Szentlőrinc Város Önkormányzat bankszámlájára került:    
 

 
 
 
A KÖH részére intézményfinanszírozás címen összesen: 214.665.558 Ft került 
átadásra. 
 
 
Tehát:  
 

megnevezés
 2020. évi eredeti 

előirányzat 
megnevezés

 2020. évi eredeti 

előirányzat 

személyi juttasok 167 480 108        központi irányító szervi támogatás 212 390 580       

munkaadókat terhelő járulékok 30 536 472          saját bevétel (szolgáltatás) -                        

dologi kiadások 29 700 000          közvetített szolgáltatás 15 326 000          

beruházások -                        kamat -                        

felújítások összesen -                        választási hozzájárulás -                        

előző évi pénzmaradvány -                        

összesen 227 716 580        összesen 227 716 580       

KÖH hozzájárulás 8 224 360       

szociális feladatokhoz 6 591 624       

munkaszervezeti feladatokhoz 40 014 379    

Szociális Szolgáltatási Kp. 14 200 000       

Művelődési Központ 8 700 000         

SZKTÖT 1 352 543         

Óvoda 15 761 836       

összesen 54 830 363    

pályázati összeg 9 572 123       

bérkompenzáció 800 000          

összesen 65 202 486    
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A hivatallal összefüggésben kapott bevételekből 19.095.126 Ft-tal kevesebbet adott 
át az Önkormányzat a KÖH-nek. Tehát ennyi megtakarítása származott az 
Önkormányzatnak.  
 
 
A 2020. évi állami támogatás elszámolás szerint: 

 
 
Azaz összesen 2020. évben a hivatal működési támogatása 167.788.528 Ft volt, 
valamint 769.670 Ft kiegészítő támogatást is kapott, azaz összesen: 168.558.198 Ft. 
 
A KÖH 2020. évi bevételi előirányzati és a teljesített bevételeit a következő 
táblázatba foglaltuk össze: 
 

 

intézményfinanszírozás 214 665 558  

állami támogatás 168 558 198  

hozzájárulás és munkaszervezeti feladatok 54 830 363    

pályázati összeg 9 572 123       

bérkompenzáció 800 000          

összesen 233 760 684  

különbözet 19 095 126    

Összesen

011130 
Önkormányzatok és 

önkormányzati 
hivatalok jogalkotó 

és általános 

016010 
Országgyűlési, 

önkormányzati és 
európai 

parlamenti 

018030 
Támogatási célú 
finanszírozási 

műveletek

Egyéb működési célú támogatások bevételei 
államháztartáson belülről (=35+…+44) (B16)

0 827 299 0 827 299 0

Működési célú támogatások államháztartáson 
belülr ől (=09+...+12+23+34) (B1)

0 827 299 0 827 299 0

Szolgáltatások ellenértéke (>=187+188) (B402) 0 8 742 556 8 742 556 0 0
Közvetített szolgáltatások ellenértéke  (>=190) 
(B403)

15 326 000 2 753 164 2 753 164 0 0

Egyéb működési bevételek (>=218+219) (B411) 0 27 27 0 0
Működési bevételek 
(=185+186+189+191+198+…+200+207+215+21
6+217) (B4)

15 326 000 11 495 747 11 495 747 0 0

Költségvetési bevételek 
(=45+81+184+220+229+255+281) (B1-B7)

15 326 000 12 323 046 11 495 747 827 299 0

Előző év költségvetési maradványának 
igénybevétele (B8131)

0 1 203 369 0 0 1 203 369

Maradvány igénybevétele (=294+295) (B813) 0 1 203 369 0 0 1 203 369
Központi, irányító szervi támogatás (B816) 212 390 580 214 665 558 0 0 214 665 558
Belföldi finanszírozás bevételei 
(=286+293+296+…+301+304) (B81)

212 390 580 215 868 927 0 0 215 868 927

Finanszírozási bevételek (=305+311+312+313) 
(B8)

212 390 580 215 868 927 0 0 215 868 927

Bevételek összesen (282+314) (B1-B8) 227 716 580 228 191 973 11 495 747 827 299 215 868 927

Teljesített bevételek kormányzati funkciónként

2020. évi eredeti 
előirányzat

Megnevezés
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A KÖH 2020. évi kiadásainak eredeti előirányzatát és a teljesített kiadásokat a 
következő táblázatba foglaltuk össze: 

 

Összesen 011130 Önkormányzatok 
és önkormányzati 

hivatalok jogalkotó és 
általános igazgatási 

tevékenysége

011220 Adó-, vám- 
és jövedéki 
igazgatás

016010 Országgyűlési, 
önkormányzati és európai 

parlamenti 
képviselőválasztásokhoz 

kapcsolódó 
tevékenységek

074040 Fertőző 
megbetegedések 

megelőzése, járványügyi 
ellátás

Törvény szerinti illetmények, 
munkabérek (K1101)

145 195 828 136 621 424 125 462 527 11 158 897 0 0

Céljuttatás, projektprémium (K1103) 300 000 2 336 540 2 270 540 0 66 000 0
Készenléti, ügyeleti, helyettesítési 
díj, túlóra, túlszolgálat (K1104)

1 000 000 1 976 058 1 771 058 205 000 0 0

Jubileumi jutalom (K1106) 2 245 600 2 325 600 2 325 600 0 0 0
Béren kívüli juttatások (K1107) 6 188 680 6 799 297 6 136 786 662 511 0 0
Ruházati költségtérítés (K1108) 180 000
Közlekedési költségtérítés (K1109) 2 260 000 1 650 969 1 595 432 55 537 0 0
Foglalkoztatottak egyéb személyi 
juttatásai (>=14) (K1113)

7 565 000 5 056 565 4 765 647 40 918 250 000 0

Foglalkoztatottak személyi juttatásai 
(=01+…+13) (K11)

164 935 108 156 766 453 144 327 590 12 122 863 316 000 0

Munkavégzésre irányuló egyéb 
jogviszonyban nem saját 
foglalkoztatottnak fizetett juttatások 
(K122)

2 545 000 2 776 443 2 776 443 0 0 0

Egyéb külső személyi juttatások 
(K123)

0 444 721 57 958 0 386 763 0

Külső személyi juttatások 
(=16+17+18) (K12)

2 545 000 3 221 164 2 834 401 0 386 763 0

Személyi juttatások (=15+19) (K1) 167 480 108 159 987  617 147 161 991 12 122 863 702 763 0

Munkaadókat terhel ő járulékok és 
szociális hozzájárulási adó 
(=22+…+27) (K2)

30 536 472 28 004 007 25 751 125 2 147 984 104 898 0

Szakmai anyagok beszerzése 
(K311)

80 000 548 510 548 510 0 0 0

Üzemeltetési anyagok beszerzése 
(K312)

2 680 000 4 468 151 4 115 859 0 40 380 311 912

Készletbeszerzés (=28+29+30) 
(K31)

2 760 000 5 016 661 4 664 369 0 40 380 311 912

Informatikai szolgáltatások 
igénybevétele (K321)

2 400 000 2 585 662 2 585 662 0 0 0

Egyéb kommunikációs 
szolgáltatások (K322)

1 135 000 645 918 645 918 0 0 0

Kommunikációs szolgáltatások 
(=32+33) (K32)

3 535 000 3 231 580 3 231 580 0 0 0

Közüzemi díjak (K331) 3 260 000 3 712 305 3 712 305 0 0 0
Bérleti és lízing díjak (>=38) (K333) 140 000 145 520 145 520 0 0 0
Karbantartási, kisjavítási 
szolgáltatások (K334)

60 000 154 300 154 300 0 0 0

Közvetített szolgáltatások  (>=41) 
(K335)

3 300 000 3 125 809 3 125 809 0 0 0

ebből: államháztartáson belül (K335) 0 1 270 348 1 270 348 0 0 0

Szakmai tevékenységet segítő 
szolgáltatások  (K336)

800 000 704 090 704 090 0 0 0

Egyéb szolgáltatások (>=44)  (K337) 11 180 000 8 189 622 8 186 622 0 0 3 000

Szolgáltatási kiadások 
(=35+36+37+39+40+42+43) (K33)

18 740 000 16 031 646 16 028 646 0 0 3 000

Kiküldetések kiadásai (K341) 860 000 486 400 479 214 7 186 0 0
Kiküldetések, reklám- és 
propagandakiadások (=46+47) 
(K34)

860 000 486 400 479 214 7 186 0 0

Működési célú előzetesen 
felszámított általános forgalmi adó 
(K351)

3 805 000 3 820 478 3 728 110 0 19 683 72 685

Kamatkiadások (>=52+53) (K353) 0 13 13 0 0 0
Egyéb dologi kiadások (K355) 0 316 657 316 656 0 0 1
Különféle befizetések és egyéb 
dologi kiadások 
(=49+50+51+54+58) (K35)

3 805 000 4 137 148 4 044 779 0 19 683 72 686

Dologi kiadások 
(=31+34+45+48+59) (K3)

29 700 000 28 903 435 28 448 588 7 186 60 063 387 598

Informatikai eszközök beszerzése, 
létesítése (K63)

0 3 023 598 3 023 598 0 0 0

Egyéb tárgyi eszközök beszerzése, 
létesítése (K64)

0 982 702 932 843 0 0 49 859

Beruházási célú előzetesen 
felszámított általános forgalmi adó 
(K67)

0 1 068 238 1 068 238 0 0 0

Beruházások 
(=191+192+194+…+198) (K6)

0 5 074 538 5 024 679 0 0 49 859

Ingatlanok felújítása (K71) 0 170 000 170 000 0 0 0
Felújítások (=200+...+203) (K7) 0 170 000 170 000 0 0 0
Költségvetési kiadások 
(=20+21+60+120+190+199+204+26
6) (K1-K8)

227 716 580 222 139 597 206 556 383 14 278 033 867 724 437 457

Kiadások összesen (=267+307) 
(K1-K9)

227 716 580 222 139 597 206 556 383 14 278 033 867 724 437 457

Átlagos statisztikai állományi létszám 50 50 47 3 0 0

Teljesített kiadások kormányzati funkciónként

2020. évi eredeti 
előirányzat

Megnevezés
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A 2020. évi könyvelésből kigyűjtött, pénzügyileg teljesített működési hozzájárulások 
és munkaszervezeti feladatokhoz való hozzájárulások adatai:  

 
 
 
Így összességében 2020. évben: 
 
Bevételek: 

 
 
 
Kiadások: 
 

 
 
A KÖH 2020. évi pénzmaradványa: 6.052.376 Ft volt. 
 
A KÖH bevételeiből és kiadásaiból az összehasonlíthatóság miatt szükséges kivenni 
a pályázatból származó összeget, mivel ezt az összeget megkapta 
intézményfinanszírozásként a KÖH és ugyanekkora összegben kifizette személyi 
juttatás és járulék formájában.  
 
A pályázat összege: 9.572.123 Ft. 

megnevezés jogcím összeg

Szentlőrinc Város Önkormányzat munkaszervezeti feladatokhoz 17 114 379                          

Művelődési Központ, Könyvtár és Konyha Szentlőrinc munkaszervezeti feladatokhoz 8 700 000                            

Szentlőrinci Kistérségi Óvoda és Bölcsőde munkaszervezeti feladatokhoz 14 200 000                          

Csonkamindszent Község Önkormányzat KÖH működési hozzájárulás 1 579 878                            

Helesfa Község Önkormányzat KÖH működési hozzájárulás 1 124 808                            

Hetvehely Község Önkormányzat KÖH működési hozzájárulás 1 000 000                            

Kacsóta Község Önkormányzat KÖH működési hozzájárulás 1 830 913                            

Okorvölgy Község Önkormányzat KÖH működési hozzájárulás 1 338 979                            

Szentkatalin Község Önkormányzat KÖH működési hozzájárulás 1 349 782                            

48 238 739                          

szociális feladatokhoz 6 591 624                            

54 830 363                          

összesen

összesen

megnevezés
 2020. évi 

eredeti 

 2020. évi 

teljesítés 

teljesítés %-

ban

központi irányító szervi támogatás 212 390 580     214 665 558  101,07%

saját bevétel (szolgáltatás) -                      8 742 556       

közvetített szolgáltatás 15 326 000        2 753 164       17,96%

kamat -                      27                    

választási hozzájárulás -                      827 299          

előző évi pénzmaradvány -                      1 203 369       

összesen 227 716 580     228 191 973  100,21%

megnevezés
 2020. évi eredeti 

előirányzat 

 2020. évi 

teljesítés 

teljesítés %-

ban

személyi juttasok 167 480 108        159 987 617         95,53%

munkaadókat terhelő járulékok 30 536 472          28 004 007           91,71%

dologi kiadások 29 700 000          28 903 435           97,32%

beruházások -                        5 074 538             

felújítások összesen -                        170 000                

összesen 227 716 580        222 139 597         97,55%
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Közös Önkormányzati Hivatal és Szentlőrinc Város Önkormányzat munkatársai részére 
2020. évben kifizetett személyi jellegű juttatások 

 
 

Munkabér 144 698 906 
 

Útiköltség 1 410 990 
 

Kiküldetés 898 908 
 

Megbízási díj (anyakönyvvezetők hétvégi díjazása) 306 243 
 

Helyettesítési díj 1 457 959 
 

Túlóra 1 670 194 
 

Foglalkoztatottak jutaléka 240 000 
 

Célfeladat 335 595 
 

Választás 216 000 
 

TOP 1.4.1-16  171 860 
 

TOP 1.1.1-16 102 460 
 

TOP 2.1.2-16 678 741 
 

Esély otthon  2 151 364 
 

Humánreaktor  3 022 100 
 

Humánreaktor - kiküldetés 64 257 
 

Interreg  550 500 
 

Esélyotthon-Ösztönző támogatás 7 304 000 
 

Szemüveg költségtérítés 93 375 
 

Jubileumi jutalom 1 325 600 
 

Cafatéira -SZÉP kártya 6 698 213 
 

Cafatéira -kp.  294 225 
 

Cafatéira -Önkéntes nyugdíjpénztár 126 316 
 

Összesen: 173 817 806 
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A hivatalra komoly terhet ró a pályázatok előkészítése, megvalósítása, a pályázatok 
precíz pénzügyi elszámolása is. 
 
 
Az ellátott feladatok közül több olyan tevékenység is van, amely nem tipikusan a 
Hivatal  feladata. Ilyen például a karbantartás, szállítás és a takarítás.  
 
A karbantartási és takarítási feladatokat (6 fő Mt. hatálya alá tartozó) 2020. évben 
garantált bérminimumon foglalkoztatott munkavállaló látta el. A garantált bérminimum 
havi összege: 210.600 Ft volt, azaz összesen a 6 fő munkavállalóval kapcsolatos bér 
kiadás éves szinten: 19.585.800 Ft + járulék. 
 
Ezen kiadások szorosan nem kapcsolódnak a Hivatal feladataihoz, bár a kapott 
tájékoztatás szerint így lehet a leghatékonyabban szervezni és ellenőrizni ezen 
dolgozók munkáját.  
 
A takarítást nem csak az önkormányzat és a hivatal helyiségeiben végzik, hanem a 
Szentlőrinci Járási Hivatalnak is.  
 
Az Önkormányzat és a Járási Hivatal 2013.02.15-én kötött üzemeltetési szerződést, 
amelyet legutóbb (2. számú módosítás) 2019.06.14-én módosítottak. 
 
A Járási Hivatal is a Templom tér 8. szám alatti épületben működik.  
 
Az épület nettó alapterülete: 1015,9855 m2 
ebből a Járási Hivatalnak átadott rész:    361,31 m2 
a közösen használt rész:     335,4555 m2 
 
A Járási Hivatalnál 10 fő dolgozik az épületben.  
 
Az Üzemeltetési szerződés szerint az Önkormányzat bizonyos költség elemeket 
tovább számláz a Járási Hivatal részére. 
Ennek a továbbszámlázott költségeknek az egyik elismert eleme a takarítás 
költsége. Ebben az esetben a Járási Hivatal megtéríti: 
 

 
 
Tehát, bár a takarító a KÖH alkalmazottja, a Járási Hivatal az önkormányzatnak téríti 
meg a bért és a járulékot. 
 
A kapott kimutatás szerint 2020. évben a Járási Hivatal, ill. a KÖH költségei a 
Templom tér 8. épülettel kapcsolatosan: 
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Azaz látható, hogy míg a takarítási feladatokra 2.930.070 Ft-ot kapott az 
önkormányzat, úgy a KÖH-nek legalább ennyi többletkiadása jelentkezett, hiszen a 
KÖH foglalkoztatta a takarítót.  
 
A másik jelentős, nem a Hivatal szakmai feladatellátását jelentő kiadás a 
karbantartók kiadása. A kapott tájékoztatás szerint ebben az esetben is garantált 
minimálbéren foglalkoztatják a karbantartókat, de legalább az irányítási és 
ellenőrzési jogosultság a KÖH-nél van. 
 
A KÖH közalkalmazottja a gépjárművezető/anyagbeszerző is. A feladatai jellemzően 
szállítási feladatok (idősek, óvodások és iskolások), valamint a Szociális Központ 
részére anyagbeszerzési feladatok ellátása.  
 
A tevékenységében tartozik továbbá a civil szervezeteknek végzett szállítási 
feladatok, valamint az önkormányzat szállítási feladatainak ellátása. 

költség típusa  \   számla száma

Önkormányzat által 

befogadott számlák, 

felmerült költségek

átterhelés - 

járási hivatal

átterhelés - 

közös hivatal

Önkormányzatot 

terheli, nincs 

áthárítva

Közös Hivatal által 

befogadott számlák, 

felmerült költségek

hulladékgazdálkodási közszolgáltatási számla 93 388                      46 694            46 694          0

víz és csatornadíj 160 081                   80 041            80 040          -0 

kéményseprés, felülvizsgálat 14 938                      7 469              7 469            0

Dugulás elhárítás 37 500                      12 500            25 000          0

tüzelőtechnikai berendezés karbantartás 116 840                   58 420            58 420          0

Biztonságtechnikai rendszerüzemeltetés 486 398                   243 199         243 199        0

áramszámla (Templom tér 8) 2 422 704                1 215 848      1 206 856    0

gáz (Templom tér 8) 5 789 970                2 894 987      2 894 983    0

takarítás bérköltség átterhelés 2 930 070      -                -2 930 070 2 930 070        *

vagyonbiztosítási díj 768 508                   151 644         -                616 864 **

Munka- és tűzvédelem 180 256                   -                  180 256        0

teszt 58 905                      -                  58 905          0

mosogatószekrény 46 280                      -                  46 280          0

Multi alarm - tűzjelző 241 672                   241 672

ereszcsatorn javítás, tisztítás 161 000                   161 000

egyéb karbantartás 6 390                        6 390

festés 1 313 450                1 313 450

Artisjus (esküvők) 51 021                      51 021 701 792           ***

villanyszerelés 21 285                      21 285

tűzoltó készülék csere 121 285           

postaköltség 1 515 099        ****

fénymásoló, irodaszer 4 915 832        ****

szerverszoba klímaberendezés 191 008           *****

összesen 11 970 586         7 640 872   4 848 102  -518 388 10 375 086         

* takarítás bérköltség: a hivatal fizeti ki, de az önkormányzatnál térül meg

**vagyonbiztosítás: nem csak a Templom tér 8-ra vonatkozik

****postaköltség, fénymásoló üzemeltetéssel , irodaszerekkel kapcsolatos költségek a hivatalnál merünek fel

***** közös szerverszoba klíma

***Esküvők bevétele az Önkormányzaté, kiadása az Artisjus felé van, az anyakönyv vezető díja, munkaruhája, vizsgadíja, 

nyomtatványköltségek a hivatalnál merülnek fel.

Szentlőrinc Templom tér 8. tekintetében átterhelt üzemeltetési és fenntartási költségek 2020
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Így tehát a gépkocsi vezető bére és járuléka is a KÖH-öt terheli, holott a 
feladatellátás az önkormányzathoz kapcsolódik.  
 
A következő táblázatba foglaltuk össze a nem a Hivatal szakmai feladat ellátásához 
kapcsolódó dolgozók éves bér és járulék költségét:  
 

 
 
A kapott tájékoztatás szerint 2020. októberétől a temető gondnoki feladatokat is a 
Hivatal látja el, ebben az esetben az éves bér és járulék költség közel 3.000.000 Ft 
lesz, valamint a Hivatal üzemelteti a temetőszoftvert, végzi a temető üzemeltetési 
feladatokat, a parkfenntartási és a köztisztasági feladatok kivételével. 
 
Az önkormányzat a temető üzemeltetéséhez 100.000 Ft állami támogatást kap, 
illetve a beszedett temetői díjak is az önkormányzat bevétele, a Hivatal a költségeit 
nem hárítja át az Önkormányzatra 
 
Amennyiben összegezzük azokat a kiadásokat, amelyekkel csökkenthető a KÖH 
kiadásai a következőket kapjuk:  
 

 
 
Tehát több mint 23 millió Ft kiadási többletet jelent, hogy a KÖH fizeti azokat a 
tevékenységeket, amelyek nem a szakmai feladatok ellátáshoz kapcsolódnak.  
 
 
  

munkakörök
 havi bruttó bér 

2020. év 

Paragi Tibor 210 600                  

Böbék Dezső 210 600                  

Kollár László 210 600                  

összesen 631 800                  

Miklós Tiborné 210 600                  

Zólyominé Jánosi Ildikó 210 600                  

Kelemen Andrásné 157 950                  

összesen 579 150                  

Wirth Antal 225 000                  

mindösszesen havi bruttó bér 1 435 950               

éves bruttó bér 17 231 400            

éves járulék 2 843 181               

mindösszesen: 20 074 581            

Karbantartó

Takarítók

Gépjármű vezető, anyagbeszerző

munkakörök
 2020. évi bruttó 

bér+járulék 

Karbantartók 8 832 564               

Takarítók 8 096 517               

Gépjármű vezető 3 145 500               

Temető gondnok 3 000 000               

mindösszesen 23 074 581            
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Összegezve:  
 
Szentlőrinc Város Önkormányzatának a KÖH által végzett feladatok ellátásából 
 
19.095.126 Ft  megtakarítása (ennyivel kevesebbet adott át a Hivatali 

normatívából, valamint az önkormányzat által beszedett 
hozzájárulásokból) 

 2.930.070 Ft a többlett bevétele a Szentlőrinci Járási Hivatalnak a takarító 
béréhez és járulékához adott térítéséből 

 2.928.247 Ft  temetői normatíva (100.000 Ft) és üzemeltetési bevétel  
 
összesen:  24.953.443 Ft bevételi többlet 
 
 
Szentlőrinc Város Önkormányzatának a kiadásait csökkenti, hogy több feladatot 
átadott a KÖH-nek. A feladatellátás kiadásai a KÖH-öt terheli, bár ezek jellemzően 
nem a hivatal szakmai feladatellátásához szükségesek. 
 
bér + járulék:  23.074.581 Ft  
 
Vagyis a feladatok Hivatalhoz való integrálása 23.0 74.581 Ft megtakarítást, és a 
normatívából és társulási hozzájárulásból, valamint  a többletbevételb ől 
összesen 24.953.443 Ft bevételi többlet származott az Önkormányzatnak. 
 
 
IV. Megállapítások 
 
A Hivatal átszervezése és a működési struktúra kialakítása több ütemben került sor 
2018 és 2020. között. 
 
A Hivatal működésében a feladatok munkamegosztása funkcionális elvet követ, ezt 
jól tükrözi a Hivatal szervezeti ábrája is.  
 
Az egyes szervezeti egységek feladatai jól körülhatároltak, a szervezeti és működési 
szabályzatban, illetve az ügyrendben rögzítettek.  
 
A jogszabályi hátteret a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi 
CLXXXIX. törvény adja, illetve a feladatokra vonatkozó ágazati jogszabályokra. 
 
A hatáskörök megosztása alapján a Hivatal egyvonalas szervezet, minden szervezeti 
egység vezetője közvetlenül egy felettestől kap utasítást a feladat végrehajtásra 
vonatkozóan. A Hivatal vezetője a jegyző, neki tartoznak beszámolással az egyes 
csoportok vezetői. A képviselő-testületi referens törzskari funkcióban van, nincsen 
közvetlen beosztottja, feladatai tekintetében pedig közvetlenül a 
jegyzőnek/aljegyzőnek jelent. 
 
Vizsgálódásaink során azt tapasztaltuk, hogy a Hivatalban többféle koordinációs 
eszközt alkalmaznak. Az elsődleges koordináció a hierarchia által valósul meg. Mivel 
a szervezet hierarchiája egyértelműen szabályozott, ezért erőteljes koordinációs 
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szereppel bírnak a függelmi kapcsolatok. A Hivatal életében szintén erős 
koordinációs szerepet töltenek be a technokratikus koordinációs eszközök, mint 
például a szervezeti és működési szabályzat, az ügyrend, illetve törvényi előírások, 
rendeletek. Szinte az összes folyamat leszabályozott, valamilyen ügyrendben, 
rendeletben rögzített feladatokat tartalmaz, így minden résztvevő előtt világos, hogy 
mi a feladata, illetve hatásköre.  
 
A Hivatal működésében erőteljes a szabályozottságra való törekvés, amely egyrészt 
az államigazgatási szerepből is következik, illetve az önkormányzati működés 
törvényben való szabályozottsága miatt determinált is.  
 
A jelenleg hatályos SZMSZ-nek ezért az egyik fontos változtatása volt, hogy a 
korábbi merev osztályszemléletet felváltva, a feladatokra koncentráló referatúra 
rendszert és feladat mátrixokat hoztak létre.  
 
A legmarkánsabb változás, hogy a korábbi Pénzügyi és Intézményellenőrzési 
Osztályból, a Pályázati Irodából és a Település Üzemeltetési és Karbantartási 
Irodából létrehozásra került a Gazdasági és Intézményellenőrzési Osztály.  
 
A Gazdasági és Intézményellenőrzési Osztály a karbantartókkal kiegészülve azt a 
feladatot kapta, hogy hatékonyabban vigye végig az önkormányzati beruházásokat 
pályázatokat, és segítse az önkormányzati és a településen működő gazdasági 
vállalkozások működését. Feladata továbbá, hogy ellássa az önkormányzati és 
intézményi ingatlanok karbantartási üzemeltetési feladatait, de a gyerekszállítási 
feladatokat, valamint az iskolai és óvodai étkeztetés díjainak beszedését is végzik.  
 
Lényeges megállapítás, hogy a változások miatt számszerűen a hivatal létszáma 
megnövekedett, azonban ezt a növekedést az okozta, hogy átvették a feladattal az 
önkormányzati, valamint intézményi dolgozókat.  
 
Az új struktúra 2020. végén állt fel, így a 2021. évben jelentkez)nek az átállással 
kapcsolatos nehézségek, mivel a 2021. év az teljes év, amikor ki kellett alakítani egy 
új szisztémát, eddig ismeretlen gyakorlatot.  
 
Ezzel együtt a feladatoknak a Hivatalhoz való integrálása 23.074.581 Ft kimutatható 
megtakarítást eredményezett Szentlőrinc Város Önkormányzatánál, illetve a többlet 
feladatokkal a Hivatal megbirkózott.  
 
Hivatal 50 fős létszámkerete a 19 mennyiségi egység (önkormányzatok, társulások 
és intézményeik), és a jelentős többletfeladatok függvényében nem túlzó.  
 
A feladatoknak a Hivatalhoz való integrálása 23.074.581 Ft megtakarítást és 
24.953.443 Ft bevételi többlet eredményezett az önkormányzatnak. 
 

 

Pécs, 2021. december 6.    
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1. sz. melléklet 
A KÖH SZMSZ szerinti feladatai:  
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Az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza részletesen a feladat és hatáskörök jegyzékét:  
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Pécs, 2021.12.06.      
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2. számú melléklet 

 

munkaköri feladatok
Dr. Keresztessy 

Csilla
Kelenfiné Barics Rita Dr. Reith Tekla Dr. Eisen Alexandra Cigler Anita

Szakács 

Honoráta

munkaköri leírás munkakör megnevezése x
kirendeltségvezető, 

osztályvezető
jogi referens

jogi referens 

(hagyatéki és 

szociális ügyintéző)

szociális-

hatósági 

referens

képviselő-

testületi 

referens

Részletes feladatai: KÖH, Helesfa Hetvehely

alapeljárást folytat le x x x x x

jogorvoslati eljárást folytat le x x x x x

végrehajtási eljárást folytat le x x x x x

közreműködi más hatósági és bírósági eljárásokban x x x

döntés- és jogszabály-előkészítést végez x x x x x

tájékoztatást ad, adatszolgáltatást végez szóban és írásban x x x x x

iratkezelési feladatokat és admininsztratív teendőket lát el x x x x x

állampolgársági ügyekben döntés előkészítést támogató feadatokat végez x

ellátja a munkakörébe tartozó idegenrendészeti feladatokat x

önállóan végzi a hatáskörébe tartozó menekültügyi feladatokat x

ügyfélfogadást végez x x x x x

ellátja a munkakörébe tartozó egyéb feladatokat x x x x x

hatósági ellenőrzést végez x x x x x

szükség esetén hivatalból ejárást indít x x x x x

vizsgálja éaz illetékességet és ahtáskörét az egész eljárás folyamán x x x x x

megvizsgálaja a képviseleti jogosultságot x x x x x

vizsgálaja kérelem formai, tartalmi követelményeit x x x x x

szükség esetén hiánypótlásra, illetékfizetésre szólít fel, idézést küld ki x x x x x

tisztázza a tényállást, bizonyítási eljárást folytat le, x x x x x

megtekinti az okiratokat x x x x x

helyszíni szemlét tart x x x x x

meghallgatja az ügyfelet, tanúkat, szakértőt x x x x x

jegyzőkönyvet készít x x x x x

szükség esetén megkereséssel és szakhatóságok, szakértők, társhatósgok és egyéb 

szervek felé
x x x x x

jelzálogjogot jegyeztet be, töröltet x x

rendelkezik az eljárás részleges vagy teljes illetékmentességéről x x x

aláírásra előkészíti a határozattervezetet x x x x x

szükség esetén aktuális adatokat kér x x x x x

saját hatáskörben határozatát módosítja, kijavítja, kiegészíti, visszavonja x x x x x

ha a jogszabály lehetővé teszi, elbírálja a jogorvoslati kérelmet x x x x x

jogorvoslati kérelem esetén előkészíti, a felettes szervhez, a bírósághoz, az 

ügyészséghez felterjeszti az iratokat
x x x x x

felettes szerv, bíróság, ügyészség döntésének megfelelő intézkedést foganotosít x x x x x

pénzbírságot szab ki x x x

kényszer végrehajtásról intézkedik x x

meghatározott cselekmény végrehajtására vagy megatartástól való tartozkodásra 

kötelez
x x x x

meghatározott cselekmény végrehajtásához szükséges költség viselésére kötelez x x x x

elbírálja a végrehajtási kifogást x x x x

rendelkezik a bírság részletekben történő befizetéséről, halasztásáról x x x x

pénzbírság behajtása érdekében  megteszi a szükséges intézkedéseket x x x x

határozatban foglaltak végrehajtását ellenőrzi x x x x

szakvéleményt ad x x

adatot igazol x x x x x

adatot közöl x x x x x

szakhatóságként jár el x x x x

más szerv kérelmére meghallgatást foganatosít x x x x x

tényfeltárás során helyszíni szemlét tart / környezettanulmányt készít x x x x

szükség esetén közreműködik jogszabálytervezetek készítésében x x x x

szükség esetén közreműködik jogszabálytervezetek véleményezésében x x x x

kérelemre vagy hivatalból tájékoztatja az ügyfeleket x x x x x

hivatalból vagy utasításra tájékoztatja a szerven kívüli társ- vagy főhatóságot x x x x x
hivatalból, kérelemre vagy mérlegelés alapján tájékoztat különböző szerveket, 

szervezetek
x x x x x

a szerven belül tájékoztatást ad hivatalból utasításra vagy kérelemre x x x x x

nyilvántartásokhoz adatot közöl. Ill. nyilvánatartásba vesz x x x x

kérelemre adatott igazol, közöl x x x x

iktatja az ügyiratot x x x x

munkanaplót vezet x

kézbesíti az iratokat x x x

jogerősítést végez x x x x

iktatórendszerben lezárja és kivezeti az iratot x x x x

irattározásra előkészíti és irattárba küldi az iratot x x x

stitisztikai adatszolgálatást teljesít x
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Vezetői feladatok KÖH, Helesfa Hetvehely

a jegyző utasításai szerint vezeti a hivatal Helesfai Kirendeltségét x

a jegyző utasításai szerint vezeti a hivatal Hevehelyi kirendeltségét x

a jegyző utasításai szerint vezeti a hivatal Aljegyzői Referatúrásáját (Hatósági és Jogi 

Kabinet) és a jogi mátrixot
x

a jegyző távollétében vezeti a képviselő-testület hivatalát, gondoskodik a működésével 

kapcsolatos feladatok ellátásáról
x x

összehangolja az Aljegyzői Referatúra és a Helesfai/Hetvehelyi Kirendeltség 

dolgozóinak munkáját
x x

a jegyzővel egyeztetve engedélyei a szabadságokat és meghatározza a 

helyettesítéseket
x x

ellenőrzi a feladatok ellátását, a Helesfai/Hetvehelyi Kirendeltség tekintetében x x

javaslatot tesz jutalmazésra x x

gondoskodik a hivatal ügyfélfogadási és munkarendjére vonatkozó szabályok, valamint 

a munkafegyelem betartásáról
x x

felelős a hivatl szakszerű és jogszerű működéséért x x

felelős a hivatal és kiemelten a neki alárendelet szervezeti egységek feladatkörébe 

tartozó, de a hivatl más szervezeti egységeit is érintő ügyekben az érintett egységekkel 

való együttműködésért

x x

felelős a hivatl és a kirendeltség működésével kapcsolatban külső szervekkel történő 

kapcsolattartásért
x

a jegyzővel egyeztetve vezeti a Szentlőrinci Székhelyhivatalhoz és a Helesfai/Hetvehelyi 

Kirendeltséghez tartozó nemzetiségi önkormányzatokkal kapcsolatos hivatali 

ügyintézést

x x

vezetői értekezleten vesz részt, vezetői értekezletet tart, az alá rendelet szervezeti 

egységek, és a jegyző távollétében a Hivatal egésze részéer, a jegyző utasítása szerint
x

Képviselő-testület működésével kapcsolatos feladatok KÖH, Helesfa Hetvehely

a jegyző utasítása szerint közreműködik a testüelt zavartalan működésével kapcsolatos 

feladatok ellátásában, ennek kertében előkészíti a képviselő-testületi ülés és a 

bizottságok elé kerülő olyna előterjesztéséeket, amelyek a jegyző feladat- és 

hatáskörét érintik

x x

a jegyző távollétében tanácskozási joggal részt vesz a képviselő-testületek, társulási 

tanácsok, valamint a bizottságok ülésein
x x

a jegyzővel egyeztetve, tanácskozási joggal részt vesz a Szentlőrinci Székhelyhivatalhoz, 

és a Helesfai/Hetvehelyi Kirendeletséghez tartozó nemzetiségi önkormányzatok 

testületi, valamint bizottségi ülésein

x x

gondoskodik a testületi, bizottsági ülések jegyzőkönyveinek elkészítettéséről, az 

önkormányzati rendeletek kihirdetéséről
x x

vezeti az önkormányzati rendeletek nyilvántartását, elvégzi a rendeletek egységes 

szerkezetbe foglalását
x x

döntésre előkészíti azokat az ügyeket, melyeket a jegyző ad át x x

ellátja az önkormányzati képviselők vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségével 

kapcsolatos ügyviteli feladatok
x

ellátja a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. Törvényben 

foglalt feladatokat
x x

Köztisztviselőkkel kapcsolatos feladataok KÖH, Helesfa Hetvehely

a jegyző utasításai szerint irányítja az Aljegyzői Referatúrát és a Helesfai Kirendeltséget x
részt vesz és javaslatot tesz a ehlyi éves továbbképzési tervre, koordinálja a 

köztistzviselők tovbbképzésen való részvételét
x x

segíti jegyző teljesítményértékelési feladatait x x

segíti a polgármestert a jegyző teljesítményértékelésének ellátásában x x

Költségvetési szervekkel kapcsolatos feladatok KÖH, Helesfa Hetvehely
a jegyző utasítása szerint ellátja a költségvetési szervek jogállásáról szóló trövényből 

adódó, a költségvetési szervek törzskönyvi nyilvántartásával kapcsolatos feladatok
x x

választásokkal, népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsaolatos x x

közigazgatási hatósági jogi feladatok KÖH, Helesfa Hetvehely

a jegyző által meghatározott feladatok tekintetében

jogi képviselet ellátása x

jogszabálytervezetek véleményezésének koordinálása x

jogi segítségnyújtás a képviselő-testüelt és a bizottságok tagjai részére x
a közérdekű adatok megismerésével, az államháztartási információk körébe tartozó 

adatszolgáltatási, közzétételi, adatkezelési feladatok ellátásával kapcsolatban 

meghatározott feladatok ellátása

x

önkormányzat és a Hivatal közbeszerzéseivel kapcsolatos szakmai, jogi és koordinációs 

feladatok
x

ellátja a jegyző közigazgatási és az államigazgatási ügyekkel kapcsolatos feladatait x x

lefolytatja az önkormányzatok, és intézményeik, egyéb szerveik, tözskönyvi 

nyilántartásának, SZMSZ-nek, egyéb szabályzatainak engedélyeihez kapcsolódó 

eljárásokat

x

a jegyző utasítása szerint végzi az önkormányzatok, intézményeik, egyéb szerveik 

törzskönyvi nyilvántartásának, SZMSZ-nek, egyéb szabályzatainak fellüvizsgálatát, 

szükséges módosításait

x

javaslatot tesz az önkormányzatok, intézményeik, egyéb szerveik törzskönyvi 

nyilántartásának, SZMSZ-nek, egyéb szabályzatainak felelvizsgálataát, szükséges 

módosításra vagy az engedéylezési eljárások megindítására

x

részt vesz a Hivatal által végzett ellenőrzések szervezésében, végzésében x

részt vesz a koncepciók, stratégiák kidolgozásában, végrehajtásában x

intézi a keletkezett birtokvitás ügyeket x

ellátja a növényvédelmi, növény-egészségügyi feladatokat x

vezeti a méhészek, a méhek vándoroltatásának nyilvántartását x

ellátja az állatvédelem körébe tartozó feladatokat x

eljár vadkár ügyekben x

gyakorolja a közúti közlekedéssel kapcsolatos hatásköröket / útkezelői hozzájárulás, 

szakhatósági hozzájárulás
x

megkeresésre szakhatósági hozzájárulást ad környezetvéedlmi, vízüfíi, építésügi 

ügyekben
x

hulladék-gazdálkodással kapcsolatos feladat- és hatáskörök ellátása x

tanügyi-igazgatási feladatok ellátása x

helyi gyermekvéedlmi és szociális feladatok ellátása x

önkormányzati pályázatokkal kapcsolatos feladatok x



67 
 

 

egyéb feladatok

kezeli az ASP rendszer, ellátja az iratkezelési szabályzat szerinti iratkezelési feladatokat x x x x x x

közreműködik a népszavazás, az országgyűlési képviselők valamint a helyi 

önkormányzati képviselők és a polgármester választással kapcsolatos teendők 
x x x x x x

az iroda tevékenységi körébe tartozó feladatok, költsgévetési előirányzatok 

tekintetében a kötelezettségvállalással kapcsolatos megállapodások, testületi 

határozotk, költségvetési keret nyilvántartása

x x x x x

az irodához tartozó feladatok körében kötött szerződések szakmai ellenőrzése x x x x

az iroda tevékenységi körébe tartozó ügyekben képviselő-testületi, bizottségi 

előterjesztések készítése, a képviselő-testületi, bizottségi döntések végrehajtása
x x

kapcsolattartás a hivatal szervezeti egységeivel a munkavégzési feltételek biztosítása 

érdekében
x x x x x

ágazati statisztikák készítése, jogszabályban előírt adatszolgáltatások jelentések 

elkészítése
x x x x x

közreműködik a jogszabályok által a Hivatalt érintő meghatározott közzétételi 

kötelezettség teljesítésében
x x x x x

adatot szolgáltat - a jogszabályban meghatározott korlátok között az Adatvédelmi 

Szabályzat GDPR alapján - a plolgár, ill. jogi személy és jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervek kérelmére, a felhasználás céljának és jogalapjának igazolása mellett 

x x x x x x

közreműködik a szakfeladattal összefüggő a lejárt határidejű határozatok 

kigyűjtésében, a tett indézkedésékről tájékoztató adásával
x x x

ellátja a járási informatikai rendszer szakterületét érintő program-modul 

működtetésével kapcsolatos feladatokat
x

a munkakörében ellátandő feladatok körében gondoskodika KÖH SZMSZ-ében foglaltak 

maradéktalan betartásáról. Az ASP rendszerbe szükség esetén érkezteti az iratokat, 

saját iratait iktatja, ill. kezeli a rendszerben, irattározásra előkészíti az adminisztrációs 

referens részére

x x x x x x

minden feladat, amellyel a jegyző az iroda tevékenységi körével kapcsolatban megbízza x x x x x x

minden feladat, mellyel a képviselő-testület megbízza x x x x x x

végzi az általános közzétételi lista vezetését, aktualizálását x x

Civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok

kapcsolatot tart, folyamatosan együttműködik a helyi civil szervezetekkel x x

szervezi az önkormányzat és a civil szervezetek közötti rendszeres és hatékony 

kommunkiációt
x x

segíti az önkormányzati támogatásra vonatkozó pályázat kiírását x x

a támogatási szerződéseket aláírásra előkészíti x x

előkészíti, koordinálja, és ellenőrzi az önkormáynzati feladatok civil szervezeteknek 

történő átadását
x

düntésre előkészíti a civil szervzetekkel kötendő együttműködési megállapodásokat x

részt vesz a Civil Kerekasztal ülésein x x

biztosítja a nyilvánosságot a civil szervezetek tevékenységének x x

üsszegyűjti, rendszerezi a civil szervezetekre vonatkozó statisztikai adatokat x x

Jegyző, aljegyző hatáskörei tekintetében

részt vesz az önkormányzat múködésével kapcsoaltos hivatali feladatok ellátásában x

gondoskodik a telsületi és bizottsági ülésének előkészítéséről, az anyagok expediálásról, 

megküldéséről 
x

biztosítja az ülések tárgyi feltételeit x

kapcsolatot tart a képviselőkkel x

ellátja és koordinálja a biztottságok működésének előkészítését, szervezését, 

adminisztrációs feladatait
x

végzi a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség adminisztratív feladatait x

gondoskodik a testületi jegyzőkönyvek elkészítéséről x

kezeli a vagyonnyilatkozatokat x

részt vesz az önkormányzati szabályzatok és jegyzői utasítások kihirdetésében x

közreműködik a választásokkal kapcsolatos feladatokban x

közreműködik a nemzeti és a városi önkormányzati rendezvényeken x

Ifjúságpolitikával kapcsolatos feladatok x

Nemzetközi kapcsolatokkal és európai uniós ügyekkel összefüggő feladatok x

marketing ágazattal kapcsolatos feladatok x

kulturális ágazathoz kapcsolódó feladatok x

sajtóreferensi feladatok x

sportügyi referensi feladatok x

sporttal kapcsolatos feladatok x

a köznevelési ágazathoz kapcsolódó feladatok x
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munkaköri feladatok
Vátyiné Aracs 

Éva

Hoffmanné 

Merk Csilla

munkaköri leírás munkakör megnevezése
adóigazgatási 

referens

adóigazgatási 

referens

Részletes feladatai:

alapeljárást folytat le x x

jogorvoslati eljárást folytat le x x

közreműködi más hatósági és bírósági eljárásokban x x

döntés- és jogszabály-előkészítést végez x x

tájékoztatást ad, adatszolgáltatást végez szóban és írásban x x

iratkezelési feladatokat és admininsztratív teendőket lát el x x

ügyfélfogadást végez x x

ellátja a munkakörébe tartozó egyéb feladatokat x x

hatósági ellenőrzést végez x x

szükség esetén hivatalból ejárást indít x x

vizsgálja éaz illetékességet és ahtáskörét az egész eljárás folyamán x x

megvizsgálaja a képviseleti jogosultságot x x

vizsgálaja kérelem formai, tartalmi követelményeit x x

szükség esetén hiánypótlásra, illetékfizetésre szólít fel, idézést küld 

ki
x x

tisztázza a tényállást, bizonyítási eljárást folytat le, x x

megtekinti az okiratokat x x

helyszíni szemlét tart x x

meghallgatja az ügyfelet, tanúkat, szakértőt x x

jegyzőkönyvet készít x x

szükség esetén megkereséssel és szakhatóságok, szakértők, 

társhatósgok és egyéb szervek felé
x x

aláírásra előkészíti a határozattervezetet x x

szükség esetén aktuális adatokat kér x x

jogorvoslati kérelem esetén előkészíti, a felettes szervhez, a 

bírósághoz, az ügyészséghez felterjeszti az iratokat
x x

felettes szerv, bíróság, ügyészség döntésének megfelelő intézkedést 

foganotosít
x x

meghatározott cselkmény végrehajtására vagy magatartástól való 

tartozkodásra kötelez
x x

pénzbírságot szab ki x x

határozatban foglaltak végrehajtását ellenőrzi x x

meghatározott cselekmény végrehajtása vagy pénzbírság behatása 

érdekében megteszi a szükséges intézkedéseket, átadja az ügyet az 

Aljegyzői Referatúra jogászának

x x

szakvéleményt ad x x

adatot igazol x x

adatot közöl x x

szakhatóságként jár el x x

más szerv kérelmére meghallgatást foganatosít x x

tényfeltárás során helyszíni szemlét tart / környezettanulmányt 

készít
x x

szükség esetén közreműködik jogszabálytervezetek készítésében x x

szükség esetén közreműködik jogszabálytervezetek 

véleményezésében
x x

kérelemre vagy hivatalból tájékoztatja az ügyfeleket x x

hivatalból vagy utasításra tájékoztatja a szerven kívüli társ- vagy 

főhatóságot
x x

hivatalból, kérelemre vagy mérlegelés alapján tájékoztat különböző 

szerveket, szervezetek
x x

a szerven belül tájékoztatást ad hivatalból utasításra vagy 

kérelemre
x x

nyilvántartásokhoz adatot közöl. Ill. nyilvánatartásba vesz x x

kérelemre adatott igazol, közöl x x

iktatja az ügyiratot x x

kézbesíti az iratokat x x

véglegesítést végez x x

iktatórendszerben lezárja és kivezeti az iratot x x

irattározásra előkészíti és irattárba küldi az iratot x x

egyéb feladatok

kezeli az ASP rendszer, ellátja az iratkezelési szabályzat szerinti 

iratkezelési feladatokat
x x

közreműködik a népszavazás, az országgyűlési képviselők valamint 

a helyi önkormányzati képviselők és a polgármester választással 

kapcsolatos teendők elleátásában

x x

az iroda tevékenységi körébe tartozó feladatok, költsgévetési 

előirányzatok tekintetében a kötelezettségvállalással kapcsolatos 

megállapodások, testületi határozotk, költségvetési keret 

nyilvántartása

x x

az iroda tevékenységi körébe tartozó ügyekben képviselő-testületi, 

bizottségi előterjesztések készítése, a képviselő-testületi, bizottségi 

döntések végrehajtása

x x

kapcsolattartás a hivatal szervezeti egységeivel a munkavégzési 

feltételek biztosítása érdekében
x x

ágazati statisztikák készítése, jogszabályban előírt 

adatszolgáltatások jelentések elkészítése
x x

közreműködik a jogszabályok által a Hivatalt érintő meghatározott 

közzétételi kötelezettség teljesítésében
x x

adatot szolgáltat - a jogszabályban meghatározott korlátok között 

az Adatvédelmi Szabályzat GDPR alapján - a plolgár, ill. jogi személy 

és jogi személyiséggel nem rendelkező szervek kérelmére, a 

felhasználás céljának és jogalapjának igazolása mellett 

x x

közreműködik a szakfeladattal összefüggő a lejárt határidejű 

határozatok kigyűjtésében, a tett indézkedésékről tájékoztató 

adásával

x x

ellátja a járási informatikai rendszer szakterületét érintő program-

modul működtetésével kapcsolatos feladatokat
x x

a munkakörében ellátandő feladatok körében gondoskodika KÖH 

SZMSZ-ében foglaltak maradéktalan betartásáról. Az ASP 

rendszerbe szükség esetén érkezteti az iratokat, saját iratait iktatja, 

ill. kezeli a rendszerben, irattározásra előkészíti az adminisztrációs 

referens részére

x x

minden feladat, amellyel a jegyző az iroda tevékenységi körével 

kapcsolatban megbízza
x x
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Általános szakfeladatok

az adócsoportnál megjelenő ügyfeleknek teljes körű szakmai 

tájékoztatást ad
x

x

összefogja, irányítja és segíti a scoport munkáját, szükség esetén 

értekzletet tart x x

biztosítja az adózók tájékoztatásást az adórendeletekben leírtak 

alapján x x

előkészíti a felsőbb szervek felé történő adatszolgáltatást x x

ellenőrzi az adó jogszabályok érényesülését, az adókötelezettség 

teljesítését x x

dönt méltányossági kérelmek ügyében x

előterjésztés készít a jegyző vagy a Pénzügyi és Intézmény 

Ellenőrzési Osztály vezetőjének irányításával a Pénzügyi Bizottság, 

ill a Képviselő-testület felé a helyi adórendeletek módosítására x x

a jegyző engedélyével a Pm-mel szakmai kapcsolatot tart fenn, a 

vitás kérdésekben állásfolalást kér x x

a zárási összesítő adatait szakmai szempontok alapján elemzi és 

értékeli x x

a hivatal vezetése felé, ill a Pénzügyi Bizottság kérésére a Pénzügyi 

és Intézmény Ellenőrzési Osztály vezetőjének irányításával 

kimutatást készít, valamint rendszeres tájékoztatást ad az 

adóbevételek alakulásáról x x

minden olyan a KÖH feladatellátásba tartozó feladatot ellát, 

amellyel az osztályvezető megbízza x x

Részletes feladatai:

mezőőri hozzájárulással kapcsolatos igazgatási feladatok ellátása x x

építményadóval kapcsolatos igazgatási feladatok ellátása x x

magánszemélyek kommunális adójával kapcsolatos igazgatási 

feladatok ellátása x x

gépjárműadóval kapcsolatos igazgatási feladatok ellátása x x

állandó vagy ideiglenes jelleggel végzett iparűzési tevékenység 

adójával kapcsolatos igazgatási feladatok ellátása x x

talajterhelési díj fizetési kötelezettséggel kapcsolatos igazgatási 

feladatok ellátása x x

adók módjára behajtandó köztartozásokkal kapcsolatos feladat- és 

határskörök ellátása x x

köztartozások igazolására szolgáló hatósági bizonyítvánnyal 

kapcsolatos feladatok ellátása x x

adó- és értékbizonyítvány kiadása x x

a szakterületéhez kapcsolódó önkormányzati döntések 

előkészítése és közreműködés azok végrehajtásában x x

részvétel a helyi adórendeletek tervezetének előkészítésében x x

adóügyi igazgatási feladatokhoz kapcsolódó nyilántartások 

vezetése x x

adóügyi igazgatási könyvelés x x

munkaköréhez kapcsolódó ügyfélfogadás ellátása x x

helyettesítés az adóigazgatási feladatokban x x

egyéb állandó szakfeladatok

végzi a helyi adók kivetését, előírását, törlését az ASP adó 

szakrendszerében x x

végzi a talajterhelési díj előírását és törlését x x

rögzíti az ASP adó szakrendszerben az adóbefizetéseket és a 

változásokat x x

adatszolgáltatást teljesít a MÁK felé x x

felszólítja a hátralékos adósokat, gondoskodik az adóhátralékok 

behajtásáról x x

végzi az idegen köztartozások előírását, letiltását, a befizetések 

könyvelését és a befolyt bírságok továbbutalását x x

kiállítja az adóigazolásokat és a vagyoni helyzet igazolását x x

méltányossági vagy panasz ügyek előkészítése jogi ellenjegyzésre és 

jegyzői jóváhagyásra x x

nyilvántartást vezet az adózókról és adatot szolgálata az állami 

adóhatóság részére x x
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munkaköri feladatok Bödő Ildikó Gyulai Neszta
Hegedűsné Hell 

Zsuzsanna
Kósa Pálné Pántya Jánosné Molnár Andrea Kovácsné Virág Diána Lőrincz Evelyn Schroll Mónika Nagy Andrea

munkaköri leírás munkakör megnevezése
pénzügyi 

előadó
pénzügy előadó pénzügyi előadó pénzügyi előadó

pénzügyi előadó 

Helesfa
pénzügyi előadó

pénzügyi és 

számviteli előadó

pénzügyi és 

számviteli 

előadó

pénzügyi és 

számviteli 

előadó

könyvelő 

Hetvehely

egyéb feladatok

kezeli az ASP rendszer, ellátja az iratkezelési szabályzat 

szerinti iratkezelési feladatokat
x x x x x x x x x x

közreműködik a népszavazás, az országgyűlési képviselők 

valamint a helyi önkormányzati képviselők és a polgármester 

választással kapcsolatos teendők elleátásában

x x x x x x x x x x

az iroda tevékenységi körébe tartozó feladatok, 

költsgévetési előirányzatok tekintetében a 

kötelezettségvállalással kapcsolatos megállapodások, 

testületi határozotk, költségvetési keret nyilvántartása

x x x x x x x x x

közreműködés a pályázatok elkészítésébe, végrehajtásában x x x x x x

kapcsolattartás a hivatal szervezeti egységeivel a 

munkavégzési feltételek biztosítása érdekében
x x x x x x x x x

ágazati statisztikák készítése, jogszabályban előírt 

adatszolgáltatások jelentések elkészítése
x x x x x x x x x

közreműködik a jogszabályok által a Hivatalt érintő 

meghatározott közzétételi kötelezettség teljesítésében
x x x x x x x x

adatot szolgáltat - a jogszabályban meghatározott korlátok 

között az Adatvédelmi Szabályzat GDPR alapján - a plolgár, 

ill. jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkező 

szervek kérelmére, a felhasználás céljának és jogalapjának 

igazolása mellett 

x x x x x x x x x x

közreműködik a szakfeladattal összefüggő a lejárt határidejű 

határozatok kigyűjtésében, a tett indézkedésékről 

tájékoztató adásával

x x x x

ellátja a járási informatikai rendszer szakterületét érintő 

program-modul működtetésével kapcsolatos feladatokat
x x x

a munkakörében ellátandő feladatok körében gondoskodika 

KÖH SZMSZ-ében foglaltak maradéktalan betartásáról. Az 

ASP rendszerbe szükség esetén érkezteti az iratokat, saját 

iratait iktatja, ill. kezeli a rendszerben, irattározásra 

előkészíti az adminisztrációs referens részére

x x x x x x x x x x

minden feladat, amellyel a jegyző az iroda tevékenységi 

körével kapcsolatban megbízza
x x x x x x x x x x

minden feladat, mellyel a képviselő-testület megbízza x x

végzi az általános közzétételi lista vezetését, aktualizálását x

részletes feladatok

költségvetési tervezési feladatok x x

költségvetési előirányzatok változtatás, módosítása x

költségvetési előirányzatok rendelkezésre bocsátásának 

feladatai
x

törzskönyvi nyilvántartással és azonosítással kapcsolatos 

feladatok

a költségvetés végrehajtása, költségvetési gazdálkodás 

feladatai
x

a költségvetséi beszámolással összefüggő feladatok x

költségvetési ellenőrzéssel összegüggő feladatok

kataszteri nylvántartással összefüggő feladatok

kontrolling

analitikus nyilvántartások vezetése x x x x x x x

könyveléssel kapcsolatos feladatok x x x x x x x

költségvetéssel, beszámolóval kapcsalatos feladatok x x x x x x x

egyeztetések x x x x x x x x x

statisztikák x x x x x x x x x

részt vesz a leltározásan x x x x x x x x

figyelemmel kíséri a MÁK ebr42, eadat, és ÖNEGM 

rendszereit
x x x x x x

folyamatba épített ellenőrzési feladatok x x x x x x x x

gazdálkodással kapcsolatos feladatok

önkormámyzat egészét érintő gazdasági és pénzügyi 

elemzések készítése
x x x x x x x

költségvetés tervezéséenk előkészítése, összeállítása és 

vegrehajtás szervezése, ellenőrzése
x x x x x x x x x

a költségvetés végrehajtásának az államháztartás számára 

való adatszolgáltatási és beszámolási kötelrzettség 

teljesítése

x x x x x x x x x

zárszamadás, költségvetési beszámoló elkészítése x x x x x x x x x

címzett és céltámogatások pénzügyi lebonyolítása x x x x x x x

részt vesz a KÖH és az intézményi számviteli rend és 

számviteli politika elkészítésében, pénzügyi szabályzatok 

elkészészítésében, karbantartásában és aktualizálásában

x

belső ellenőrzés által feltárt hiányosságok pótlásával, 

kijavításával, az ellenőrzési nyilvántartás vezetése
x x

a normítív hozzájárulások elszámolása, KÖH 

gazdálkodásának operatív pénzügyi- számviteli 

lebonyolítása, és a költségvetési előirányzatok 

nyilvánatartása

x x

a költségvetést érintő testületi határozatok, polgármesteri 

és jegyzői intézkedések nyilvántartása és végrehajtása
x x x

a KÖH SZMSZ-ben meghatározott érvényesítési és 

ellenőrzési feladatok
x x x

a működésképtelen önkormnáyzatok egyéb támogatása 

pályázat előkészítése és a támogatási igények benyújtása
x

az önkormányzat gazdasági jellegű és minden egyéb 

szabályzatában a jegyző feladatkörébe sorolt tevékenység 

ellátása

közreműködik a polgármester irányításával az 

önkormányzati ciklus programjának előkészítésében
x

közreműködik az önkormányzati beruházások és felújítások 

pénzügyi lebonyolításában, elszámolásában és 

ellenőrzésében

x x x x x x

közreműködik az önkormányzati pályázatok pénzügyi 

vonatkozású előkészítésében, lebonyolításában
x x x

közreműködik az önkormányzati tulajdonban katasztrófa 

során keletkezett károkkal kapcsolatos igényfelméréseknél, 

elszámolásoknál

x

az önkormányzat likviditási helyzetének figyelemmel 

kísérése, hitelezési feladatak előkészítése
x

éves közbeszerzési terv, közbeszerzéseknél a becsült érték 

figyelemmel kísérése
x

adóügyi ügyintéző helyettesítése, adóvégrehajtás x

az önkormányzat üzemeltetési jellegű és minden egyéb 

szabályzatában a jegyző feladatkörébe sorolt tevéeknységek 

ellátása

x

végzi a számviteli könyvviteli feladatokat x
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egyéb feladatok

ellátja a FEUVE szabályzatban meghatározott ellenőrzési 

feladatok
x x x x x x x

önkormányzati intézmények törzsadattári nyilvánartásaiban 

bekövetkezett változásokkal kapcsolatos feladatok, 

bankszámla szám, bankszámlavezető pénzintézettel történő 

kapcsolattartás

gazdálkodási analitikus ügyintézői feladatok x x x x x x x x

gondoskodik az előirányzat módosításoknak a képviselő-

testület elé terjesztéséről
x x x x x x

egyezteti, vezeti az eredeti és módosított előirányzatokat x x x x x x

végzi az év végi értékcsökkenés leírását x x x x x x x x

kapcsolatot tartt az önkormáynzat intézményeivel, x x x x x x

közreműködik az önkormányzat által benyújtott pályzatok 

elkészítésében
x x x x

kontírozás előtt ellenőrzi, hogy a számlák utalványozása és 

érvényesítése szabályosan történt-e
x x x x

ellenőrzi az átutalásokat x x x x x

ellenőrzi a bizonylatok alaki és tartalmi, valamint a 

pénztárjelentés helyességét
x x x x x x

analitikus nyilvántartást vezet a foglalkoztatottak 

létszámáról és személyi juttatásaikról
x x x

gondoskodik az ingatlanvagyon-kataszter változások 

folymatos átvezetéséről, statisztikát küld
x x x x x x

részt vesz a költségvetés elkészítésében x x x x x x x

részt vesz a zárszámadás elkészítésében x x x x x x x

részt vesz a pénzforgalmi mérlegjelentés elkészítésében x x x x x x x x

végzi a havi zárlati munkálatokat, valamint részt vesz az év 

végi zárásban
x x x x x x x x x

ellátja a banki kivonatok számlákkal történő felszerelését x x x x x x x

elkészíti a gazdálkodással kapcsolatos statisztikát x x x x x x

elvégzi a pénztári kifizetések, valamint a bankszámla 

tételeinek kontírozását és rögzítését
x x x x x x x

nyilvántartásba veszi a befektetett eszközöket x x x x x

kontírozza a bért x x x x x x x

kontírozza a nettófinanszírozást x x x x x x x

kontírozza a vegyes bizonylatokat x x x x x x x

érvényesíti a számlákat x x x x x x x

ellátja a szállítói, vevői analitikus nyilvántartás vezetését x x x x x x x

végzi a jegyzői hatáskörbe tartozó temőfld elővásárlással és 

előhaznobérlettel kapcsolatos feladatok
x x

ellátja az önkormányzat hatáskörébe tartozó adóztatási 

feladatokkal kapcsolatos ügyintézői teendőket
x

elvégzi a gépjárműadóval, a kpmmunális adóval kapcsolatos 

ügyintézői feladatokat
x

méltányossági kérelmek előkészítése, jegyzőkönyvezés x

adó- és értékbizonyítvány készítése, vagyoni helyzet 

igazolása
x

települési támogatási kérelmek elbírálása, határozat 

meghozatala, fellebbezési kéerlmek megfelelő helyre 

történő feljterjesztése

x

végzi a leltározást az önkormányzat intézményeinél x x x x x x x

intézményi étkeztetéshez kapcsolódó térítési díjakkal 

kapcsoaltos feladatok
x

házipénztári feladatok

pénztáros feladatkör a Pénzkezelési szabályzat szerint x x

pénztár- és pénzkezelés általános szabáli megtartásával 

kapcsolatos feladatok
x x

házipénztár ellátása x x

pénztárzárlat, napi záró pénzkészlet x x

a pénztár átadás-átvétele helyettesítéskor x x

pénztárkezeléssel kapcsolatos feladatok x x

elszámolásra kiadott előlegek nyilvánatartása x x

pénztári analitikus nyilvántarások x x

helyettesítési munkakörben

rögzíti az összeállított bankkivonatokat x x

elkészíti a számlához, szerződéshez, előírásohoz nem 

köthető utalványlapokat
x x

intézi a KÖH feladatkörébe tartozó szervezetek banki 

kifizetését
x x

napra készen figyeli a banki egyenlegeket x x

intézi a szervezetek számlavezetéséhez kapcsolódó ügyviteli, 

adminisztrációs feladatokat, kapcsolatot tarta a 

pénzintézetekkel

x x

a teljesített kifizetéseket hozzárendeli a banki értesítőkhöz x x

a fent nevezett szervezetek nevében kibocsátandó 

számlákat előkészíti és a megfelelő példányokat eljuttatja az 

illetékesek felé

x x

a Hivatal szociális ügyintézőjétől kapott kimutatás alapján 

elkészíti az ÖNEGM rendszerben a szociális támogatás 

visszaigénylseket és továbbítja a MÁK felé

x x

gépkocsi elszámolások elkészítése x x

elkészíti a statisztikai jelentéseket és adatszolgáltatások x x

elkészíti a közfoglalkoztatási programok elszámolásait, 

gondoskodik azok leadásáról x x

iratokat iktat az ASP programban x x
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munkaköri feladatok Kovács Attila
Miltényi 

Ferenc

Aranyos 

Martin
Berta Krisztián Wirth Antal 

Kelemen 

Andrásné 

Zólyominé 

Járosi ildikó 
Paragi Tibor Böbék Dezső Kollár László

munkaköri leírás szerint a munkakör megnevezése
közterület-

felögyelő

közterület-

felügyelő

informatikai 

referens

informatikai 

főreferens

gépjárművezető, 

anyagbeszerző
takarító takarító

 karbantartó-

kőműves

karbantartó-

asztalos
 karbantartó

munkaköri leírás részletes feladatleírásánál a munkakör

a közterületek jogszerű használatának, a közterületen folytatt engedélyehe, ill. 

útkezelői hozzájárulásohoz kötött tevékenység szabályszerűségének ellenőrzése
x x

a közterület rendjére és tisztaságára vonatkozó jogszabály által tiltott tevékenííség 

megelőzése, megakadályozása, megszüntetése, illetve szankcionálása
x x

közreműködik a közterölet, az épített és természeti környezet védelmében x x

Közreműködik a társadalmi bűnmegelőzési feladatok megvalósításában, a közbiztonság 

és közrend védelmében
x x

rendszeresen figyelemmel kíséri Szentlőrinc Városában a közterületek, játszóterek, 

parkok, közutak állapotát, és amennyiben sérülést, hiányosságot észlel, jelzi a 

Településgazdálkodási Irodavezetőnek

x x

közreműködik az önkormányzati vagyon védelmében x x

közreműködik az állategészségügyi és ebrendészeti feladatok ellátásában x x

önkormányzati rendezvények lebonyolításában aktív részvétel x x

eseti jelleggel kézbesítési és a Hivatalban portaszolgálati feladatok ellátása x x

a Hivatal gépköcsivezetőjének távollétében annak helyettesítése x x

Informatikai Kabinet tekintetében:

figyelemmel kíséri az önkormányzatnál, az intézményeknél és a Hivatalnál az 

informatika területén megjelenő és hatályos jogszabályok végrehajtását
x x

előkészíti, véleméníezi az informatikai szakterülethez kapcsolódó önkormányzati 

rendelet-tervezeteket
x x

előkészíti vagy véleményezi az önkormányzat és a Hivatal által javasolt stratégiai jellegű 

informatikai fejlesztási javaslatokat
x x

felügyeli az informatikai Biztonsági Szabályzatban rögzített feladatokat, továbbá 

gondoskodik az önkormányzati titokvédelmi és személyiségi jogokat érintő 

adatvédelemről

x x

segíti a jegyző és a polgármester munkáját informatikai ügyek megoldásában x x
köreműködik a képviselő-testületi határozatok végrehajtásában az informatikát 

érintően
x x

előkészíti a jogszabályokban meghatározott munkakörét érintő adatszolgáltatásokat; a 

szükséges mértékben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, 

javaslatot tesz új számítástechnikai beszerzésekre, fejlesztésekre

x x

elvégzi az új gépek és egyéb hardver eszközök beállításait, majd rendszeres 

ellenőrzéseket végez az előforduló hibák felderítése érdekében
x x

kapcsoatot tart az internet szolgáltatóval, valamint a vezetékes és mobiltelefon 

szolgáltatóval
x x

kiemelt figyelmet fordít a számítógépes hálózat hatékony, biztonságos működtetésére, 

e körben adatmentéseket végez; napontsa figyelemmel kíséri a számítógépek és 

tartozékainak zavartalan működését

x x

a gépteremben vagy a számítógépeknél az esetlegesen felmerülő hibák esetén rövid 

határidőn belül gondoskodik az elhárításról, vagy szakembert hív
x x

ellátja a számítógépek vírusmentességének biztosítását, programokat tölt le; 

vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének megakadályozására; 

amennyiben szükséges, jelzi a vezetőnek a problémát

x x

kapcsolatot tart a szervizelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát; ennek 

keretében elvégzi a meghibásofdott készülékek összegyűjtését, elvégzi a kisebb 

javításokat, intézi szervizbe küldésüket, majd a javítottt eszközök visszavételét számon 

tartja, újból kiadja

x x

kezeli a Hivatal telefonos flottájának ügyeit x x

kiadja a telefonkódot, riasztókódot, munkaidő nyilvántartási kódot, hálózathoz és 

gépekhez hozzáférést biztosít
x x

biztosítja az intézményekben az alapfeladatok ellátásához szükséges programokat, 

szoftvereket frissít
x x

biztonsági adatemelést végez, biztosítja a fileszerver és adatbázis szerver működését x x

karbantartja és fejleszti az önkormányzat hivatalos weboldalát x x

gondoskodik az önkormányzati rendeletek, hirdetmények, kifüggezstések, képek 

honlapra való feltöltéséről
x x

feltölti a hivatalos kormányzati weboldalra a termőföld értékesítés és haszonbérleti 

szerződések közzétételére vonatkozó dokumentumokat
X x

az önkormányzat honlapján megjelenő információkat aktualizálja x x

rendszeresen figyeli az önkormányzat ügyfélkapujára beérkezett elektronikus 

küldeményeket, továbbítja az illetékes személy számára
x x

javalatot ad a Hivatal, az önkormányzatok és az intézmények informatikai- és 

telekommunikációs rendszerének továbbfejlesztésére
x x

kidolgozza és folyamatosan karbantartja a Hivatal informatikai üzemeltetési 

szabályzatát
x x

gondoskodik a Hivatal, az önkormányzatok és az intézmények informatikai hálózatának 

folyamatos működéséről, működtetéséről
x x

az adatvédelmi szabályzatban előírt és reá vonatkozó kritériumokat betartja és 

betarttatja
x x

előkészíti az informatikai fejlesztés és az üzemeltetés során felmerülő 

számítástechnikai eszközök és szoftverek beszerzésére vonatkozó döntéseket, majd 

elvégzi ezek beszerzését

x x

A Hivatal belső működéséhez szükséges kisebb szoftverfejlesztési feladatokat elvégzi, 

külön jegyzői utasítás alapján
x x

ellátja a Hivatal, az önkormányzatok és az intézmények informatikai alkalmazásainak 

rendszerszervezői, rendszergazdai teendőit, javaslatot ad azok továbbfejlesztésére
x x

koordinációt végez a szakrendszereket fejlesztő cégek között a szakfeladatok 

integrálhatóságának növelése érdekében
x x

ellátja a Hivatal, az önkormányzatok és az intézmények dolgozóinak informatikai 

alapképzését, valamint az egyedi szakmai alkalmazások bevezetésével kapcsolatos 

képzési teendőket

x x

folyamatos szakmai kapcsolatot kezdeményez és tart az önkormányzati 

intézményekkel 
x x

koordinálja az interneten történő megjelenéshez szükséges szolgáltatási- adat- és 

információgyűjtési feladatokat
x x

ellátja az országgyűlési, valamint a helyi és nemzetiségi önkormányzati választásokkal 

kapcsolatos informatikai feladatokat
x x

koordinálja a térinformatikai rendszer teljes körű működéséhez szükséges szolgáltatási, 

adat- és információgyűjtési feladatokat
x

végzi az ASP keretrendszerben az elektronikus iratok ellenőrzését, a rendszer használat 

betanítását, részt vesz a keretrendszer továbbfejleszstésében
x x

a képviselő-testületi referenssel végzi az elektronikus aláírási jogosultságok 

karbantartását
x x

részt vesz és szervezi a települési telekommunikációs hálózat intelligens települési 

rendszer, smart city és várokdártya rendszer kialakításában
x x



73 
 

 

Egyéb feladatok:

kezeli az ASP rendszert, ellátja az iratkezelési szabályzat szerinti iratkezelési feladatokat x x

közreműködik a népszavazás, az országgyűlési képviselők, valamint a helyi 

önkormányzati képviselők és a polgármester választással kapcsolatos teendők 

ellátásában

x x

a választások, az önkormányzati rendezvények technikai feltételeinek biztosítása x x

kapcsolattartás a hivatal szervezeti egységeivel a munkavégzési feltételek biztosítása 

érdekében
x x

a munkaköréhez kapcsolódó ágazatistatisztikák készítése, jogszabályben előírt 

adatszolgáltatások, jelentések elkészítése
x x

adatot szolgáltat - a jogszabályban meghatározott korlátok között az Adatvédelmi 

Szabályzat GDPR alapján - a polgár, ill. jogi személy és jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervek kérelmére, a felhasználás céljának és jogalapjának igazolása mellett

x x

a munkakörében ellátandó feladatok körében gondoskodik a KÖH SZMSZ-ében 

foglaltak maradéktalan betartásáról; az ASP rendszerben szükség esetén érkezteti az 

iratokat, saját iratait iktatja, illetve kezeli a rrendszerben, irattározásra előkészíti az 

adminisztrációs referens részére

x x

minden olyan feladatot ellát, amellyel a jegyző vagy a polgármester az Informatikai 

Kabinet tevékenységi körével kapcsolatban megbízza
x x

A KÖH SZMSZ-ben, ügyrendjében rögzített munkarenden túl írásban rendkívüli 

munkavégzésre is kötelezhető; ebben az esetben a rendkívüli munkavégzés 

időtartamával azonos mértékű szabadidő illeti meg

x x

a munkaköre ellátásához szükséges jogszabályokat a CD jogtár, valamint az Ügytár, 

Nyomtatványtár tartalmazza, amelínek a fiigyelése és alkalmazása munkaköri 

kötelessége; munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a 

jogszabályok, pénzügyi ügyviteli szabályok megtartásával köteles ellátni

x x

felel a feladatkörében keletkező ügyiratok kezelésével és irattárba való helyezésével 

kapcsolatos feladatok elvégzéséért
x x

a szükséges személy és teherszállítási feladatok végzése a Hivatal által biztosított 

gépjárművel
x

biztosítja az autó időben történő kiszállítását x

soron kívüli szállítási igények kielégítése x

anyagbeszerzés x

kézi anyagmozgatás, rakodási feladat végzése, szükség szerint x

biztosítja az autóvezetőhöz rendelt gépjármű műszakilag megfelelő állapotát x

a gépjármű menetlevelek (fuvarlevelek) szabályszerű vezetése, tamkolt üzemanyag 

mennyiség és kilométeróra állás felvezetés
x

köteles minden hó végén a tele tankról gondoskodni x

figyelemmel kíséri és ellenőrzi a gépjármű üzemanyag fogyasztását x

a gépjármű tisztán tartása, rakfelület fertőtlenítése x

indulás előtt egyértelműen kidolgozza az útvonaltervet, egyezteti azt a felettesével x

vezeti a fuvarleveleket, megjelölve az útvonalat, a megtett távolságot, az 

üzemanyagfogyasztást
x

a munkanap végén a rábízott autót az erre kijelölt parkolóban/garázsban hagyja x

teljesíti közvetlen felettesének egyedi szolgáltatási megrendeléseit x

a munkavédelmi előírások betartása x

feladatit a munkaköri leírás, valamint az érvényben lévő magasabb szintű, illetve 

intézeti szintű vonatkozó jogszabályok, szakmai protokollok alapján végzi
x

a felsoroltakon kívül közvetlen vezetője utasítása alapján egyéb szállítási munkákat is 

elvégez
x

minden feladat ellátása, amellyel a jegyző az iroda tevékenységi körével kapcsolatban 

megbízza
x

minden feladat ellátása, amellyel a jegyző az iroda tevékenységi körével kapcsolatban 

megbízza
x

minden feladat ellátása, amellyel a jegyző az iroda tevékenységi körével kapcsolatban 

megbízza
x

minden feladat ellátása, amellyel a képviselő-testület megbízza x

megismeri a takarítandó területet, tisztázza a feladatot és az alkalmazandó takarítási 

technológiát
x x

előkészül a munkavégzésre, kiválasztja az alkalmazandó gépeket, eszközöket, 

anyagokat (tisztítószereket)
x x

naponta kitakarítja az irodákat, folyosót, szociális és egyéb helyiségeket, letakarítja az 

asztalokat, letörli a port
x x

naponta kiüríti a hulladékgyűjtő edényeket és tiszta tasakot helyez bele (a szelektíven 

összegyűjtött hulladékot a kijelölt helyre szállítja)
x x

célgépeket üzemeltet (pld. seprőgép, súrolóautomata, lombszívó, porszívók) x x

szőnyegeket, szőnyegpadlót, kárpitot, padlózatot porszívóz naponta x x

súrol és víztelenítést végez, követ csiszol x x

tisztítja az üvegfelületeket, tükörfelületeket, radiátorokat és csöveket, világítótesteket, 

függönyöket havonta
x x

az előcsarnokok, folyosók, lépcsők padlóját tisztítja, fényesíti x x

portalanítja és ápolja a felületeket, a berendezési tárgyakat x x

eltávolítja a nem tapadó és a tapadó szennyeződéseket, foltot tisztít hetente x x

fertőtlenítést végez x x

mosdókat, illemhelyeket takarít, a fogyóban lévő tisztasági eszközöket, higiéniai 

szereket pótolja naponta
x x

csúszásmentesti és védőréteggel látja el a felületeket, területeket hetente x x

pókhálózást végez x x

naponta kitakarítja a szociális és közös helyiségeket (öltöző, WC, teakonyha) x x

szükség esetén elmosogatja a a piszkos poharakat, tányérokat, evőeszközöket x x

hetente, vagy szükség szerint gyakrabban kitakarítja a tárgyalótermet, dísztermet x x

naponta vezeti a Takarítási naplót x x

havonta kitölti a munkavégzéshez szükséges anyagigénylést és átadja közvetlen 

vezetőjének
x x

figyelemmel kíséri az - időszakosan - kötelezően elvégzendő rovar- és rágcsálóirtás 

elvégeztetését
x x

tisztítja és gondozza a növényeket, takarítja az épületen kívüli területeket x x

a munkaeszközöket, gépeket, és a kezelő, tisztíító és áplószereket a kijelölt helyen 

tárolja
x x

dokumentálja az elvégzett feladatokat, a tapasztalt rendellenességeket feljegyzi és jelzi x x x x x x

Fő feladatai

közterületek, játszóterek ellenőrzése, karbantartása x x x

utak, járdák állapotának ellenőrzésae, karbantartása az évszaknak megfelelően x

zöld területek gondozása, árkok, vízátereszek karbantartása x

külterületek szükség szerinti gondozása x

közmunka programokban résztvevők munkájának megszervezése és közvetlen irányítás x x x

eszköz, áru- és anyagbeszerzés x x x

az önkormányzat ingatlanjai, valamint az intézmények ingatlanjai tekintetében az 

üzemeltetés során felmerülő műszaki, gépészeti, javítási, karbantartási feladatok 

elvégzése

x x x

rendezvények technikai feltételeinek biztosítása x x x

egyéb karbantartási munkák elvégzése, gépkarbantartás x x x

intézményi felújításokban való részvétel x x x

önkormányzati beruházások során közreműködés x x x

Karbantartási feladatok

a karbantartó feladata, kötelessége az önkormányzat és intézményeiben folyó munka 

technikai szintű segítése, a tevékenységébe tartozó feladatok gondos elvégzése
x x x

köteles - a külön beosztás szerint - neki kiadott területet minden szolgálata alatt 

átnézni
x x x

az ott tapasztalt hibákat - amennyiben ez tőle elvárható és a szükséges feltételek 

biztosítottak - kijavítani; amennyiben ezt nem tudja elvégezni, köteles a csoportvezetőt 

értesíteni

x x x

amennyiben azonnali beavatkozást igénylő karbantartási munka adódik, azt köteles 

azonnal elvégezni
x x x

az önkormányzati épületek nyitása, zárása x x x

az épület oldalbejáratainak, szintek közötti átjárók, nagykapu nyitása, zárása x x x

karbantartási terv és utasítás szerint a nyílászárók állapotának rendszeres ellenőrzése 

és javítása
x x x

a hibanapló folyamatos figyelése, a jelzett hibák javítása, kivéve az olyan hibákat, 

amelyek más irányú végzettséget igényelnek
x x x

karbantartási terv és utasítás szerint ellenőrzi a szennyvízrendszert, a csapok állapotát, 

kijavítja a szakmai végzettségének megfelelő és a szakmunkát nem igénylő hibákat; ha 

a hibákat nem tudja kijavítani, akkor jelzi felettes vezetőjének

x x x

karbantartja a kerítést, kapukat x x x

zárak, kilincsek, berendezések, izzók, neoncsövek cseréjét, javítását folyamatosan végzi x x x

az épületek eresz és csatornarendszerének tisztítása, kisebb javítása x x x

téli hónapokban a közlekedési utak járhatóságát biztosítja az udvarossal 

együttműködve
x

nyári idényben a zöldövezet ápolását, nyírását elvégzi (kaszálás, gyomtalanítás, 

felsöprés stb.)
x

karbantartó műhely rendjéről gondoskodik x x x

köteles a karbantartási naplóban, napi jelentésben az elvégzett karbantartási munkákat 

rendszeresen rögzíteni, az anyagfelhasználást is írja
x x x

anyag igényét minden esetben előzetesen egyezteti felettesével x x x

beszerzi a karbantartáshoz szükséges anyagokat, felhasználásra átveszi x x x

Gondnoki feladatok

a karbantartási terv szerint bejárja az önkormányzati és az intézményi épületeket, nincs-

e szükség valahol hiba elhárításra
x x x

szakipari munkát igénylő javításokat ellenőrzi, a munka elvégzését igazolja x x x

felújítási munkák figyelemmel kísérése, irányítása x x x

idényjellegű munkát végző technikai foglalkoztatottak, közfoglalkoztatottak, illetve 

önkormányzat által kirendelt dolgozók munkájának irányítása
x x

karbantartó munkakörben foglalkoztatott munkájának irányítása, ellenőrzése x x

besegít az önkormányzati rendezvényekhez szükséges berendezések mozgatásába, 

munkáltatói utasítás szerint az előkészületi munkálatokba és a lebonyolításba
x x x

a felsoroltakon kívül közvetlen vezetője utasítása alapján egyéb takarítási munkákat is 

elvégez
x x x



74 
 

 

munkaköri feladatok
Hergyóné Matusa 

Andrea
Végh Eszter

Katonáné 

Darányi 

Georgina 

munkaköri leírás szerint a munkakör megnevezése
 munkaügyi és 

személyzeti referens 

 munkaügyi és 

személyzeti 

referens

munkaügyi 

ügyintéző

Egyéb feladatok:

kezeli az ASP rendszert, ellátja az iratkezelési szabályzat szerinti 

iratkezelési feladatokat
x x

közreműködik a népszavazás, az országgyűlési képviselők, valamint 

a helyi önkormányzati képviselők és a polgármester választással 

kapcsolatos teendők ellátásában

x x

kapcsolattartás a hivatal szervezeti egységeivel a munkavégzési 

feltételek biztosítása érdekében
x x

a munkaköréhez kapcsolódó ágazatistatisztikák készítése, 

jogszabályben előírt adatszolgáltatások, jelentések elkészítése
x x

adatot szolgáltat - a jogszabályban meghatározott korlátok között 

az Adatvédelmi Szabályzat GDPR alapján - a polgár, ill. jogi személy 

és jogi személyiséggel nem rendelkező szervek kérelmére, a 

felhasználás céljának és jogalapjának igazolása mellett

x x

a munkakörében ellátandó feladatok körében gondoskodik a KÖH 

SZMSZ-ében foglaltak maradéktalan betartásáról; az ASP 

rendszerben szükség esetén érkezteti az iratokat, saját iratait 

iktatja, illetve kezeli a rrendszerben, irattározásra előkészíti az 

adminisztrációs referens részére

x x

A KÖH SZMSZ-ben, ügyrendjében rögzített munkarenden túl 

írásban rendkívüli munkavégzésre is kötelezhető; ebben az 

esetben a rendkívüli munkavégzés időtartamával azonos mértékű 

szabadidő illeti meg

x x

a munkaköre ellátásához szükséges jogszabályokat a CD jogtár, 

valamint az Ügytár, Nyomtatványtár tartalmazza, amelínek a 

fiigyelése és alkalmazása munkaköri kötelessége; munkáját a 

munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a 

jogszabályok, pénzügyi ügyviteli szabályok megtartásával köteles 

ellátni

x x

felel a feladatkörében keletkező ügyiratok kezelésével és irattárba 

való helyezésével kapcsolatos feladatok elvégzéséért
x x

Általános feladatai:

segíti a polgármester és a jegyző munkáját a humánpolitikai ügyek 

megoldásában
x x x

kapcsolatot tart a polgármesterrel, a jegyzővel, 

intézményvezetőkkel koordinálja a hivatal által kötelezően 

ellátandó humánpolitikai feladatokat

x x

kezeli a Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal, az 

önkormányzat, illetve a kapcsolódó költségvetési szervek, 

intézmények dolgozóinak, illetve a Város tulajdonában álló 

gazdasági társaságok vezetőinek személyi anyagát, 

páncélszekrénybe helyezi és gondoskodik az adatvédelmi 

követelmények betartásáról

x x x

ellátja a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXIX. törvény, 

valamint a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

alkalmazása során az önkormányzati intézményi dolgozók 

személyzeti ügyeivel összefüggő feladatokat, vezeti a 

nyilvántartásokat

x x

ellátja az 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,  

valamint a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

alkalmazása során a hivatal dolgozói személyzeti ügyeivel 

összefüggő feladatokat, vezeti a nyilvántartásokat

x x

elkészíti a munkáltatói jogok gyakorlásából adódó polgármesteri 

és jegyzői, intézményvezetői feladatokat, végzi ezen teendők 

adminisztrációját

x x

elkészíti a hivatalban dolgozó közszolgálati tisztviselők kinevezési 

okmányait, átsorolását, megszüntető iratait és egyéb, a 

közszolgálati jogviszonnyal kapcsolatos dokumentumokat

x x x

elkészíti a hivatalban és az intézményekben dolgozó 

közalkalmazottak és Munka Törvénykönyve alá tartozó dolgozók 

munkaszerződéseit és egyéb, a jogviszonyukkal kapcsolatos 

iratokat 

x x x

ellátja az intézményben (óvodában, szociális központban, 

művelődési központ és könyvtár, Kacsóta Község Önkormányzata, 

Csonkamindszent Község Önkormányzata) dolgozó 

közalkalmazottak közszolgálati jogviszonyával kapcsolatos 

ügyeket

x x x

ellátja a közszolgálati tisztviselői, közalkalmazotti munkakörök 

betöltéséhez szükséges pályázatok előkészítését és gondoskodik 

ezek meghirdetéséről; e körben kódot igényel az elektronikus 

kozigallas.gov.hu rendszerhez

x x x

ellátja a köztisztviselők vagyonnyilatkozat átvételével és őrzésével 

kapcsolatos feladatokat, összeállítja a formanyomtatvány 

csomagot és átadja a dolgozónak, gondoskodik annak 

visszavételéről; vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat

x x x

kiadja a dolgozók részére az utazási utalványt, amelyet a jegyző ír 

alá
x x x

előkészíti és nyilvántartja a a tanulmányi szerződéseket és 

figyelemmel kíséri az abban foglaltak teljesülését
x x x

ellátja a közszolgálati adatnyilvántartás vezetését, valamint a 

jogszabályban meghatározott adatszolgáltatások teljesítését
x x x

előkészíti a köztisztviselői illetve a munkajogviszonyhoz  fűződő 

egyes juttatások nyújtásával és nyilvántartásával kapcsolatos 

feladatokat (pld. cafetéria)

x x x

megállapítja és nyilvántartja a munkavállalók éves szabadságát x x x

közreműködik a jelenléti ívek ellenőrzésében; elkészíti a 

jogszabályokban meghatározott munkakörét érintő statisztikai és 

adatszolgáltatások teljesítését

x x x

továbbítja a bérkifizetésekhez szükséges iratokat a jogszabályban 

meghatározott szervekhez
x x x

eljuttatja a munkaügyi iratokat az érintett munkavállalóhoz x x x

éves szabadságolási tervet készít minden év január 31. napjáig x x x

a nevére szignált iratokat érkezteti és iktatja az ASP rendszerben, 

illetve gondoskodik az irattározási folyamat elindításáról
x x x

közreműködik a hivatali, intézményi munka racionalizálásában és a 

kapcsolódó rendelet-tervezetek, belső szabályzatok 

elkészítésében, kidolgozza a korszerű eszközök és módszerek 

alkalmazására irányuló javaslatokat; ennek keretében 

gondoskodik a Közszolgálati Szabályzat, valamint a munkaügyi 

szabályzatok folyamatos karbantartásáról

x x

szervezi és koordinálja a hivatal dolgozói szakmai képzésével és 

átképzésével kapcsolatos teendőket
x x

segíti az intézményi dolgozók szakmai képzésével és átképzésével 

kapcsolatos teendőket
x x

figyelemmel kíséri az arányos munkateher, valamint a 

létszámhelyzet alakulását, az üres álláshelyeket, javaslatot tesz 

kitüntetésre, közszolgálati- illetve munkaviszony megszüntetésére

x x

nyugdíjazási ütemtervet készít x x

nyilvántartja a polgármesteri, jegyzői, aljegyzői osztályvezetői, 

csoportvezetői, irodavezetői, intézményvezetői és a gazdasági 

társaságok vezetői szabadságok kiadását

x x

ellenőrzi a munkarend, munkafegyelem betartására, a biztonságos 

munkavégzés szabályaira vonatkozó, az ügyrendben 

meghatározott feladatok végrehajtását

x x

a munkáltatói jogkör gyakorlójának aláírása előtt szignálja az 

intézményvezetők közszolgálati, illetve közalkalmazotti 

jogviszonyát érintő munkáltatói intézkedések dokumentumait

x x

figyelemmel kíséri a szervezeti egységek szabadságolási tervének 

végrehajtását
x x

végzi a munkaköri orvosi alkalmassággal, és az időszakos orvosi 

ellenőrzéssel kapcsolatos feladatokat
x x

ellátja az ügyrendben, a Közszolgálati Szabályzatban és a 

munkaügyi szabályzatokban átruházott munkáltatói jogkörök 

gyakorlását

x x

kapcsolatot tart a Járási Hivatal Foglalkoztatási Osztály helyi és 

területi szerveivel, a Magyar Államkincstár Baranya Megyei 

Igazgatóság Illetményszámfejtési Irodájával

x x

Közfoglalkoztatással kapcsolatos feladatok:  

ellátja a hagyományos és képzéses közfoglalkoztatás 

szervezésével összefüggő önkormányzati feladatokat
x

ellátja a közfoglalkoztatási jogviszony létesítésével, 

megszűnésével, megszüntetésével kapcsolatos feladatokat
x

a közfoglalkoztatottak személyi nyilvántartásának naprakész 

vezetése (jelenlét, távollét nyilvántartása)
x

ellátja az Önkormányzat intézményeivel, a közfoglalkoztatással 

kapcsolatos feladatok koordinálását
x

segíti a közfoglalkoztatási program végrehajtását, annak 

ellenőrzését
x
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munkaköri feladatok Somfalvi József Pénzár Zoltán Borda László 
Tóth-Józsa 

Barbara 
Böbék Dániel 

munkaköri leírás szerint a munkakör megnevezése
településgazdálkodási 

irodavezető

településfejlesztési és 

üzemeltetési 

csoportvezető 

pályázati-

beruházási 

főreferens

pályázati-

beruházási 

referens

településfejlesztési és 

üzemeltetési referens

Egyéb feladatok:

kezeli az ASP rendszert, ellátja az iratkezelési szabályzat szerinti 

iratkezelési feladatokat
x x x x x

közreműködik a népszavazás, az országgyűlési képviselők, valamint 

a helyi önkormányzati képviselők és a polgármester választással 

kapcsolatos teendők ellátásában

x x x x x

a választások, önkormányzati rendezvények technikai feltételeinek 

biztosítása
x x

kapcsolattartás a hivatal szervezeti egységeivel a munkavégzési 

feltételek biztosítása érdekében
x x x x x

a munkaköréhez kapcsolódó ágazati statisztikák készítése, 

jogszabályben előírt adatszolgáltatások, jelentések elkészítése
x x x x x

a munkaköre ellátásához szükséges jogszabályokat a CD jogtár, 

valamint az Ügytár, Nyomtatványtár tartalmazza, amelínek a 

fiigyelése és alkalmazása munkaköri kötelessége; munkáját a 

munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a 

jogszabályok, pénzügyi ügyviteli szabályok megtartásával köteles 

ellátni

x x x

adatot szolgáltat - a jogszabályban meghatározott korlátok között 

az Adatvédelmi Szabályzat GDPR alapján - a polgár, ill. jogi személy 

és jogi személyiséggel nem rendelkező szervek kérelmére, a 

felhasználás céljának és jogalapjának igazolása mellett

x x x x x

a munkakörében ellátandó feladatok körében gondoskodik a KÖH 

SZMSZ-ében foglaltak maradéktalan betartásáról; az ASP 

rendszerben szükség esetén érkezteti az iratokat, saját iratait 

iktatja, illetve kezeli a rrendszerben, irattározásra előkészíti az 

adminisztrációs referens részére

x x x x x

A KÖH SZMSZ-ben, ügyrendjében rögzített munkarenden túl 

írásban rendkívüli munkavégzésre is kötelezhető; ebben az 

esetben a rendkívüli munkavégzés időtartamával azonos mértékű 

szabadidő illeti meg

x x

közreműködik az a szakfeladattal összefüggő lejárt határidejű 

határozatok kigyűjtésében, a tett intézkedésekről tájékoztató 

adásával

x x

közreműködik a jogszabályok által az Irodát érintő meghatározott 

közzétételi kötelezettség teljesítésében
x x x x

az iroda tevékenységi körébe tartozó feladatok, költségvetési 

előirányzatok tekintetében a kötelezettségvállalással kapcsolatos 

megállapodások, testületi határozatok, költségvetési keret 

nyilvántartása

x x x x

az irodához tartozó feladatok körében kötött szerződések szakmai 

ellenőrzése, a gazdasági és Intézmény Ellenőrzési Osztály 

bevonásával pénzügyi ellenőrzése

x x x x

az iroda tevékenységi körébe tartozó pályázati lehetőségek 

figyelemmel kísérése, közreműködés a pályázatok elkészítésében, 

végrehajtásában

x x x x

a Településfejlesztési és Üzemeltetési Csoportot tevékenységi 

körébe tartozó ügyekben képviselő-testületi, bizottsági 

előterjesztések készítése, a képviselő-testületi, bizottsági döntések 

végrehajtása

x x x x x

kapcsolattartás a hivatal szervezeti egységeivel a munkavégzési 

feltételek biztosítása érdekében
x x x x x

közreműködik a jogszabályok által az Irodát érintő meghatározott 

közzétételi kötelezettség teljesítésében
x x x

az iroda tevékenységi körébe tartozó információknak az 

Önkormányzat portálján való megjelenéséről, az információk 

naprakészen tartásáról való gondoskodás

x x

ellátja a járási informatikai rendszer szakterületét érintő program-

modul működtetésével kapcsolatos feladatokat
x x

végzi az általános közzétételi lista vezetését, aktualizálását x x

kezeli a hivatali telefont, az informatikai eszközöket x x

felel a feladatkörében keletkező ügyiratok kezelésével és irattárba 

való helyezésével kapcsolatos feladatok elvégzéséért
x x x x

Főbb feladatai:

pályázatok előkészítéséhez szükséges döntés előkészítő és 

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatok ellátása, koordinálása
x

önkormányzati beruházások (közintézmény építés, útépítés, 

vízelvezető rendszer építés, közvilágítás bővítés stb.) 

előkészítésének és lebonyolításának szervezése

x

az önkormányzat közbeszerzési eljárásainak előkészítésében való 

közreműködés 
x

 az iroda feladatkörébe tartozó hatósági ügyek (helyi 

vízgazdálkodási, közműfejlesztési közterület használati, 

környezetvédelmi, természetvédelmi szakhatóságikérdések, 

rendeltetésmód változás igazolása stb.)

x

 önkormányzati ingatlanok nyilvántartásának, vagyonkezelésének 

szervezése, ellenőrzése, hasznosításának előkészítése
x

helyi közútkezelői, tulajdonosi döntések előkészítése, szervezése; 

a Helyi Építési Szabályzat szerinti terület-felhasználáshoz 

kapcsolódó feladatok (kisajátítás, útlejegyzés, ajándékozás, 

telekalakítás, belterületbevonás) 

x

a települések településpolitikai, településfejlesztési, 

településüzemeltetési és az önkormányzat ingatlanvagyon-

gazdálkodási programjának megfelelően a pályázati stratégia 

kialakítása, és ennek megfelelően a pályázati ügyek vitele, 

szervezése - pályázatfigyelés, pályázatírás, pályázatok 

lebonyolítása, projektmenedzseenti feladatok ellátása

x x

a megvalósuló építési, beruházási/felújítási projektek kapcsán a 

Gazdálkodási és Intézményellenőrzési Osztályvezető irányítása 

alatt a forráslehívás

x x

az elszámolások támogatása, vezetői információs rendszerhez 

adatszolgáltatás, külső és belső partnerekkel kapcsolattartás, a 

projektekhez kapcsolódó dokumentáció rendelkezésre állásának 

biztosítása, tárgyalásokon való képviselet, egyéb, a Hivatalhoz 

kapcsolódó adminisztratív és a zavartalan működést biztosító 

feladatok ellátása

x x

az Irodavezető irányításával a Pályázati Kabinet munkájának 

szervezése, az Irodavezető vezetői munkájának segítése
x x

 képviselő-testületi és bizottsági döntések előkészítése az iroda 

feladatkörébe tartozó területen; az önkormányzati költségvetési 

rendelet tervezéséhez az önkormányzati beruházásokat, 

karbantartásokat fejlesztéseket feladatkörét érintő részletes 

költségvetési javaslatt készítése

x

Kiemelt feladatai

a Településfejlesztési és Üzemeltetési Irodavezető utasításait 

követve részt vesz a projektek megvalósításában a hazai 

jogszabályok és az Európai Uniós irányelvek betartásával

x x

a projektek megvalósítása során pályázati kérdésekben támogatja 

a műszaki és a beszerző munkatársakat
x x

részt vesz a projektek pénzügyi forrásainak előkészítésében, 

kapcsolatot tartva a támogatóval, a gazdálkodási és 

Intézményellenőrzési Osztály munkatársaival és a Hivatal érintett 

szervezeti egységeivel

x x

a projektekkel kapcsolatban indított (köz)beszerzési eljárások 

során biztosítja a pénzügyi szakértelmet és kontrollt, különös 

tekintettel az ajánlati felhívásokra, a szerződésekre és a bírálati 

feladatokra, egyéb közbeszerzési feladatokat lát el

x x

a projektek megvalósítását szolgáló szerződések szabályszerű 

pénzügyi bonyolításáért felel, különös tekintettel az 

elszámolhatóság feltételeire

x x

a támogatásból megvalósuló projektek esetében összeállítja a 

támogatás lehívásához szükséges dokumentumokat (kifizetési 

igénylések és azok mellékletei, lehívó levél stb.)

x x

a projektdokumentumokat a támogató által szabott feltételek 

szerint megfelelően kezeli és irattározza oly módon, hogy az 

ellenőrzések során azok bemutatása gördülékenyen történhessen

x

Település üzemeltetés

szervezi, vezeti és ellenőrzi a Településfejlesztési és Üzemeltetési 

Iroda közútkezeléssel, egyéb közlekedéssel kapcsolatos, 

csapadékvíz rendezéssel összefüggő, léteítménygazdálkodási és 

létesítményüzemeltetési, városüzemeltetéssel, fenntartással 

kapcsolatos, az SZMSZ-ben és a jegyző által meghatározott 

feladatait 

x x

közútkezelléssel kapcsolatos feladatok x

egyéb, közlekedéssel kapcsolatos feladatok x

csapadékvíz rendezéssel összefüggő feladatok x

városüzemeltetéssel, fenntartással kapcsolatos feladatok x

a város köztisztasági feladatai, a téli felkészülési terv elkészítése x

parkfenntartás x

a város hulladékgazdálkodási tevékenységének felügyelete x

tulajdonosi hozzájárulások egyeztetése, kiadása x

lakosságot érintő városüzemeltetési feladatok x

közmű altérkép, térképek változás vezetése x

létesítmény fenntartási és üzemeltetési feladatok x
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Projekt előkészítési és beruházási ügykör
szervezi, vezeti és ellenőrzi a Településfejlesztési és Üzemeltetési 

Iroda  az Integrált Településfejlesztési Program eljárásrendjének 

keretében ellátott feladatait, közterület, közlekedési 

létesítmények és közmű felújítással kapcsolatos feladatait, 

intézményi karbantartásokkal felújításokkal és beruházásokkal 

kapcsolatos feladatait, az önkormányzat tulajdonában álló 

Szentlőrinci Közüzemi NKft. szakmai feladatai ellátásának 

ellenőrzési feladatait, egéb felújításokkal és beruházásokkal 

kapcsolatos feladatait, közbiztonsággal, polgárvédelemmel 

kapcsolatos feladatait, energiagazdálkodással kapcsolatos 

feladatait

x x

közterület, közlekedési létesítmények és közmű felújításával 

kapcsolatos feladatokat lát el
x x x

intézményi felújításokkal és beruházásokkal kapcsolatos 

feladatokat lát el
x x x

településfejlesztési feladatokat lát el x x x

monitoring feladatokat lát el x x

stratégiai tervezési feladatokat lát el x x

pályázati feladatokat lát el az Integrált Településfejlesztési 

Program eljárásrendje keretében
x x

Szentlőrinci Közüzemi Nkft. Szakmai feladatellátásának 

ellenőrzése
x

egyéb felújításokkal és beruházásokkal kapcsolatos feladatok x

közbiztonsággel, polgárvédelemmel kapcsolatos feladatok x

energiagzdálkodással kapcsolatos feladatok x

Építésügyi hatósági feladatai

szervezi, vezeti és ellenőrzi a Településfejlesztési és Üzemeltetési 

Iroda feladatkörében a hatósági ügyintézéshez szükséges műszaki, 

térképi, statisztikai és egyéb adatokat tartalmazó nyilvántartások 

vezetését, a Hivatal hatáskörébe tartozó építéshatósági 

feladatokat, segíti a főépítészi eljárásban intézni rendelt ügyeket, 

ellenőrzi a településarculati ügyeket

x x

végzi a hatósági ügyintézéshez szükséges műszaki, térkép, 

statisztikai és egyéb adatokat tartalmazó nyilvántartások 

vezetését

x

végzi a Kormányhivatal hatásköréhez kapcsolódó helyi 

építéshatósági feladatokat
x

segíti a főépítészi eljárásban intézni rendelt ügyeket x

végzi a településarculati ügyeket x

Főépítésszel együttműködve a főépítészi feladatok ellátásában

a területfejlesztéssel és -rendezéssel, a településfejlesztéssel és -

rendezéssel, a településkép-védelemmel, továbbá az épített 

környezet alakításával és védelmével, valamint az építésüggyel 

kapcsolatos egyes feladatait az Önkormányzat a Főépítész 

közreműködésével látja el; a Főépítész a feladat- és hatáskörét 

érintő részletekre vonatkozóan tájékoztatást és szakmai 

véleményt ad a képviselő-testület illetékes bizottságainak, 

választott tisztségviselőinek és a Hivatal szakirodáinak az egyedi 

hatósági ügyekben kialakítandó véleményükhöz; a Főépítész 

feladatait a Településfejlesztési és Üzemeltetési Csoport segíti

x x

a Városüzemeltetési Iroda által megrendelt tervek közterület 

alakítási tervek elkészítését követően részt vesz azok 

véleményezésében és ellenőrzi e tervek településképi rendelettel 

való összhangját, szükség esetén gondoskodik jóváhagyásra 

történő előkészítésükről

x x

előkészíti az önkormányzat helyi építészeti értékek védelmével 

kapcsolatos szabályozását és figyelemmel kíséri annak 

érvényesülését, gondoskodik az azokkal összefüggő nyilvántartás 

vezetéséről; előkészíti a helyi építészeti örökség védetté 

nyilvánításával és a védelem megszüntetésével kapcsolatos 

döntéseket

x x

közreműködik a település jellemző szerkezetét és a településképet 

befolyásoló, illetve meghatározó egyedi építményekkel 

összefüggő -  hatósági döntést megelőző - egyeztetési eljárásban

x x

közreműködik a települési önkormányzat Építési törvényben 

meghatározott építésügyi feladatainak ellátásában
x x

részt vesz a stratégiai tervezési és monitoring feladatok 

ellátásában, a stratégiai tervezési feladatok végrehajtásában
x x x

térinformatikai feladatok x

településrendezés és helyi építési szabályzat feladatai x

településkép védelem településképi eljárások x

településfelesztési feladatok x

Pályázatokkal kapcsolatos ügykör
pályázati ügyekkel kapcsolatos feladatok irányítása, koordinálása x
pályázati ügyekhez kapcsolódó információk biztosítása x
közbeszerzésekhez kapcsolódó információk biztosítása x

 közbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok irányítása, koordinálása x

Vezetői feladatok

vezeti a Településfejlesztési és Üzemeltetési Csoportot x x

apolgármesterek, a jegyző és a vezetők számára elkészíti a 

Településfejlesztési és Üzemeltetési Csoport munkájáról a 

tájékoztatókat, beszámolókat

x x

az osztályvezetővel előterjeszti a jegyzőnek a polgármesterek, 

képviselő-testületek részére készített, az Iroda munkájáról és az 

egyes ügyekről  tájékoztatásokat, beszámolókat, előterjesztési 

anyagokat

x

elkészíti a Teepülésfejlesztési és Üzemeltetési Csoport 

munkabeosztását
x x

részt vesz a jegyző vagy a vezetője által szervezett értekezleteken, 

szükség szerint a képviselő-testületi és bizottsági üléseken
x x

végzi a jegyző jóváhagyásával a képviselő-testületi előterjesztések 

készítése kapcsán a Településfejlesztési és Üzemeltetési Csoport 

feladatkörébe tartozó feladatok ellátását

x x

részt vesz a képviselő-testület szakbizottságainak munkájában x

ellátja a Hivatal alkalmazásában álló fizikai dolgozók irányítását, 

szakmai vezetését
x

Kulturális és idegenforgalmi szakmai feladatok

kulturális és idegenforgalmi szakmai feladatokat lát el a városi 

szintű projektek tekintetében x

Ifjúsági és gyermek szervezetek és csoportok működésével, 

pályázati tevékenységével kapcsolatosd feladatokat lát el
x
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Pécs, 2021. december  6.  
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3. sz. melléklet 

Szentlőrinc Város Önkormányzati tulajdonú gazdasági társaságokkal kapcsolatban 
végzett hivatali munkák 2020. évben az iktatott ügyiratok és a feljegyzések alapján:  
 
2020. január-december 
A Szentlőrinci Közüzemi Nonprofit Kft. havi kompenzációs elszámolásainak 
ellenőrzése, a felmerült eltérések, hiányosságok, hibák egyeztetése, javításában való 
közreműködés. 
 
2020. január-február 
A 2020. év tervezésének folyamatához bekért adatszolgáltatások elemzése, 
egyeztetés a cégekkel. 
 
2020. január 28. a Szentlőrinci Közüzemi Nonprofit Kft. 2019. évi szakmai munkájáról 
és a 2020. évi terveiről szóló anyag áttanulmányozása. 
 
2020. február 25. a Szentlőrinci Média Nonprofit Kft. 2019. évi szakmai munkájáról 
és a 2020. évi terveiről szóló anyag áttanulmányozása. 
 
2020. február 25. a Lőrinc-Med Nonprofit Kft. 2019. évi szakmai munkájáról szóló 
anyag áttanulmányozása. 
 
2020. április 18. a Szentlőrinci Média Nonprofit Kft. 2019. évi egyszerűsített 
beszámolójáról szóló anyag áttanulmányozása. 
 
2020. április 24-27. a cégek Covid kiadásainak bekérése, szerkesztése, rögzítése az 
ebr42 rendszerben. 
 
2020. május-június 
A cégek külső átvilágításához segítségnyújtás, adatszolgáltatás, egyeztetés, 
részleges beszámolók egyeztetése a külső átvilágítóval és a cégek vezetőivel, 
ügyintézőivel. 
 
2020. június 23. a Lőrinc-Med Nonprofit Kft. 2019. évi beszámolójának és 2020. évi 
üzleti tervének áttanulmányozása. 
 
2020. június 23. a Szentlőrinci Média Nonprofit Kft. 2019. évi beszámolójának és 
2020. évi üzleti tervének áttanulmányozása. 
 
2020. július 8. a Szentlőrinci Közüzemi NKft. 2019. évi számviteli beszámolójának, 
2020. évi üzleti tervének, FEB anyagának átnézése. 
 
2020. július 9-én küldött javított anyag átnézése. 
 
2020. július 16. Szentlőrinci Közüzemi NKft. 2019. évi kiegészítő mellékletének 
javításában való segítségnyújtás a Kft. könyvelőjének. 
 
2020. július 29. a Szentlőrinci Média NKft. beszerzési gyakorlata tárgyú 
belsőellenőrzési jelentés áttekintése. 
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2020. augusztus 14. a Szentlőrinci Közüzemi NKft. beszerzési gyakorlata tárgyú 
belsőellenőrzési jelentés áttekintése. 
 
2020. augusztus- szeptember- október a Szentlőrinci Közüzemi NKft. 
belsőellenőrzéséhez kapcsolódó intézkedése terv egyeztetésén való részvétel több 
alkalommal. 
 
2020. augusztus- szeptember- október a Lőrinc-Med NKft. belsőellenőrzéséhez 
kapcsolódó intézkedése terv egyeztetésén való részvétel több alkalommal. 
 
2020. szeptember 15. Lőrinc-Med Kft. 2020. I. félévi beszámoló anyagainak 
átnézése. 
 
2020. szeptember 20. a Szentlőrinci Közüzemi NKft. 2019. évi számviteli 
beszámolójának áttekintése. 
2020. szeptember 22. a Szentlőrinci Közüzemi NKft. 2020. évi üzleti tervének 
áttekintése. 
 
2020. szeptember 23. Szentlőrinci Közüzemi NKft. által megküldött 2019. évi 
főkönyvek áttekintése, hibák javítása. 
 
A 2019. évi költségtábla, eredménytábla átnézése, véleményezése, 
Költségnemek javítása, tevékenységek szétválasztása 
Létszám és munkabér adatok elemzése, főkönyvvel való egyeztetés, táblázatok 
készítése. 
 
2020. szeptember 24. Szentlőrinci Közüzemi NKft. részére 2019. évben átadott 
pénzeszközök egyeztetése a NKft. könyvelőjével. 
 
2020. szeptember 24. a Lőrinc-Med Kft. beszerzési gyakorlata tárgyú 
belsőellenőrzési jelentés áttekintése. 
 
2020. szeptember 25-26. Szentlőrinci Közüzemi NKft. által megküldött 2019. évi 
főkönyvek áttekintése, hibák javítása. 
 
2020. október 1. a NKft. 2019. évi átdolgozott eredménykimutatásának vizsgálata 
2020. október 2. A 2019. évi kiegészítő melléklet ismételt átnézése, véleményezése  
2020. október 6. A 2019. évi kiegészítő melléklet ismételt átnézése, véleményezése  
2020. október 8. A 2019. évi kiegészítő melléklet ismételt átnézése, véleményezése  
2020. október 9. A 2019. évi kiegészítő melléklet ismételt átnézése, véleményezése  
 
2020. október 20. a LŐRINC-MED Közhasznú Nonprofit Kft. 2020. évi első féléves 
működéséről szóló beszámoló áttekintése. 
 
2020. október 20. a Szentlőrinci Média Nonprofit Kft. 2020. évi első féléves 
működéséről szóló beszámoló áttekintése. 
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2020. október 21. A 2019. évi kiegészítő melléklet ismételt átnézése, 
véleményezése, összehasonlító elemzés készítése a 2017-2018. valamint a 2020. 
háromnegyed év eredményeivel 
 
2020. október 22. Egyeztetés a NKft. könyvelőjével. 
 
Éves programban ellenőrzi és szervezi gazdasági társaságok és az önkormányzat 
között létrejött közfeladat ellátási szerződések tartalmi megvalósítását. 
 
 
Pécs, 2021. december 6.  


