
                
 

 

MADARAS KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZATÁNAK 

ÜGYRENDJE 
(módosításokkal egységes szerkezetben) 

 

 

Madaras község Önkormányzatának Képviselő-testülete az államháztartásról szóló 2011. évi 

CXCV. törvény 10. § (5) bekezdésében, az államháztartási törvény végrehajtásáról szóló 

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-ban foglaltak, valamint a Magyarország helyi 

önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvényben foglaltak alapján Madaras község 

Önkormányzata – mint törzskönyvi jogi személy – szervezetét, feladatai ellátásának módját, a 

szervezeti egységekre vonatkozó szabályokat az alábbiak szerint határozza meg: 

 

I. Általános rendelkezések 

 

 

(1) Név: MADARAS KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZATA 

(2) Székhelye:    6456 MADARAS, BÁTHORI ISTVÁN UTCA. 1. 

(3) Azonosító adatok: 

• Költségvetési törzsszám: 724397 

• Adószám:   15724399-2-03 

• Statisztikai számjel:  15724399-8411-321-03 

• Bankszámlaszám:  50460746-10005831 

(4) Jogállása:     jogi személy 

(5)  Illetékessége, működési köre:  Madaras község közigazgatási területe 

(6) Tevékenységi besorolás:  841105 Helyi önkormányzatok, valamint többcélú 

kistérségi társulások igazgatási tevékenysége 

 

 

II. Jogszabályban meghatározott közfeladatok 

 

(1) Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 13. § (1) 

bekezdésében értelmében a helyi közügyek, valamint a helyben biztosítható közfeladatok 

körében ellátandó helyi önkormányzati feladatok különösen: 

1. településfejlesztés, településrendezés; 

2. településüzemeltetés (köztemetők kialakítása és fenntartása, a közvilágításról való 

gondoskodás, kéményseprő-ipari szolgáltatás biztosítása, a helyi közutak és tartozékainak 

kialakítása és fenntartása, közparkok és egyéb közterületek kialakítása és fenntartása, 

gépjárművek parkolásának biztosítása); 
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3. a közterületek, valamint az önkormányzat tulajdonában álló közintézmény elnevezése; 

4. egészségügyi alapellátás, az egészséges életmód segítését célzó szolgáltatások; 

5. környezet-egészségügy (köztisztaság, települési környezet tisztaságának biztosítása, 

rovar- és rágcsálóirtás); 

6. óvodai ellátás; 

7. kulturális szolgáltatás, különösen a nyilvános könyvtári ellátás biztosítása; filmszínház, 

előadó-művészeti szervezet támogatása, a kulturális örökség helyi védelme; a helyi 

közművelődési tevékenység támogatása; 

8. gyermekjóléti szolgáltatások és ellátások; 

8a. szociális szolgáltatások és ellátások, amelyek keretében települési támogatás állapítható 

meg; 

9. lakás- és helyiséggazdálkodás; 

10. a területén hajléktalanná vált személyek ellátásának és rehabilitációjának, valamint a 

hajléktalanná válás megelőzésének biztosítása; 

11. helyi környezet- és természetvédelem, vízgazdálkodás, vízkárelhárítás; 

12. honvédelem, polgári védelem, katasztrófavédelem, helyi közfoglalkoztatás; 

13. helyi adóval, gazdaságszervezéssel és a turizmussal kapcsolatos feladatok; 

14. a kistermelők, őstermelők számára - jogszabályban meghatározott termékeik - 

értékesítési lehetőségeinek biztosítása, ideértve a hétvégi árusítás lehetőségét is; 

15. sport, ifjúsági ügyek; 

16. nemzetiségi ügyek; 

17. közreműködés a település közbiztonságának biztosításában; 

18. helyi közösségi közlekedés biztosítása; 

19. hulladékgazdálkodás; 

20. távhőszolgáltatás; 

21. víziközmű-szolgáltatás, amennyiben a víziközmű-szolgáltatásról szóló törvény 

rendelkezései szerint a helyi önkormányzat ellátásért felelősnek minősül. 

(2) A jogszabályokban meghatározott kötelező önkormányzati feladatok, valamint az önként 

vállat feladatok ellátásáról Madaras község Önkormányzatának Képviselő-testülete az e 

szabályzatban meghatározott szervezetével, valamint az általa fenntartott költségvetési 

szervek  

• Madarasi Polgármesteri Hivatal 

• „Gondviselés Háza” Gondozási Központ 

• Madarasi Szivárvány Óvoda 

 útján gondoskodik. 

(3) Madaras község Önkormányzata telephelyei: 

• Egészségközpont   Madaras, Nagyboldogasszony u. 2. 1986. hrsz. 

• Községi Könyvtár   Madaras, Szent István u. 17.    538. hrsz. 

• Petőfi Sándor Művelődési Ház 

Közösségi tér    Madaras, Dózsa Gy. u. 5.  1982. hrsz. 

• Köztemető                     362. hrsz. 

• Sportpálya          363. hrsz. 

• Helyi közszolgáltatások telephelye   Madaras, Szent István u. 35.   672. hrsz. 

• Közszolgáltatási anyagtároló telep Madaras, Pályaudvar utca            1194. hrsz. 

 (4) A telephelyeken ellátott tevékenységek: 

• Egészségközpont: Az Egészségközpont keretén belül a család-és nővédelmi egészség-

ügyi gondozás, a fogorvosi alapellátás és a háziorvosi alapellátás biztosított. A fogor-

vosi alapellátást és a háziorvosi alapellátás - az Önkormányzattal kötött feladat-ellátási 

szerződés alapján – biztosított.  



  

• Községi Könyvtár: A könyvtári szolgáltatás nyújtása a Bács-Kiskun Megyei Katona 

József Könyvtárral kötött megállapodás alapján, a Madaras, Szent István u. 17. szám 

alatti könyvtári szolgáltató helyen történik. A könyvtári szolgáltatások biztosítása a 

lakosság és az iskola részére történik.  

• Petőfi Sándor Művelődési Ház Közösségi Tér: Az Önkormányzat a közművelődési te-

vékenység folyamatos megvalósítása érdekében integrált közösségi és szolgáltató teret 

üzemeltet.  

• Köztemető: az Önkormányzat tulajdonosként gondoskodik a Köztemető fenntartásáról 

és üzemeltetéséről 

 (5) A feladatellátást szolgáló vagyon feletti rendelkezési jog: Az önkormányzati 

feladatellátását szolgáló vagyon feletti rendelkezés a hatályos jogszabályok, valamint 

Madaras község Önkormányzatának Képviselő-testülete vagyonról és a vagyongazdálkodás 

szabályairól szóló rendeletében foglaltak szerint történik. 

(6) Szakmai alaptevékenységek kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

013320  Köztemető- fenntartás és – működtetés 

013350 Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok 

041231 Rövid időtartamú közfoglalkoztatás 

041232 Start-munka program – Téli közfoglalkoztatás 

041233 Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás 

041237 Közfoglalkoztatási mintaprogram 

042180  Állat-egészségügy 

045120 Út, autópálya építése 

049030 Kéményseprő ipari tevékenység 

052020 Szennyvíz gyűjtése, tisztítása, elhelyezése 

064010 Közvilágítás 

066020 Város-, községgazdálkodási egyéb szolgáltatások 

074031 Család és nővédelmi egészségügyi gondozás 

081030 Sportlétesítmények, edzőtáborok működtetése és fejlesztése 

081045 Szabadidősport- (rekreációs sport-) tevékenység és támogatása 

082044 Könyvtári szolgáltatások 

082091 Közművelődés – közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése 

 096015 Gyermekétkezetés köznevelési intézményben 

 104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

 104060 A gyermekek, fiatalok és családok életminőségét javító programok 

 106020 Lakásfenntartással. lakhatással összefüggő kiadások 

011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási 

tevékenysége 

045160 Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása 

066010 Zöldterület kezelés 

(7) Madaras község Önkormányzata vállalkozói tevékenységet nem folytat.  

 

III. Foglalkoztatás 

1. Közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra  

vonatkozó rendelkezések 

 

(1) Az Önkormányzat feladatkörébe tartozó közszolgáltatások ellátására a helyi 

önkormányzatnál foglalkoztatottak Madaras község Önkormányzatával állnak 

közalkalmazotti jogviszonyba, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény (továbbiakban: Kjt.) 83/A §. (1) bekezdése alapján. Munkáltatói jogkör gyakorlója: a 



  

kinevezés és felmentés vonatkozásában Madaras község Önkormányzatának Képviselő-

testülete.  

(2) A közalkalmazottak feletti egyéb munkáltatói jogok gyakorlója: Madaras község 

Önkormányzatának Polgármestere. A Polgármester a közalkalmazottak közvetlen, szakmai 

munkájáért felelős vezetője. Valamennyi dolgozó köteles utasításait végrehajtani, és 

rendelkezéseinek megfelelően eljárni.  

(3) A Polgármester a közalkalmazottak irányításával, munkájuk szervezésével kapcsolatos 

feladatokat személyesen, vagy a közszolgáltatási csoportvezetők útján látja el. A 

közalkalmazottak a tevékenységükkel összefüggésben minden jelentősebb kérdésben 

kötelesek kikérni a Polgármester vagy a közszolgáltatási csoportvezetők véleményét, és 

részükre rendszeres tájékoztatást adni. 

(4) A Polgármester a közalkalmazottak részére szükség szerint tart munkamegbeszélést, ahol 

értékeli az elmúlt időszak tevékenységét, és meghatározza a soron következő feladatokat. A 

közszolgáltatási csoportvezető naponta tart eligazítást a munkavállalók részére. 

(5) Az Önkormányzat általa a helyi közszolgáltatások ellátására foglalkoztatott 

közalkalmazotti álláshelyek:  

• Város és községgazdálkodás  8 fő teljes munkaidőben foglalkoztatott 

1 fő részmunkaidőben foglalkoztatott (heti 20 óra) 

• Könyvtári szolgáltatások  1 fő teljes munkaidőben foglalkoztatott 

• Művelődési Házak tevékenysége 2 fő teljes munkaidőben foglalkoztatott  

• Család és nővédelmi gondozás 1 fő teljes munkaidőben foglalkoztatott 

• Köztemető fenntartás  1 fő teljes munkaidőben foglalkoztatott 

    1 fő részmunkaidőben foglalkoztatott (heti 20 óra) 

(6) A közalkalmazottak által ellátott munkakörök: 

a) Város és községgazdálkodás: 

• közszolgáltatási csoportvezető  2 fő – feladata a helyi önkormányzatnál foglalkoztatott 

közalkalmazottak, közfoglalkoztatottak irányítása, munkájuk megszervezése, ellenőr-

zése, nyilvántartások vezetése, szabadságok kiadása 

• mezőgazdasági gépkocsivezető 1 fő – szállítás, földmunkák elvégzése, kaszálás stb. 

• takarító 1 fő – feladata az Önkormányzat épületeinek napi takarítása, az épületek előtti 

járdák tisztán tartása, kertek gondozása 

• asztalos 1 fő – feladata az Önkormányzat tulajdonában lévő épületek falalapú szerke-

zeteinek (pl. ajtó, ablak) beépítése, összeszerelése, javítása, épületasztalosipari termé-

kek gyártása. 

• karbantartó-burkoló 1 fő – az Önkormányzat által fenntartott épületek és építmények 

burkolása, karbantartási munkálatok elvégzése 

• víz és központi fűtésszerelő – karbantartó 1 fő – a fűtési rendszer karbantartása, hideg-

melegvizes rendszerek, lefolyó és csatornahálózat karbantartása,  

• raktárkezelő 1 fő – raktári anyagbeszerzés, anyagkiadás, raktári készlet nyilvántartás 

vezetése. A raktári készletekben bekövetkező leltárhiányért felelősséggel tartozik. 

Foglalkoztatása osztott munkaidőben történik, mivel a Köztemetővel kapcsolatos ad-

minisztrációs feladatokat is ellátja.   

• festő-mázoló 1 fő – Önkormányzat épületeinek festése, mázolása. 

b) Könyvtári szolgáltatások: 

• könyvtáros asszisztens 1 fő – Könyvtár vezetésével kapcsolatos feladatok ellátása, ol-

vasószolgálat biztosítása, adminisztráció ellátása, könyvtári rendezvények szervezése 

c) Művelődési Házak tevékenysége 

• közművelődési munkatárs – rendszer-informatikus 1 fő – közművelődési, kulturális 

programok, rendezvények szervezése, önkormányzati intézményeknél rendszer-



  

informatikusi feladatok ellátása propagandaanyagok elkészítése, helyi újság és honlap 

szerkesztése stb.  

• takarító 1 fő –a Művelődési Ház és a Könyvtár helyiségeinek napi takarítása, az épüle-

tek előtti járdaszakasz tisztán tartása stb. 

d) Család- és nővédelmi egészségügyi gondozás: 

• védőnő 1 fő - a védőnő tevékenységét a területi védőnői ellátásról szóló 49/2004. (V. 

21.) ESzCsM. Rendelet, a terhesgondozásról szóló 33/1992. (XII. 23.) NM rendelet, az 

iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet és egyéb ágazati 

jogszabályok alapján végzi. A védőnő gondozási feladatait önállóan végzi, szakmai 

felügyeletét a megyei vezető védőnő látja el.  

e) Köztemető fenntartás: 

• karbantartó – gépkocsivezető 1 fő – Köztemetőben karbantartói és gépkocsivezetői 

munkák ellátása 

• adminisztrátor 1 fő – Köztemetővel kapcsolatos adminisztrációs feladatok ellátása – 

jogszabályban meghatározott nyilvántartások vezetése, temetési helyek megváltásával 

összefüggő adminisztrációs feladatok ellátása (osztott munkaidőben)  

 (7) A közalkalmazottak által ellátott részletes feladatokat a jelen szabályzat alapján 

elkészített munkaköri leírások határozzák meg. 

(8) A 066020 város és községgazdálkodás kormányzati funkción üzemeltetési feladatokra 

foglalkoztatottak - karbantartó műhely - ellátják az Önkormányzat által fenntartott 

költségvetési szervek  

• Madarasi Polgármesteri Hivatal 

• „Gondviselés Háza” Gondozási Központ 

• Madarasi Szivárvány Óvoda - 

üzemeltetési, karbantartási feladatait. 

(9) A kormányzati funkciók és az államháztartási szakágazatok osztályozási rendjéről szóló 

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet 3. §-a értelmében a költségvetési számvitelben a bevételeket és 

kiadásokat azokon a kormányzati funkciókon kell elszámolni, amelynek érdekében azok 

felmerültek. E rendelkezést kell alkalmazni az olyan költségvetési szerv tekintetében, amely 

az irányító szerv kijelölése vagy megállapodás alapján más költségvetési szerv egyes 

pénzügyi-gazdálkodási feladatait, illetve üzemeltetési feladatait ellátja.  

(10) A (9) pontban foglalt rendelkezéseknek megfelelően - a Madarasi község 

Önkormányzata által foglalkoztatott, a költségvetési szervek részére üzemeltetési, 

karbantartási feladatokat végző közalkalmazottak foglalkoztatásával kapcsolatban felmerülő 

kiadások elszámolása a 2. mellékletben foglaltak szerint történik.  

 

 

Munkaruha juttatás 

 

(11) Amennyiben a munka a ruházat nagymértékű szennyeződésével vagy elhasználódásával 

jár, a közalkalmazott munkaruha juttatásra jogosult. Ha a munka jellege megkívánja, a 

közalkalmazott formaruhára jogosult.  

(12) A munkaruhára jogosító munkaköröket, és az egyes ruhafajtákat, a juttatási feltételeket a 

szabályzat 1. számú melléklete határozza meg. A juttatási idő eltelte után a munkaruha a 

közalkalmazott tulajdonába megy át. Ha a közalkalmazotti jogviszony a juttatási idő letelte 

előtt megszűnik, a munkaruha értékének időarányos részét vissza kell téríteni, kivéve ha a 

közalkalmazott végkielégítésre jogosult, továbbá ha a közalkalmazotti jogviszony a 

közalkalmazott nyugdíjazása vagy halála miatt szűnik meg. 

(13) A munkaruháról és a formaruháról a közalkalmazott Madaras község Önkormányzata 

nevére kiállított számlát köteles becsatolni, melynek tartalmaznia kell a vásárolt munka- vagy 



  

formaruha megnevezését, darabszámát, vételárát. Ha az éves költségvetésben meghatározott 

összeget meghaladja a számlán szereplő összeg, a közalkalmazott részére akkor is csak a 

jóváhagyott munkaruha juttatás fizethető ki.   

 

Béren kívüli juttatások 

 

(14) A Képviselő-testület évente, az éves költségvetés tárgyalásakor dönthet a 

közalkalmazottak részére béren kívüli juttatás biztosításáról, annak összegéről.  

(12) A béren kívüli juttatás biztosításának rendjét a Polgármester szabályzatban állapítja meg.    

 

Kiadmányozási jogkör 

  

(15) Közszolgáltatási csoportvezetők jogosultak kiadmányozni a menetleveleket, a 

munkakörébe tartozó nyilvántartásokat, a munkakörükkel összefüggésben jogosultak igazolni 

a számla teljesítését.  

(16) Raktárkezelő-adminisztrátor kiadmányozni jogosult a raktári anyagkiadási és 

anyagbevételi bizonylatokat, valamint a temető nyilvántartással összefüggő bizonylatokat.  

(17) A védőnő, a könyvtáros és a művelődésszervező önálló kiadmányozási joggal 

rendelkezik a munkakörébe tartozó feladatok tekintetében. 

 

Raktári anyagkiadás rendje 

 

(18) Az Önkormányzat raktárából az intézményvezetők által arra feljogosított dolgozók 

részére lehet anyagot kiadni. Az anyag kiadása anyagkiadási bizonylaton igényelhető, melyet 

az intézményvezető, vagy az általa felhatalmazott személy ír alá. Az anyagkiadási bizonylatot 

az átvevőnek alá kell írnia. 

(19) A raktári anyagkiadás ideje:  

• hétfőtől csütörtökig    7.00 – 9.00 óráig 

 13.00 – 14.00 óráig 

• pénteken     7.00 – 9.00 óráig tart. 

(20) A raktárból anyag kiadása kizárólag a 2. pontban meghatározott időpontokban történik, 

melyet az Önkormányzat valamennyi dolgozója köteles betartani. 

 

 

2. Munkaviszonyban foglalkoztatottakra vonatkozó rendelkezések 

 

(1) A helyi önkormányzatnál munkaviszonyban foglalkoztatottak– a Munka 

Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (továbbiakban: MT) alapján – Madaras község 

Önkormányzatával állnak munkaviszonyban. A munkáltatói jogkör gyakorlója Madaras 

község Önkormányzatának Polgármestere. 

(2) A Polgármester a munkavállalók közvetlen, szakmai munkájáért felelős vezetője. 

Valamennyi dolgozó köteles utasításait végrehajtani, és rendelkezéseinek megfelelően eljárni. 

A Polgármester a munkavállalók irányításával, munkájuk szervezésével kapcsolatos 

feladatokat személyesen, vagy a közfoglalkoztatási csoportvezető útján látja el. A 

munkavállalók a tevékenységükkel összefüggésben minden jelentősebb kérdésben kötelesek 

kikérni a Polgármester vagy a közszolgáltatási csoportvezető véleményét, és részükre 

rendszeres tájékoztatást adni. 

(3) A Polgármester a munkavállalók részére szükség szerint tart munkamegbeszélést, ahol 

értékeli az elmúlt időszak tevékenységét, és meghatározza a soron következő feladatokat. A 

közszolgáltatási csoportvezető naponta tart eligazítást a munkavállalók részére. 



  

(4) Madaras község Önkormányzatánál munkaviszonyban foglalkoztatottak: 

• közfoglalkoztatási jogviszony keretében foglalkoztatottak  

• pályázati projektek keretében foglalkoztatottak 

• megváltozott munkaképességű személyek 

• állategészségügyi feladatok ellátásra részmunkaidőben foglalkoztatott munkavállaló. 

(5) A közfoglalkoztatási jogviszonyra a Munka Törvénykönyvében, valamint a 

közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények 

módosításáról szóló 2011. évi CVI. törvényben foglaltak az irányadóak. A foglalkoztatottak 

létszámára, a foglakoztatás időtartamára és a rendes munkaidőre a közfoglalkoztatás 

támogatásáról szóló hatósági szerződésben foglaltak az irányadóak. 

(6) A pályázati projektek keretében foglalkoztatottak foglalkoztatásának időtartamára, 

munkaidejére, díjazására és az elvégzendő feladatokra a támogatási szerződésben foglaltak az 

irányadóak. 

(7) Madaras község Önkormányzata 4 fő megváltozott munkaképességű személy 

részmunkaidőben történő foglalkoztatását - napi 4 illetve 6 órában – biztosítja. 

Foglalkoztatásuk határozott időre történik. 

(8) Az állategészségügyi feladatok ellátására az Önkormányzat 1 fő részmunkaidőben 

foglalkoztatott munkavállalót foglalkoztat, napi 2 órában. 

(9) A közalkalmazottak által ellátott részletes feladatokat a jelen szabályzat alapján elkészített 

munkaköri leírások határozzák meg. 

 

IV. Vegyes rendelkezések 

 

Munkaidő 

 

(1) A helyi önkormányzatnál teljes munkaidőben foglalkoztatottak munkaideje napi nyolc óra, 

heti 40 óra. 

(2) Az MT. 103. § (1) bekezdése értelmében a munkavállaló részére, ha a beosztás szerinti 

napi munkaidő vagy a törvény 107. § a) pont szerinti rendkívüli munkaidő tartama 

a) a hat órát meghaladja, húsz perc, 

b) a kilenc órát meghaladja, további huszonöt 

perc munkaközi szünetet kell biztosítani. 

(3) A közalkalmazottak és a munkavállalók munkaidő beosztása:  

• hétfőtől csütörtökig  7.00 - 15.30 óráig  

• pénteken   7.00 - 15.00 óráig tart. 

(4) A munkaközi szünet időtartama: 

• hétfőtől  csütörtökig  25 perc 

• pénteken   20 perc 

(5) A Polgármester a közalkalmazottak és a munkavállalók munkaidő beosztását az 2. 

pontban meghatározottól eltérően is megállapíthatja, amennyiben a munka jelege azt 

indokolttá teszi. 

 

Illetmény kifizetésére vonatkozó szabályok 

   

(6) A közalkalmazottakat megillető illetmény kifizetése utólag, a tárgyhónapot követő hónap 

10. napjáig, a közalkalmazott által választott pénzintézetnél nyitott bankszámlára történő 

átutalással, bankszámla hiányában postai úton történik. 

(7) A munkavállalók részére az illetmény kifizetése utólag, a tárgyhónapot követő hónap 10. 

napjáig, a munkavállaló által választott pénzintézetnél nyitott bankszámlára történő 

átutalással, bankszámla hiányában a Polgármesteri Hivatal házipénztárából történik. 



  

 

Szabadságok kiadása 

 

(8) A közalkalmazottak éves szabadságának megállapítására a Kjt. 56-57. §-nak rendelkezései 

az irányadóak.  

(9) A munkavállalók éves szabadságának a megállapítására a MT. rendelkezései az 

irányadóak. 

(10) A szabadságok kiadása a MT. 122-125. § alapján történik.  

(11) A közalkalmazottak és a munkavállalók szabadságának kiadásával, és egyéb munkaidő-

kedvezményekkel kapcsolatos nyilvántartásokat a közszolgáltatási csoportvezetők vezetik. 

 

Kártérítési felelősség 

 

(12) A közalkalmazottak és a munkavállalók kártérítési felelősségének megállapítására a Kjt. 

és az MT. rendelkezései az irányadóak. A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes 

kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan 

dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan 

használ vagy kezel. 

(13) A munkavállalók részére - visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel - a 

munkaeszközöket, szerszámokat jegyzék vagy átvételi elismervény alapján kell átadni.  

(14) A helyi közszolgáltatások ellátására szolgáló tárgyi eszközöket az Önkormányzat 

területéről elvinni – munkaidőn túl - csak kivételesen indokolt esetben, a közszolgáltatási 

csoportvezető írásos engedélyével lehet. 

 

V. Záró rendelkezések 

 

(1) A módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Ügyrendet Madaras község 

Önkormányzatának Képviselő-testülete a 125/2022. (XII. 20.) Kt. számú határozatával 

jóváhagyta. A módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Ügyrend 2023. január 1-től 

hatályos. 

 

 

Madaras, 2022. december 20. 

 

 

 

           Balla Csaba      Giszinger Klára  

                                polgármester                                                           jegyző 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

1. számú melléklet 

 

Munkaruha juttatásra jogosító munkakörök 

 

 

1. Város és községgazdálkodás szakfeladaton foglalkoztatottak: 

 

a) A város és községgazdálkodás szakfeladaton a közszolgáltatási csoportvezető, a 

gépkocsivezető, mezőgazdasági gépkocsivezető, közterület-gondozó, kőműves, karbantartó, 

ács, víz- és központi fűtés szerelő, raktárkezelő munkakörben foglalkoztatott 

közalkalmazottak jogosultak munkaruhára, az alábbiak szerint: 

 

Munkaruha: Kihordási idő: 

1 db munkaruha 24 hó 

 1 pár bakancs 24 hó 

1 db vattakabát 24 hó 

1 db vattanadrág 24 hó 

 

b) takarítónő 

 

Munkaruha: Kihordási idő: 

1 db munkacipő 24 hó 

1 pár köpeny 24 hó 

 

 

2. Védőnő: 

 

A védőnő szakfeladaton foglalkoztatott közalkalmazott az alábbiak szerint jogosult 

munkaruhára: 

 

 

Munkaruha: Kihordási idő: 

1 pár papucs 12 hó 

1 pár cipő 12 hó 

1 db kabát 24 hó 

1 db esőkabát 12 hó 

 

 

 

 

 

 



  

 

2. melléklet 
Üzemeltetési, kartantartási költségek felosztása 

 

 

 
Madarasi Polgármesteri Hivatal 

 

011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási 

tevékenysége 

• asztalos bérköltségének 10 %-a 

• karbantartó-burkoló bérköltségének 10 %-a  

• víz- és központifűtésszerelő – karbantartó bérköltségének 10 %-a 

 

 
Madarasi Szivárvány Óvoda 

 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai kormányzati funkcióra: 

• asztalos bérköltségének 10 %-a 

• karbantartó-burkoló bérköltségének 10 %-a  

• víz- és központifűtésszerelő – karbantartó bérköltségének 10 %-a 

 

„Gondviselés Háza” Gondozási Központ  

 

102023 Időskorúak tartós bentlakásos ellátása kormányzati funkcióra: 

• asztalos bérköltségének 10 %-a 

• karbantartó-burkoló bérköltségének 10 %-a  

• víz- és központifűtésszerelő – karbantartó bérköltségének 10 %-a 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

      Polgármesteri Hivatal SZMSZ. 1. számú függelék 

 

Madarasi Polgármesteri Hivatal 

ÜGYRENDJE 
 
 

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 20011. évi CLXXXIX. törvényben foglaltak, 

valamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. 

rendeletben foglaltak alapján a Madarasi Polgármesteri Hivatal Ügyrendjét az alábbiak szerint 

határozom meg: 

 

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

 
1. (1) Az Ügyrend hatálya – a (2) bekezdésben foglalt kivétellel – a Madarasi Polgármesteri 

Hivatalra (6456 Madaras, Báthori István u. 1.) terjed ki. 

(2) Az ügyrend hatálya a gazdasági rendelkezések tekintetében kiterjed az Önkormányzat által 

fenntartott önállóan működő költségvetési szervekre is. 

2. (1) A Polgármesteri Hivatal az igazgatási tevékenység ellátására igazgatás és pénzügyi 

ügyintézőkre tagozódik. A köztisztviselők közvetlenül a jegyző vezetésével végzik az 

elkülönített munkakörökbe tartozó feladataikat, a Polgármester Hivatal nem tagozódik 

csoportokra, elkülönült gazdasági szervezettel nem rendelkezik. 

(2) Madaras község Önkormányzata a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi 

CLXXXIX. törvény 114. § (2) bekezdése alapján - egyes kötelező feladatainak informatikai 

támogatása céljából – rendszercsatlakozással csatlakozott a helyi önkormányzatok 

feladatellátását támogató, számítástechnikai hálózaton keresztül távoli alkalmazásszolgáltatást 

nyújtó, az állam által biztosított, elektronikus információs rendszerhez (a továbbiakban: 

önkormányzati ASP rendszer).  

(3) A Polgármesteri Hivatalban foglalkoztatott köztisztviselők munkakörei: 

a) I. Igazgatási ügyintéző: feladatkörébe tartozik az anyakönyvi feladatok ellátása (1. 

számú anyakönyvvezető); személyi adat és lakcímnyilvántartás; gyámhatósági felada-

tok; közérdekű bejelentések, javaslatok, panaszok intézése; telefonközpont kezelése, 

titkársági feladatok ellátása.  

b) II. Igazgatási ügyintéző: Feladatkörébe tartoznak a pénzbeli gyermekjóléti és szociá-

lis ellátások (települési támogatás, rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény) a termé-

szetbeni ellátások (hátrányos és halmozottan hátrányos helyzet igazolása, iskolai in-

tézményi étkeztetés, szünidei étkeztetés, köztemetés,), hagyatéki eljárás – önkormány-

zati ASP rendszer Hagyaték szakrendszerének használatával,  

c) III. Igazgatási ügyintéző: Feladatkörébe tartozik a jegyző által meghatározott hatósá-

gi ügyek intézése; ügyiratkezelés – önkormányzati ASP rendszer Iratkezelő szakrend-

szerének használatával, irattározás; iratkezelési szabályzatban meghatározott feladatok 

ellátása; a képviselő-testületi és bizottsági ülések jegyzőkönyveinek kezelése, nyilván-

tartások vezetése, titkársági feladatok ellátása, hirdetmények közzétételével kapcsola-

tos feladatok ellátása; hagyatéki eljárás az önkormányzati ASP rendszer Hagyaték 

szakrendszerének használatával, 

d) IV. Igazgatási-műszaki ügyintéző (részmunkaidőben foglalkoztatott): Feladatkörébe 

tartozik a birtokvédelem, közterület-használat engedélyezése, környezet- és természet-

védelem, vadászat és vadgazdálkodás – vadkár-, fakivágás engedélyezése, beruházá-

sok, pályázatok kezelése, műszaki ügyek, ingatlanvagyon-kataszter vezetése – önkor-



  

mányzati ASP Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszerének használatával 

• V. Igazgatási - pénzügyi ügyintéző: Feladatkörébe tartoznak az adóügyi feladatok 

(magánszemélyek kommunális adója, helyi iparűzési adó, adók módjára behajtható 

köztartozások) – önkormányzati ASP rendszer Adó szakrendszerének használatával, 

adó- és értékbizonyítvány, szolgáltatási tevékenység végzésének engedélyezése – ön-

kormányzati ASP rendszer Iparkereskedelem szakrendszerének használatával, nö-

vényvédelem (parlagfű elleni védekezés, károsítók elleni védekezés stb.), allategész-

ségügy, állatvédelem (állatbetegségek, méhek nyilvántartása stb.)  

e) VI.-VIII. Pénzügyi ügyintéző: Feladatkörükbe tartozik a költségvetéssel, beszámo-

lókkal, pénzellátással, számlarenddel kapcsolatos feladatok ellátása, pénzügyi jellegű 

előterjesztések elkészítése, gazdálkodási munkák végzése, könyvelés elkészítése; adat-

szolgáltatás – az önkormányzati ASP rendszer Gazdálkodás szakrendszerének haszná-

latával. VI. pénzügyi ügyintéző ellátja a Hivatal informatikai feladatait is.   

f) IX. Munkaügyi-pénzügyi ügyintéző: Feladatkörébe tartozik a foglalkoztatással, köz-

foglalkoztatással kapcsolatos munkaügyi feladatok (pl. kinevezés átsorolások, szám-

fejtés, bérnyilvántartás) ellátás, az Önkormányzat és a költségvetési szervek házipénz-

tárának kezelése; térítési díjak beszedése; nyilvántartások vezetése; szigorú számadású 

nyomtatványok őrzése, kiadása, nyilvántartása; pénzforgalommal kapcsolatos zárási 

feladatok elvégzése; pénzforgalomról könyvelési anyag készítése – az önkormányzati 

ASP rendszer Gazdálkodás szakrendszerének használatával. 

(3) A köztisztviselők részletes munkaköri leírását a (2) pontban foglaltak alapján a jegyző 

készíti el. 

 

III. GAZDASÁGI RENDELKEZÉSEK 

 
3. (1) A Polgármesteri Hivatal az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából 

teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv. 

(2) Az Önkormányzat által alapított költségvetési szervek pénzügyi-gazdasági feladatait a 

Polgármesteri Hivatal látja el, gazdasági szervezetével (továbbiakban: gazdasági szervezet), 

az e szabályzatban foglaltak alkalmazásával. 

 

A) A gazdasági szervezet által ellátandó pénzügyi-gazdálkodási feladatok 

 

1. Tervezés 

 
4. (1) A gazdasági szervezet ellátja a költségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat az 

alábbi pontokban foglaltak szerint. 

(2) A költségvetési tervezés keretén belül gondoskodik az önkormányzati költségvetési 

koncepciót megalapozó információk, döntések számba vételéről, meghozatalának 

előkészítéséről, a Polgármesteri Hivatal által ellátott feladatkörben, illetve az önállóan 

működő intézmények által ellátott feladatok tekintetében. Ennek keretében: 

a) Döntést kezdeményez, hogy az Önkormányzat mely kötelező feladatokat milyen 

mértékig, és milyen pénzügyi kihatással kíván elláttatni, a nem kötelező feladatok és 

juttatások tárgykörben kockázatelemzéssel megalapozott, pénzügyi kihatást 

szemléltető tájékoztatást ad, és döntést kezdeményez.  

b) Az Önkormányzat által ellátott tevékenységekről az érintett intézményvezetők, 

intézményegység-vezetők (továbbiakban: szakmai vezetők) összefoglaló értékelést 

adnak, melyben a feladatellátás szerkezetének fenntartására, vagy módosítására 

tesznek indítványt. (intézményi vagy szerződéses feladat ellátás, személyzeti 

feltételek, társulási kötelezettségek, koncepciók tervévi anyagi kihatásai) 



  

c) A Képviselő-testület a vonatkozó döntéseit legkésőbb október végéig meghozza, 

ennek ismeretében határozza meg a jegyző a költségvetés készítésének módszerét 

(bázisszemlélet, feladatfinanszírozás).  

d) Összegyűjti és rendszerezi a szakmai vezetőknek a működésükkel kapcsolatos, 

tárgyévi tapasztalatokon alapuló tervévi működési kiadási igényeit, 

vagyongazdálkodással összefüggő karbantartási és felújítási indítványait, valamint a 

beruházási igényeiket és javaslatokat.  

(3) A rendelkezésre álló adatok alapján gondoskodik a koncepció elkészítéséről a 

Polgármesteri Hivatal által ellátott feladatok tekintetében, és azt az intézményi koncepciókkal 

egységes szerkezetben terjeszti a Képviselő-testület elé, jelzi a döntést igénylő kérdésköröket.  

(4) Gondoskodik az intézményi koncepciók illetékes szakmai vezetők általi szakmai 

felülvizsgálatáról, számszerűsített döntési indítvány kidolgozásáról azokban a kérdésben, 

hogy a tárgyévre szóló fenntartói döntések a tervévre fennmaradjanak-e vagy módosuljanak 

(óraszám, létszám, túlóra, stb.). 

(5) Gondoskodik a tervezéssel kapcsolatos dokumentációk elkülönített gyűjtéséről, 

információk, joganyagok beszerzéséről, értelmezéséről (továbbképzés, stb.) 

(6) Tájékoztatást nyújt a jóváhagyott koncepcióról, az annak kapcsán hozott testületi és 

vezetői döntésekről, ellátja a kisebbségi önkormányzattal kötött megállapodás szerinti 

tervezési tárgyú feladatait,  

(7) A Polgármesteri Hivatal által ellátott feladatkörben (a kapott döntések birtokában) 

összeállítja az első fordulós költségvetési tervezetet, és az intézményi tervezetekkel egységes 

szerkezetben terjeszti a testület elé,  

(8) A (7) pontban foglalt előterjesztés határozatait figyelembe véve felülvizsgálja, és 

ismételten egyezteti a tervezet bevételi és kiadási jogcímeit és összegeit, koordinálja az 

intézményi tervezetek felülvizsgálatát és egyeztetését.  

(9) Gondoskodik a költségvetési rendelettervezet összeállításáról és előterjesztéséről. 

(10) A jóváhagyott költségvetési rendelet alapján gondoskodik az elemi költségvetés 

elkészítéséről és továbbításáról, megőrzéséről. 

 

2. Előirányzat-felhasználás 

 
5. Az előirányzat-felhasználás körében a gazdasági szervezet feladata: 

a.) a rendeletnek megfelelően az eredeti előirányzatok kormányzati funkciónkénti 

meghatározása és gépi rögzítése, 

b.) előirányzat-felhasználási ütemterv készítése és folyamatos likviditás-figyelés 

(bevételi előirányzatok teljesülésének figyelése)  

c.) előirányzat-felhasználás nyilvántartásának vezetése, információ nyújtása a 

kötelezettség-vállaláshoz, 

d.) a gazdálkodással kapcsolatos kötelezettségvállalási- és ellenjegyzési, 

teljesítésigazolási, érvényesítési, utalványozási - és ellenjegyzési jogosítványok 

gyakorlása a vonatkozó szabályozásoknak megfelelően,  

e.) bevételek beszedése, behajtása, kiadások teljesítése, (pénzforgalom lebonyolítása, 

igazolások, jelentések kiadása), 

f.) gazdasági események könyvelése, nyilvántartások vezetése, beszámolók készítése, 

módosítás kezdeményezése, 

g.) gondoskodik az előirányzat felhasználáshoz, bevételi előirányzatok képzéséhez 

kapcsolódó iratok nyilvántartásra alkalmas elkészítéséről, leadásáról 

(megrendelések, szerződések, határozatok stb.), 



  

h.) gondoskodik az adókötelezettséggel kapcsolatos nyilvántartások vezetéséről, 

adókönyvelésről, adószámlák főkönyvi könyvelését megalapozó bizonylatok 

elkészítéséről, továbbításáról, belső információszolgáltatásról, adóbehajtásról. 

(2) Az előirányzat-felhasználás során a gazdasági szervezet:    

a) gondoskodik bevételi előirányzatok teljesítéséről,  

b) ügyel a kiadások előirányzatok szerinti felhasználásáról,  

c) gondoskodik a pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlásához szükséges információk biz-

tosításáról, különösen adott előirányzat vonatkozásában rendelkezésre álló, még fel 

nem használt előirányzatokról,  

d) biztosítja a folyamatos (naprakész) előirányzat könyvelést.  

 

3. Előirányzat-módosítás 

 
6. A gazdasági szervezet az önkormányzati költségvetés előirányzatainak módosítás kapcsán 

az alábbi részfeladatokat látja el: 

a.) kezdeményezi a testületi és más szervezeti egység hatáskörébe tartozó előirányzat-

módosítással, előirányzat átcsoportosítással kapcsolatos döntéseket, nyilvántartja a 

jóváhagyott előirányzat módosításokat, átcsoportosításokat, javaslattal él a szabad 

előirányzat zárolására, 

b.) tájékoztatást ad a szakmai vezetők előirányzat átcsoportosítási kérelmeihez, 

c.) bevételi előirányzatok figyelésével gondoskodik a kiadási előirányzatok szükség 

szerinti módosításának kezdeményezéséről. 

7. A gazdasági szervezet az feladatok körében köteles ellátni az alábbi részfeladatokat: 

a) előirányzat módosítási javaslat kidolgozása,  

b) előirányzat módosítás adatainak továbbítása a polgármesternek a Képviselő-testület tá-

jékoztatás elkészítése céljából, 

c) az előirányzat-módosítással kapcsolatos dokumentumok elkülönített gyűjtése, 

d) a testület által is jóváhagyott előirányzat-módosítások nyilvántartása. 

 
4. Üzemeltetés, fenntartás, működtetés 

 
8. A szerv az üzemeltetési, fenntartási, működtetési feladatai között az alábbi kiemelt 

feladatokat látja el: 

a.) a szakmai vezetők közreműködésével tervezi az üzemeltetési, fenntartási, 

működtetési kiadásokat, 

b.) folyamatosan ellenőrzi a szerződéses feladatellátók tevékenységét, elszámolását, a 

Polgármesteri Hivatal által ellátott feladatokhoz, feladatváltozásokhoz igazodva 

folyamatosan figyelemmel kíséri az üzemeltetési kiadásokat, 

c.) gondoskodik az üzemeltetési költségek szükség szerinti átterheléséről,  

d.) javaslatot tesz működési, fenntartási, üzemeltetési, kiadások ésszerűsítésére, energia 

és költségtakarékos intézkedésekre, 

e.) biztosítja a gépek, berendezések járművek, eszközök folyamatos karbantartását, 

állagmegóvását, ingatlanok esetében a tervszerű karbantartást és felújítást ütemezi és 

ellátja,   

f.) javaslatot tesz a vagyonbiztosítás terjedelmére, érvényesíti a kárigényeket 

g.) leltározással, selejtezéssel, az előírt nyilvántartások vezetésével biztosítja a 

vagyonról a naprakész információkat, 

h.) gondoskodik a kiemelt működési támogatások pénzügyi lebonyolításáról, támogatás-

felhasználás ellenőrzéséről, könyveléséről, elszámoltatásról, egyéb támogatások 



  

esetében a szerződések szerinti ütemezésben a pénzügyi lebonyolításról, 

könyvelésről.  

9. A gazdasági szervezet az üzemeltetési, fenntartási, működtetési feladatai között az alábbi 

kiemelt feladatokat látja el: 

a) tervezi az üzemeltetési, fenntartási, működtetési kiadásokat, 

b) a polgármesteri hivatal által ellátott feladatokhoz, feladatváltozásokhoz igazodva fo-

lyamatosan figyelemmel kíséri az üzemeltetési kiadásokat, 

c) javaslatot tesz ezen kiadások ésszerűsítésére, energia és költségtakarékos működtetés-

re törekszik, 

d) a feladatellátást áttekinti a gazdaságos üzemeltetés, fenntartás, működtetés szempont-

jából,  

e) az üzemeltetés, fenntartás, működtetés területén kötelezettséget vállal,  

f) az épületek, gépek járművek karbantartása érdekében éves karbantartási tervet készít, 

g) több éves felújítási javaslatot készít, megjelölve a saját erőből, illetve a más egyéb 

módon megoldható felújításokat. 

h) gondoskodik az üzemeltetési kiadások teljesítésének szakmai igazolásáról, az egyes 

kiadások költséghely, intézmény, illetve kormányzati funkciók szerinti elkülönítéséről, 

i) gondoskodik továbbá a kis értékű tárgyi eszköz beszerzések megfelelő nyilvántartásba 

vételéről,  

j) biztosítja a selejtezési feladatok legalább évenkénti ellátását az üzemeltetési feladatok 

ellátásához kapcsolódva beszerzett eszközök körében. 

 

5. Beruházás 

 
10. A szerv a beruházásokkal kapcsolatos feladatai során ellátja a következő teendőket: 

a.) kidolgozza a hosszú, közép, és rövid-távú fejlesztési elképzeléseket, 

b.) javaslatot tesz az éves beruházási felújítási tervekre, véleményezi az 

Önkormányzathoz tartozó intézmények javasolt beruházási igényeit,  

c.) adott beruházásokkal kapcsolatban beruházási számításokat végez, (beruházás 

hatékonyság, gazdaságosság, elérhető eredmények, működési kihatások), 

közreműködik pályázatok készítésében, 

d.) adott beruházással kapcsolatban alternatívákat dolgoz ki, 

e.) közbeszerzési tervet készít, gondoskodik a közbeszerzési eljárások lefolytatásáról, 

szakmailag felügyeli az intézmények eljárásait,  

f.) a közbeszerzési körbe nem tartozó beruházásokat a vonatkozó eljárásrendben 

lebonyolítja, 

g.) érvényesíti a garanciális igényeket, gondoskodik a szükséges dokumentáció 

őrzéséről,  

h.) elkészíti az adott évi költségvetési beruházási tételek módosítására szóló 

indítványokat, 

i.) elkészíti a beruházással kapcsolatos kötelezettség-vállalást megalapozó 

dokumentumokat, azokat leadja és gondoskodik a nyilvántartásba vételéről,  

j.) gondoskodik a beruházás lebonyolításáról, folyamatos ellenőrzéséről, előírt iratok 

vezetéséről, a pénzügyi teljesítés előtt gondoskodik arról, hogy a beruházás 

teljesítését megfelelő szakember a szerv részéről igazolja (teljesítés-igazolás), 

k.) biztosítja a beruházási kiadások teljesítését, likviditási ütemezését, kapcsolódó 

bevételek lehívását, 

l.) az elkészült beruházásról állományba vételi bizonylatot állít ki, 

m.) az elkészült beruházást a kettős könyvvitel rendszerében nyilvántartja (főkönyvi 

számlán, és analitikus nyilvántartásban is). 



  

6. Vagyonhasználat, hasznosítás 

 
11. (1) A Polgármesteri Hivatala vonatkozásában a vagyonhasználat, hasznosítás részletes 

szabályait a Képviselő-testület rendelete határozza meg.  

(2) Az önkormányzat gazdasági szervezetének feladata e tárgykörben, hogy: 

a.) a használatában, tulajdonában lévő vagyont nyilvántartsa a jogszabályokban és 

vagyonrendeletben foglaltak szerint, 

b.) a meglévő ingatlan-vagyonról naprakészen vezesse az ingatlankatasztert,  

c.) indítványt tegyen a vagyon hasznosítására, azt gazdasági számítással megalapozva 

előterjessze, a döntéseket végrehajtsa,  

d.) a vagyonhasznosítás során az irányadó önkormányzati rendeletek által előírt 

feladatokat és eljárási rendet betartsa (vagyonrendelet, lakásrendelet, közterület 

használat stb.)  

e.) gondoskodjon a vagyonhasznosítás kapcsán az önkormányzati érdekek védelméről, a 

verseny tisztaságáról,   

f.) gondoskodjon a tűzvédelmi rendelkezések, eljárások kialakításáról és betartatásáról, 

szükség szerint az ingatlanok technikai védeleméről, őrzéséről, vagyonbiztosításáról, 

g.) gondoskodjon a vagyon értékének megfelelő meghatározásáról, nyilvántartásáról,  

h.) a selejtezés feltételrendszerét kialakítsa, betartsa.  

(2) A gazdasági szervezet feladata e tárgykörben, hogy:  

a) a használatában, tulajdonában lévő vagyont nyilvántartsa a következők szerint: 

• a főkönyvi könyvelésben, illetve annak részletezéseképpen az analitikus nyilván-

tartásban teljes körűen szerepeltesse mennyiségben és értékben,  

• a meglévő vagyonról naprakészen vezesse az ingatlankatasztert,  

b) a vagyonhasználat során a rá vonatkozó önkormányzati vagyonrendelet által előírt el-

járási rendet betartsa, 

c) a vagyonhasznosítás során a rá vonatkozó önkormányzati vagyonrendelet által rögzí-

tett eljárás feladatait végrehajtsa, 

d) a használatába adott vagyon leltározásáról évenként gondoskodjon. 

 

7. Munkaerő-gazdálkodás 

 
12. A Polgármesteri Hivatalnál a munkaerő-gazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása 

során az alábbi részfeladatok adódnak: 

a.) Általános nyilvántartási, adminisztrációs és egyéb munkajogi feladatok: 

• a munkavégzésre, illetve a foglalkoztatásra vonatkozó belső szabályzatok 

elkészítése, a szükséges módosítási javaslatok megfogalmazása, 

• a munkaviszony létesítésével kapcsolatos feladatok (pályáztatás lebonyolítása, 

egyéni munkaszerződés, kinevezés elkészítése, a különböző nyilvántartásokba 

való felvétel), munkaviszony szüneteltetésével, módosításával, 

megszüntetésével kapcsolatos feladatok,  

• a munkaviszony alapján járó juttatások biztosításával kapcsolatos 

adminisztrációs, adatszolgáltatási és egyéb feladatok, 

• az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultságok biztosítása és 

nyilvántartása (pl.: szabadság nyilvántartása, kiadása; étkezési hozzájárulás 

nyilvántartása, kiadása; munkaruha hozzájárulás nyilvántartása, kiadása), 

• munkavédelmi feladatok ellátása, 

• továbbképzéssel, képzéssel kapcsolatos nyilvántartási feladatok,  



  

• a fegyelmi és anyagi kártérítési felelősség gyakorlásával kapcsolatos 

tevékenységek, 

• KIRA rendszerben történő számfejtéssel kapcsolatos feladatok ellátása, 

juttatások átutalása, kifizetése 

• személyi kifizetések és járulékkötelezettségek könyvelése, 

• személyi juttatások előirányzatának tervezése, módosítás kezdeményezése, 

• előirányzat-felhasználás figyelése,  

• tanulmányi szerződésekkel kapcsolatos követelések érvényesítése, ösztöndíj 

szerződések nyilvántartása, realizálása, 

• reprezentációs költségek járulékvonzatának figyelése. 

b.) Munkaerő-gazdálkodási feladatok a létszám és illetménygazdálkodás területén: 

• a feladatellátáshoz igazodó létszámszükséglet folyamatos figyelemmel 

kísérése, tervezése hosszú távon (képzés és továbbképzés terén is) és az éves 

költségvetési tervjavaslat összeállításakor, 

• a személyi juttatások és a létszám előirányzattal való gazdálkodás a jogszabályi 

korlátozások, és a belső rendelkezések figyelembevételével. 

 

8. Készpénzkezelés, bankszámlakezelés 

 
13. A szervnél a készpénz – és bankszámla-kezeléssel kapcsolatos feladatokat, a hivatal 

pénztár és pénzkezelési szabályzatában kell meghatározni. A szabályzatban rögzítettek 

betartása, folyamatos figyelemmel kísérése, módosítása elsősorban a jegyző feladata.  

 

9. Könyvvezetés és beszámolási kötelezettség 

 
14. (1) A könyvvezetési és beszámolási kötelezettséget a Polgármesteri Hivatal a 

jogszabályokban és a számviteli tárgyú helyi rendeleteiben és szabályzataiban részletesen 

rögzített eljárásrend szerint köteles teljesíteni. 

(2) A Polgármesteri Hivatalban a könyvvezetési és beszámolási kötelezettség teljesítése az 

önkormányzati ASP rendszer Gazdálkodás szakrendszerének alkalmazásával történik.  

 

10. Adatszolgáltatás 
 

15. Az adatszolgáltatással kapcsolatban a gazdasági szervezet a következő feladatokat látja el: 

a) a gazdasági szervezet (az intézmények közreműködésével) ellátja az önkormányzat 

nettó finanszírozásával kapcsolatos adatszolgáltatási feladatokat,  

b) a pénzügyi-gazdálkodási területhez tartozóan adatszolgáltatást nyújt a 

jogszabályokban meghatározott esetekben (különösen a tervezési, beszámolási 

feladatokhoz, normatív támogatások igénylésével, illetve a támogatásokkal való 

elszámolásokhoz tartozó adatszolgáltatásokhoz), 

c) ellátja a pénzügyi-gazdálkodási tárgyú statisztikai jelentésekkel kapcsolatos teendőit, 

információt biztosít szakosztályok statisztikai jelentéseihez, 

d) adatot szolgáltat pályázatokhoz, 

e) eleget tesz a szakirányú statisztikai és adatszolgáltatási kötelezettségének. 

 

B) A pénzügyi-gazdasági feladatok ellátásáért felelős személyek feladatai 

 
16. (1) A pénzügyi-gazdálkodási feladatok ellátásáért felelős személyek részletes feladatait a 

munkaköri leírások tartalmazzák. 



  

(2) A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért a jegyző tartozik felelősséggel.  

 
C) A vezetők, és más dolgozók feladat-, hatás- és jogköre 

 
17. (1) A gazdasági szervezet működésével összefüggésben a jegyző feladata:  

a) a gazdasági szervezet közvetlen irányítása és ellenőrzése, 

b) a szakmai szervezeti egységek gazdasági munkájához iránymutatás adása, ellenőrzése,  

c) gazdasági intézkedések meghozatala,  

d) a gazdasági szervezet egésze tevékenységének jogszabály szerinti ellátásának 

biztosítása. 

(2) A gazdasági szervezet dolgozói az alábbi feladatokat látják el: 

 
Feladat, hatáskör, jogkör Feladatellátó 

(címzett) 

1.1.Tervezés ( egésze) 
-testületi döntést igénylő előterjesztések benyújtása és  

 szakmai megalapozása 

-előterjesztések elkészítése 

-tervezési módszer meghatározása, információátadás 

-információk összegyűjtése, rendezése 

Jegyző 

 

Polgármester, jegyző 

 

Szakmai vezetők 

Pénzügyi ügyintézők 

-költségvetési koncepció összeállítása Pénzügyi ügyintézők 

-intézményi koncepció szakmai felülvizsgálata Szakmai vezetők 

-tervezéssel kapcsolatos dokumentumok gyűjtése Pénzügyi ügyintézők 

-tervezéssel kapcsolatos tájékoztatás 

-adatszolgáltatás, joganyag-beszerzés, továbbképzésen 

részvétel  

Jegyző, pénzügyi ügyintézők 

-költségvetési tervezet összeállítása  Pénzügyi ügyintézők 

-tervezetek felülvizsgálata, egyeztetése, intézményi 

felülvizsgálat koordinálása,  

részvétel a lebonyolításban 

Jegyző, szakmai vezetők 

-rendelettervezet összeállítása 

-rendelettervezet előterjesztése 

Jegyző, pénzügyi ügyintézők 

-elemi költségvetés elkészítése, továbbítása, megőrzése Pénzügyi ügyintézők 

1.2.Előirányzat-felhasználás, módosítás (egésze) 

 

-előirányzatok kormányzat funkciónkénti bontása, 

rögzítése 

-előirányzat-felhasználási ütemterv készítése 

-likviditásfigyelés, előirányzat-felhasználás vezetése, 

kötelezettségvállalási nyilvántartás vezetése, információ 

adás 

Polgármester, intézményvezetők és 

jegyző 

Pénzügyi ügyintéző 

Pénzügyi ügyintéző  

Pénzügyi ügyintézők  

Az előirányzat-felhasználás jogszabályoknak, és belső 

szabályoknak megfelelő irányítása, ellenőrzése 

 

Jegyző, szakmai vezetők 

-pénzforgalom lebonyolítása Pénzügyi ügyintézők 

-könyvelés, nyilvántartások vezetése, egyeztetése, 

beszámolók készítése stb. 

Pénzügyi ügyintézők 

-előirányzat felhasználást, ei. képzést megalapozó 

dokumentációk elkészítése, leadása 

Pénzügyi ügyintézők 



  

-adókötelezettséggel kapcsolatos tevékenységek  Adóügyi ügyintéző 

A pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlása  a vonatkozó  

belső szabályzat szerint 

Minden a szabályzat szerint érintett 

személy 

-intézményi előirányzat módosítások átvezetése Pénzügyi ügyintéző 

-testületi hatáskörű előirányzat módosítás, 

átcsoportosítás kezdeményezése 

 

Jegyző, intézményvezetők 

-előirányzat módosítások átvezetése, nyilvántartása Pénzügyi ügyintéző 

-tájékoztatás előirányzat-felhasználás aktuális 

állapotáról 

Pénzügyi ügyintéző 

4. Üzemeltetés, fenntartás, működtetés (egésze) 

 - üzemeltetési költségek tervezése 

Jegyző, pénzügyi ügyintézők  

 

-üzemeltetési, fenntartási, működtetési tevékenység 

irányítása, ellenőrzése 

Intézményvezetők, szakmai vezetők, 

-Költségtakarékos, hatékony előirányzat felhasználás e 

kiadások körében 

 

Jegyző, szakmai vezetők,  

-ütemezett karbantartás, állagmegóvás  Szakmai vezetők 

-vagyonbiztosítási javaslat  

-kárigények érvényesítése 

Műszaki ügyintéző 

-nyilvántartások vezetése, leltározás, selejtezés Pénzügyi ügyintézők, szakmai 

vezetők  

-támogatások lebonyolítása, könyvelés  

-felhasználás ellenőrzés, elszámolás   

Pénzügyi ügyintézők,  

5. Beruházás (egésze)  

 

Polgármester és jegyző 

  

-A beruházási tevékenységgel összefüggő 

szabályozások kialakítása 

Jegyző, műszaki ügyintéző 

-hosszú és középtávú fejlesztési elképzelések, 

éves felújítási, beruházási tervek kidolgozása 

Polgármester, jegyző, műszaki 

ügyintéző 

- intézményi fejlesztések véleményezése  Szakmai vezetők  

 

-beruházással kapcsolatos elemzések, vizsgálatok, 

számítások és alternatívák kidolgozása 

Szakmai vezetők, műszaki ügyintéző 

- pályázatfigyelés, pályázati előkészítés, közreműködés 

pályázatok kidolgozásában 

Jegyző, szakmai vezetők, műszaki 

ügyintéző 

-közbeszerzési terv készítése 

 

-közbeszerzési eljárások lebonyolítása, felügyelete 

 

- közbeszerzésen kívüli beszerzések szabályos 

lebonyolítása 

Jegyző, műszaki ügyintéző 



  

-beruházási előirányzat módosítás kezdeményezése 

-beruházási előirányzat felhasználást érintő 

kötelezettség-vállalás dokumentációjának elkészítése, 

leadása 

-előirányzat felhasználás figyelése, pénzügyi teljesítés,  

és igazolásaik kiadása  

-támogatások lehívása, elszámolások  

-beruházásokkal kapcsolatos likviditástervezés 

Szakmai vezetők 

 

 

Pénzügyi ügyintézők  

Műszaki ügyintéző  

  

-beruházások műszaki ellenőrzése, a teljesítés szakmai 

igazolása, állományba vételi bizonylat kiállítása, 

garanciális igények érvényesítése 

Műszaki ügyintéző 

- könyvelés, aktiválás, állományba vétel, nyilvántartás 

 

Műszaki ügyintéző, pénzügyi 

ügyintéző 

6. Vagyon használat, hasznosítás  (egésze)  

 

Polgármester, jegyző  

  

-a vagyonnyilvántartás irányítása, ellenőrzése, 

vagyongazdálkodásban önkormányzati érdek 

képviselete és versenytisztaság  biztosítása  

Jegyző  

-a vagyonnyilvántartás rendszerének a jogszabályokban, 

valamint a belső szabályzatokban előírtak szerinti 

működtetése 

Jegyző, szakmai vezetők  

-a vagyon naprakész könyvviteli nyilvántartása 

(főkönyvi számlákon és analitikus nyilvántartásokban) 

Pénzügyi ügyintézők 

-az ingatlanvagyon kataszter vezetése, egyeztetése  Műszaki ügyintéző 

-a helyi vagyonrendelet betartása a vagyonhasználat, 

hasznosítás során 

-megalapozott indítvány előterjesztése hasznosításra 

-vagyonhasznosítási döntések végrehajtása 

Jegyző, szakmai vezetők  

 

-vagyonvédelemmel kapcsolatos feltételrendszer 

kialakítása, biztosítása  

-vagyongazdálkodással összefüggő belső szabályok 

megalkotása, betartatása ( leltár, selejtezés stb) 

Jegyző, szakmai vezetők  

  

7. Munkaerő gazdálkodás  

 

Jegyző, polgármester  

 

-a munkaerő-gazdálkodási tevékenység irányítása, 

ellenőrzése, szabályzatok készítése, munkavédelemről 

gondoskodás 

-létszám és bérelőirányzatok tervszámai megadása, 

módosításának kezdeményezése 

-hosszú távú személyzeti és képzési koncepció 

kidolgozása 

Jegyző, polgármester, 

intézményvezetők 

 

 

 

   

-a munkaerő-gazdálkodás és foglalkoztatás jogszabály 

szerinti ellátása (munkáltatói joggyakorlás)  

-közreműködés fegyelmi, kártérítési eljárásban 

Jegyző, polgármester, 

intézményvezetők 

 

erre kijelölt személyek 

-általános adminisztrációs, nyilvántartási és egyéb 

munkajogi feladatok ellátása  

Munkaügyi ügyintéző 

-közreműködés a megfelelő létszámigény 

kimunkálásában,  

Munkaügyi ügyintéző 



  

-a létszám és személyi juttatás előirányzat 

tervszámainak leadása, adatszolgáltatás egyes juttatások 

teljesítéséhez 

-személyi juttatások előirányzat felhasználásának 

figyelése 

Jegyző, intézményvezetők, 

munkaügyi ügyintéző  

 

-személyi juttatások könyvelése 

-munka- védő és formaruházat nyilvántartása 

-reprezentációs járulék figyelése 

Pénzügyi ügyintéző, raktárkezelő  

8. Készpénzkezelés, bankszámlakezelés 

 

 

- irányítja és ellenőrzi a készpénzkezelést. Jegyző  

- elkészíti a pénzkezeléssel kapcsolatos belső 

szabályzatokat, gondoskodik betartásukról 

Jegyző, pénzügyi ügyintézők 

- pénztár és bankszámla kezeléssel összefüggő operatív 

feladatok ellátása 

Pénzügyi ügyintézők  

9. Könyvvezetés és beszámolási kötelezettség 

-belső szabályzatok megalkotása, frissítése, betartatása  

 

Jegyző, pénzügyi ügyintézők  

- Kettős könyvelés vezetésének irányítása Jegyző  

- Kettős könyvelés ellátása Pénzügyi ügyintézők 

- Analitikus nyilvántartások vezetésének irányítása Jegyző, intézményvezetők,  

- Analitikus nyilvántartások vezetése Érintett ügyintézők 

10. FEUVE kötelezettség 

 

Jegyző  

FEUVE rendszer működtetésében való részvétel Minden érintett  

11. Adatszolgáltatás  

- pénzügyi-gazdasági tárgyú adatszolgáltatás  Pénzügyi ügyintézők 

-statisztikai és más adatszolgáltatások  Minden érintett személy 

 
D) A költségvetési szervek tekintetében ellátandó feladatok 

 
18. (1) A gazdasági szervezet az alábbi költségvetési szervek tekintetében lát el pénzügyi-

gazdasági feladatokat: 

• Madarasi Szivárvány Óvoda (6456 Madaras, Báthori u. 9.) 

• „Gondviselés Háza” Gondozási Központ (6456 Madaras, Báthori u. 11.) 

(2) A költségvetési szervekkel kapcsolatos feladatokat e szabályzat, valamint a Polgármesteri 

Hivatal és az intézmények között létrejött együttműködési megállapodás alapján látja el a 

gazdasági szervezet. 

(3) A kormányzati funkciók és az államháztartási szakágazatok osztályozási rendjéről szóló 

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet 3. §-a értelmében a költségvetési számvitelben a bevételeket és 

kiadásokat azokon a kormányzati funkciókon kell elszámolni, amelynek érdekében azok 

felmerültek. E rendelkezést kell alkalmazni az olyan költségvetési szerv tekintetében, amely 

az irányító szerv kijelölése vagy megállapodás alapján más költségvetési szerv egyes 

pénzügyi-gazdálkodási feladatait, illetve üzemeltetési feladatait ellátja.  

(4) A (3) pontban foglalt rendelkezéseknek megfelelően - a Madarasi Polgármesteri 

Hivatal által, a költségvetési szervek részére végzett - pénzügyi-gazdasági feladatokkal 

kapcsolatban felmerülő kiadások elszámolása a 2. mellékletben foglaltak szerint 

történik.  

 

E) Záró rendelkezések 



  

 
19. (1) Jelen módosított Ügyrend 2023. január 1-től hatályos. 

 

Madaras, 2022. december 20. 

 

        Giszinger Klára 

               jegyző 

         

  

 

Záradék: Az Ügyrendet Madaras község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 126/2022. 

(XII. 20.) Kt. számú határozatával jóváhagyta. 

 

 

 

         Balla Csaba 

         polgármester  

      

 

 

  

   

Mellékletek:  

 

1. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök 

2. Pénzügyi-gazdasági tevékenység költségeinek felosztása 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

1. számú melléklet 

 

Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök 
 

      

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII. törvény 3. §-a 

alapján vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök: 

 

1. Önállóan javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult köztisztviselők közigazgatási 

hatósági ügyben: 

 

I. Igazgatási ügyintéző 

II. Igazgatási ügyintéző 

III. Igazgatási ügyintéző 

 

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségüknek ötévenként kötelesek eleget tenni. 

 

2. Önállóan vagy testület tagjaként javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult 

köztisztviselő közigazgatási hatósági ügyben, valamint közbeszerzési eljárás során: 

 

IV. Igazgatási, műszaki ügyintéző 

VI. Pénzügyi ügyintéző 

 

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének évente köteles eleget tenni. 

 

3. Önállóan javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult köztisztviselő közigazgatási 

hatósági ügyben, valamint feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök 

felett, továbbá az állami vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, önkormányzati 

pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében: 

 

Jegyző 

V. Igazgatási ügyintéző 

 

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének kétévente köteles eleget tenni. 

 

4. Önállóan javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult köztisztviselők, feladataik 

ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami vagy 

önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek 

tekintetében: 

 

VII. Pénzügyi ügyintéző 

VIII. Pénzügyi ügyintéző 

IX. Pénzügyi ügyintéző 

X. Pénzügyi-munkaügyi ügyintéző 

 

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségüknek kétévente kötelesek eleget tenni. 

 

 

 

 



  

2. melléklet 

 

Pénzügyi-gazdasági tevékenység költségeinek felosztása 

 

 

A pénzügyi-gazdasági tevékenység költségeinek felosztása a feladatokat ellátó köztisztviselők 

bérköltségének arányában:  

 

Madarasi Szivárvány Óvoda 

 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai kormányzati funkcióra: 

 

VI. pénzügyi ügyintéző éves bérköltségének 20 %-a 

VII. pénzügyi ügyintéző éves bérköltségének 10 %-a  

VIII. pénzügyi ügyintéző éves bérköltségének 30 %-a 

IX. munkaügyi-pénzügyi ügyintéző éves bérköltségének 10 %-a 

 

 

„Gondviselés Háza” Gondozási Központ  

 

102023 Időskorúak tartós bentlakásos ellátása kormányzati funkcióra: 

 

VI. pénzügyi ügyintéző éves bérköltségének 20 %-a 

VII. pénzügyi ügyintéző éves bérköltségének 10 %-a  

VIII. pénzügyi ügyintéző éves bérköltségének 30 %-a 

IX. munkaügyi-pénzügyi ügyintéző éves bérköltségének 10 %-a 

 


