
A POLGÁRMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

 

 

1. A polgármesteri hivatal szervezeti felépítése: 

Szervezeti ábra 

Bocskaikert Községi Önkormányzat képviselő-testülete (irányító szerv) 

polgármester (1) (irányító szerv vezetője) 

                                              ↓                                          ↓ 

jegyző (1) (a Polgármesteri Hivatal vezetője 

             ↓                          ↓                             ↓                          ↓                ↓ 

 

 (4) fő pénzügyi  (1) fő titkársági  (3) fő hatósági és           Önkormányzatnál foglalkoztatott: 

       ügyintéző        ügyintéző          önkormányzati         1 fő községüzemeltetési munkavállaló 

                                                           ügyintéző               1 fő temető gondnok (6 órás mv.) 

(1) fő projekt munkatárs                                                   1 fő könyvtáros közalk. (heti 20 óra) 

pályázati ügyintéző                                                      közfoglalkoztatottak 

                                                                                          

A polgármesteri hivatal engedélyezett létszáma: 10fő. 

 

A polgármesteri hivatalban a gazdasági szervezet feladatait a jegyző irányításával a kijelölt 

pénzügyi ügyintézők, a hozzárendelt költségvetési szervek kijelölt munkatársai, valamint az 

önkormányzat alkalmazásában álló munkavállalók látják el. A gazdasági szervezet az 

önkormányzat, a polgármesteri hivatal, illetve – a munkamegosztás és a felelősségvállalás 

rendjéről szóló megállapodás szerint – a hozzárendelt Bocskaikerti Napsugár Óvoda és 

Bocskaikerti Humánszolgáltató Központ költségvetési szervek működtetéséért, a gazdálkodás 

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatok 

teljesítéséért, a pénzügyi, számviteli rend betartásáért felelős. 

A polgármesteri hivatalnál a pénzügyi-gazdasági feladatok ellátásáért gazdasági szervezet 

hiányában a jegyző és a jegyző által kijelölt köztisztviselő/k a felelős/ek.  

 A polgármesteri hivatal egységes szervezet, vezetői szintekre szervezeti egységekre nem 

tagozódik.  A feladatokat 4 pénzügyi munkakört 3 hatósági és önkormányzati munkakört, 1 fő 

pályázati ügyintéző és 1 titkársági munkakört betöltő köztisztviselő látja el. 

 



 A polgármesteri hivatal pénzügyi gazdasági feladatai: 

Ellátja a polgármesteri hivatal éves költségvetésének előirányzatai tekintetében a 

gazdálkodással, könyvvezetéssel és az adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat. 

Ellátja a polgármesteri hivatal működtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása 

körében a beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, védelmével kapcsolatos 

feladatokat, és a polgármesteri hivatalhoz rendelt más költségvetési szerv meghatározott 

feladatait. 

Előkészíti az Önkormányzat gazdasági programját. 

Elkészíti az éves költségvetési és zárszámadás rendelettervezetet. 

Ellátja a polgármesteri hivatal, mint költségvetési szerv operatív gazdálkodási feladatait. 

Az önkormányzat költségvetési rendeletének megfelelően gondoskodik a költségvetési 

szervek pénzellátásáról. 

Döntésre előkészíti az önkormányzat hitelfelvételét. 

Elkészíti és végrehajtja a költségvetési szerv, vagy gazdasági társaság alapításával, 

megszüntetésével, átszervezésével kapcsolatos döntéseket. 

A Képviselő-testület döntésének megfelelően elkészíti az átmeneti gazdálkodásról szóló 

rendelettervezetet. 

Az önkormányzat vagyonáról naprakész, folyamatos nyilvántartást vezet. 

Ellátja a feladatmutatókhoz kötött normatív hozzájárulások igénylésével és elszámolásával 

kapcsolatos feladatokat, továbbá gondoskodik a normatív hozzájárulásokról történő 

lemondásról és a visszafizetésről. 

A kettős könyvvitel rendszerében pénzforgalmi szemléletű költségvetési és pénzügyi 

számvitel szerinti nyilvántartás vezet. 

Javaslatot tesz a bevételek növelésére és a kiadások csökkentésére. 

Gondoskodik az önkormányzat gépjárműadó, helyi adó bevételeinek, (pótlékok és 

bírságok), és egyéb, hatáskörébe tartozó adók módjára behajtandó köztartozások 

beszedéséről. 

Gondoskodik a gazdálkodási szabályok, így a kötelezettségvállalás, utalványozás, 

ellenjegyzés, szakmai teljesítés igazolás, érvényesítés rendjének szabályozásáról és 

betartásáról. 

Gondoskodik a kötelezettségvállalások nyilvántartásáról. 

Az önkormányzat bevételi és kiadási előirányzatainak teljesüléséről, felhasználásáról 

előirányzat felhasználási ütemtervet készít. 

Összeállítja az önkormányzat éves költségvetési elemi beszámolóját. 

A számvitel politika keretében elkészíti az eszközök és források leltározási és 

leltárkészítési szabályzatát, az eszközök és források értékelésének szabályzatát, a 

pénzkezelési szabályzatot. 

Elkészíti a polgármesteri hivatal számlarendjét, továbbá a selejtezési szabályzatot. 



Kezeli a házipénztárt. 

 

Hatósági, igazgatási feladatai: 

Ellátja a rendeletek kihirdetésével, közzétételével kapcsolatos teendőket, összeállítja a 

Képviselő-testület hatályos rendeleteinek gyűjteményét. 

Ellátja a születési, házassági és halotti anyakönyvek vezetésével kapcsolatos feladatokat, 

lefolytatja a bejegyzéseket megelőző eljárásokat, adatszolgáltatást teljesít, anyakönyvi 

másolatot, értesítőt és hatósági bizonyítványt állít ki.  

Az ügyfél kérelmére vagy hivatalból megindítja a hazai anyakönyvezésre irányuló eljárást. 

Lefolytatja a birtokvédelmi eljárásokat a jogszabályokban előírtak alapján. 

Kezdeményezi a szabálysértési eljárásokat, a rendőrség, bíróság, más szabálysértési eljárás 

lefolytatására jogosult szerv megkeresésére közreműködik a közérdekű munkavégzések 

megszervezésében és végrehajtásában. 

A gyámhivatal megkeresésére leltárt készít a gyámság vagy gondnokság alatt állók 

vagyonáról. 

Ellátja a hirdetmények kifüggesztésével és a határozatok közszemlére tételével összefüggő 

feladatokat. 

Döntésre előkészíti a jogszabályok és a Képviselő-testület rendeletében előírtaknak 

megfelelően a szociális ellátásokat. 

Elvégzi az ügyiratok iktatását, előadói ívek nyomtatását, irattározását, elvégzi az ügyiratok 

selejtezését, selejtezési jegyzőkönyvet készít. 

Gondoskodik a megsemmisítésre kerülő, illetve a Levéltár részére átadandó iratanyag 

összeállításáról, átadásáról a helyi Iratkezelési Szabályzat alapján. 

A képviselő-testületi előterjesztések elkészítése. 

Gondoskodik a Képviselő-testületi ülések időpontjáról és napirendjéről szóló tájékoztatók 

megjelentetéséről, valamint a meghívók és előterjesztések kiküldéséről, a jegyzőkönyvi 

kivonatok és határozatok megküldéséről. 

Gondoskodik a Képviselő-testületi ülések jegyzőkönyveinek elkészítéséről. 

Ellátja a közmeghallgatások előkészítésével, lebonyolításával, a jegyzőkönyv 

elkészítésével kapcsolatos feladatokat. 

Gondoskodik a köztisztviselők képzésével, továbbképzésével kapcsolatos ügyek 

intézéséről. 

Nyilvántartja a köztisztviselők szabadságának kiadásával, egyéb munkaidő 

kedvezményével kapcsolatos adatokat. 

Környezetvédelemmel (zaj- és rezgésvédelemmel, levegőtisztaság-védelemmel) 

kapcsolatos hatósági, szakhatósági feladatok végzése. 

Közmű (víz, csatorna, gáz, elektromos, távközlési vezetékek) építését megelőző 

szakhatósági hozzájárulások kiadása. 



A művelődési és sport feladatai: 

A munkaterv szerint, illetve a beérkező kérelmek alapján a bizottsági elnökök 

egyeztetésével gondoskodik a bizottsági előterjesztések elkészítésről. 

Az intézmények által készített adatokat, statisztikát, munkaterveket, intézményi 

beszámolókat összegyűjti és elemzi. 

Az óvodai köznevelési igazgatási feladatok ellátása 

Közreműködik a sporttevékenység összehangolásában, valamint a helyi testnevelési és 

sportfeladatok meghatározásában. 

Segíti a község területén működő testnevelési, diák- és szabadidősport, valamint 

természetjáró szervezetek, sportegyesületek, sportkörök tevékenységét. 

Évente előkészíti a kulturális és szabadidős programok tervét,  

Részt vesz a kulturális és szabadidős programok megszervezésében, koordinálásában. 

Polgármester feladatai 

Bocskaikert Községi Önkormányzat Polgármestere: 

A Polgármester feladatát és hatáskörét alapvetően az önkormányzati törvény, az egyéb 

jogszabályok, valamint az Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg. 

A polgármesteri hivatal működésével kapcsolatos legfontosabb feladatai: 

a) A polgármester a képviselő-testület döntései szerint és saját hatáskörében irányítja a 

polgármesteri hivatalt 

b) A jegyző javaslatának figyelembe vételével meghatározza a polgármesteri hivatal 

feladatait az Önkormányzat munkájának szervezésében, a döntések előkészítésében és 

végrehajtásában. 

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

jogkörökben, egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja. 

d) A jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a Képviselő-testületnek a polgármesteri 

hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, az ügyfélfogadási rendjének 

meghatározására. 

e) Hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét. 

f) A polgármesteri hivatal köztisztviselőit érintő jegyzői munkáltatói jogkörben hozott 

döntésekkel – kinevezés, vezetői megbízás, felmentés, vezetői megbízás visszavonása, 

jutalmazás – kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol. 

g) Gyakorolja az egyéni munkáltatói jogokat a jegyző  tekintetében. 

 i) A Képviselő-testület döntéseivel összhangban irányítja az önkormányzati vagyonnal 

kapcsolatos gazdálkodást, szociális, oktatási, kulturális, sport, sajtó, nemzetközi és az 

egészségügyi alapellátással kapcsolatos feladatokat. 

j) Irányítja a közfoglalkoztatást,  a könyvtári feladat ellátást, a temetőfenntartást, 

melynek munkavállalói felett (közfoglalkoztatottak, községüzemeltetési dolgozó, 3 fő 

takarító, 1 fő karbantartó, 1 fő könyvtáros, 1 fő temető gondnok) munkáltatói jogkört 

gyakorol. 

k) Gyakorolja az intézményvezetők felett az egyéb munkáltatói jogokat. 



Alpolgármester 

a) A polgármestert távollétében, illetve akadályoztatása esetén az alpolgármester helyettesíti, 

mely jogkörben a Polgármester jogosultságai illetik meg. 

b) Ellátja a Polgármester által rábízott feladatokat. 

Jegyző feladatai 

A jegyző a polgármesteri hivatal vezetője, aki szakmailag felelős a polgármesteri hivatal 

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

szakszerű, pártatlan és igazságos, a színvonalas ügyintézés szabályainak megfelelő 

ellátásáért. 

A jegyző feladatai – a Mötv-ben és más jogszabályokban meghatározottakon túlmenően – 

különösen a következők: 

a) A testületek (Képviselő-testület, bizottságok) működésével kapcsolatban 

 koordinálja az előkészítését, gondoskodik a törvényességről, a jogszabályok, a 

képviselő-testületi rendeletek, határozatok rendelkezéseinek betartásáról, 

 figyelemmel kíséri az előterjesztések, rendelet-tervezetek, határozati javaslatok 

előzetes bizottsági megtárgyalását, 

 figyelemmel kíséri a testületi ülések menetét törvényességi szempontból, ha a 

döntéseknél jogszabálysértést észlel, köteles jelezni, 

 gondoskodik a jegyzőkönyvek határidőben történő elkészítéséről, pontos vezetéséről, a 

döntések eljuttatásáról az érintettek részére, 

 tájékoztatást ad az Önkormányzat tevékenységét érintő fontosabb jogszabályokról. 

b) A polgármesteri hivatal működésével kapcsolatban 

 a polgármesteri hivatal munkatársai útján ellátja a jogszabály által hatáskörébe utalt 

hatósági jogköröket, 

 a polgármesteri hivatal belső szervezeti tagozódására, a hivatal munkarendjére és az 

ügyfélfogadás rendjére javaslatot készít a polgármesternek, 

 hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, 

 gyakorolja a munkáltatói jogokat a hivatal köztisztviselői és munkavállalói 

tekintetében, 

 vezeti, koordinálja és ellenőrzi a hivatalban folyó munkát, 

 irányítja a polgármesteri hivatal operatív gazdálkodási tevékenységét, 

 munkaértekezletet tart, melyen részt vesz a polgármester és az alpolgármester is. 

 felelős a belső kontrollrendszer működtetéséért. 

 

Pénzügyi munkatársak feladatai: 

 Elvégzi a számlarend összeállítását és évenkénti aktualizálását, a helyi viszonyoknak 

megfelelően. 

 A gazdálkodást is érintő belső változások esetében a szabályzatok és belső utasítások 

módosítását a jegyzőnél kezdeményezi. 



 A terven felüli értékcsökkenés elszámolásának bizonylataként a körülmények 

leírásával, az okok megnevezésével, valamint az eszközök azonosító adatainak 

pontos megjelölésével jegyzőkönyvet készít. 

 A feleslegessé vált eszközökről összeállított jegyzéket összegyűjti és felülvizsgálja, 

majd azt követően átadja a Selejtezési Bizottságnak. 

 A selejtezett eszközök hasznosítása során gyakorolja a minősítési jogokat.  

 A selejtezés megkezdése előtt elkészíti a hirdetményt, és gondoskodik annak 

közzétételéről. 

 Gondoskodik az értékesítésre nem került vagyontárgyaknak a leltározást megelőzően 

belüli selejtezéséről.  

 Felelős a selejtezési eljárás szabályszerű végrehajtásának folyamatba épített 

dokumentált ellenőrzéséért. 

 Elkészíti az önkormányzat, polgármesteri hivatal, intézmények előzetes 

költségvetési javaslatát. 

 Begyűjti az önkormányzat bevételi forrását képező normatív állami hozzájárulás 

alapját képező mutatószámokat az intézményektől - írásban, az intézményvezető által 

aláírt formában - valamint felülvizsgálat után a Magyar Államkincstár Területi 

Igazgatósághoz (továbbiakban: Igazgatóság) határidőre továbbítja. 

 Közreműködik az önkormányzat költségvetési rendelettervezetének 

összeállításában. 

 A költségvetési rendelettervezet összeállítását követően ellenőrzi a saját bevételek 

előirányzatainak (helyi adók, intézményi térítési díjak, stb.) és a költségvetés 

megalapozottságát szolgáló helyi rendeleteknek az összhangját. 

 A költségvetési szervek (intézmények) részére a költségvetési javaslat 

összeállításával kapcsolatban írásban tervezési, módszertani útmutatót ad ki, abban 

előírva a költségvetési javaslat összeállításával kapcsolatos szakmai és pénzügyi 

követelményeket. 

 Elvégzi a költségvetés tervezéséhez, az intézmények által közölt mutatószám 

felmérés adatainak megalapozottságának ellenőrzését, az intézmények és a 

polgármesteri hivatal munkatársai által benyújtott költségvetési igények 

indokoltságának és teljesíthetőségének dokumentált ellenőrzését. 

 A költségvetési rendelet elfogadását követő 5 napon belül, annak elfogadásáról 

írásban tájékoztatja az intézményeket. 

 Elkészíti az előirányzat átcsoportosításra, illetve módosításra vonatkozó javaslatot a 

központi és a saját hatáskörű előirányzat módosítások figyelembe vételével. 

 Elkészíti a zárszámadáshoz csatolt vagyonkimutatást. 

 Tájékoztatja a polgármesteri hivatalban értékben nyilvántartott vagyontárgyakban 

bekövetkezett változásról a könyvviteli nyilvántartását vezető dolgozót. 

 kötelezettségvállalás, utalványozás, pénzügyi ellenjegyzés, érvényesítés 

szabályzatában meghatározottak szerint pénzügyi ellenjegyzésre jogosult. 

 Elkészíti az intézmények pénzellátási tervét. 



 A beruházásokkal kapcsolatos számlákat kollaudálja (kollaudáltatja = vizsgálja, 

ellenőri, igazolja), és gondoskodik a kollaudált számla pénzintézethez történő 

benyújtásáról. 

 Az önkormányzat felügyelete alá tartozó költségvetési szervek az elismert 

tartozásállományukról szolgáltatott adatokat összegyűjti, azokat a polgármester és 

jegyző részére átadja.  

 Begyűjti a normatív állami hozzájárulással való elszámolás érdekében a tényleges 

mutatószámokat az intézményektől írásban, - az intézményvezető által aláírt 

formában. 

 Határidőben elvégzi az állami költségvetéssel történő elszámolás pénzügyi 

teljesítését. 

 Elvégzi a költségvetési szervek beszámolóinak elbírálását, felülvizsgálatát és 

jóváhagyását, valamint az intézmények írásbeli értesítését. 

 Ellenőrzi az intézmények pénzmaradványának szabályszerű kimunkálását.  

 Gondoskodik a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési 

rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való 

megfeleléséről. 

 Összeállítja a gazdasági részlegre vonatkozó folyamatba épített, előzetes és utólagos 

vezetői ellenőrzések, valamint belső ellenőrzések működtetéséről szóló beszámolót. 

 A polgármesteri hivatalban a számviteli szabályzatokat minden év március 31-ig 

aktualizálja.  

 A választott számlavezető hitelintézet változásáról a kitűzött időpont előtt 30 nappal 

a döntés dokumentumainak csatolásával és a választott hitelintézettel kötött 

szerződésben megjelölt bankszámlaszám egyidejű közlésével tájékoztatja a 

törzskönyvi nyilvántartást vezető Magyar Államkincstárt.  

 Javaslatot tesz a jegyző és a polgármester részére az átmenetileg szabad 

pénzeszközök betétként való elhelyezéséről, valamint a hitelintézet kiválasztásáról, 

továbbá a betétkönyv megnyitásáért, illetve megszüntetéséért. 

 Ellátja a pénzkezelési szabályzatban előírtaknak megfelelően a pénztárellenőri 

feladatokat. 

 Ellátja a leltározási és leltárkészítési szabályzatban előírt leltárellenőri feladatokat.  

 Az üzemeltetésre, kezelésre átadott, koncesszióba adott, vagyonkezelésbe vett 

eszközök piaci értékét - a számviteli politikában foglaltakat figyelembe véve - a 

rendelkezésre álló dokumentumok, információk alapján meghatározza.  

 Elvégzi az értékvesztésre, valamint annak visszaírására vonatkozó javaslat 

jóváhagyását. 

 Betartja az adatvédelmi és számítástechnikai védelmi szabályzatban az informatikai 

rendszerek működtetésével, az adatvédelemmel előírt szabályokat. 

 Az adatvédelmi és számítástechnikai védelmi szabályzatban előírtak szerint 

hozzáférési jogosultsága van a hivatalban alkalmazott programokhoz.  

 Az adatfeldolgozás során a számítógép- vagy programhibából adódó adatvesztés 

esetén az adatrögzítést azonnal befejezi és a további adatvesztés elkerülésére az 

informatikai felelőst haladéktalanul értesíti. 



 Számítástechnikai feldolgozásra csak tartalmilag és formailag ellenőrzött adatokat 

rögzíthet. 

Főkönyvi könyvelő és analitikus könyvelő feladatai 

 A képviselő-testület által elfogadott eredeti előirányzatokat a jóváhagyott 

költségvetés alapján, a jóváhagyását követően a számlarendben előírtak szerint 30 

napon belül lekönyveli.  

 Az évközi módosításokat – saját hatáskörű, az önkormányzat képviselő- testületének 

rendelete alapján – a módosítás követő negyedév hónapjának 15. napjáig keresztül 

vezeti az előirányzat számlákon. 

 Elvégzi a főkönyvi könyvelés és az analitikus nyilvántartás adatainak egyeztetését 

havonta, de legkésőbb az időközi mérlegjelentést megelőzően, illetve a mérleggel 

lezárt évet követő év január 31 -ig. 

 A szabályszerűen kiállított bizonylatok alapján, (szakmai teljesítés igazolása, 

érvényesítés, utalványozás, ellenjegyzés) vezeti a könyvviteli nyilvántartásokat 

(könyvelés).  

 Az ASP integrált számítógépes programmal elvégzi a főkönyvi könyvelést, a 

befektetett eszközök és a használt, illetve használatban lévő egyéb eszközök 

analitikus nyilvántartásáról a (manuálisan/ számítógépes programokkal) 

nyilvántartást vezet. 

 Elvégzi az év közben állományba vett (üzembe helyezett) immateriális javak, tárgyi 

eszközök és üzemeltetésre, kezelésre átadott, koncesszióba adott, vagyonkezelésbe 

vett eszközök értékcsökkenésének elszámolását, az üzembe helyezést, használatba 

vételt követően negyedévenként. 

 Azoknál a kiadásoknál, amelyeknél felmerüléskor közvetlenül nem állapítható meg, 

hogy az alap- és vállalkozási tevékenységet milyen mértékben terheli az általános 

forgalmi adó, az adott kiadáshoz kapcsolódó előzetesen felszámított általános 

forgalmi adó összegét a 6. számlaosztály - közvetett (általános) kiadások - főkönyvi 

számláin lekönyveli. 

 Elvégzi a közvetett kiadások szakfeladatokra történő felosztását (félévenként). 

 A pénzeszközöket érintő gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait 

késedelem nélkül, készpénzforgalom esetén a pénzmozgással egyidejűleg, illetve 

bankszámla forgalomnál a hitelintézeti értesítés megérkezésekor, az egyéb 

pénzeszközöket érintő tételeket legkésőbb a tárgyhót követő hó 15-éig a könyvekben 

rögzíti. 

 Az egyéb gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasági 

műveletek, események megtörténte után, negyedévenként, a negyedévet követő 

hónap 20-ig a könyvekben rögzíti. 

 Valamennyi gazdasági eseményről – a készpénzforgalomhoz kapcsolódó kivételével 

– utalványrendeletet elkészíti, a kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, 

ellenjegyzés rendjét meghatározó szabályzatban foglaltak szerint. Az 

utalványrendeletet az eredeti bizonylathoz tűzve irattározza, illetve gondoskodik 

annak megőrzéséről. 

 A selejtezés lezárását követően a bizottság által megküldött jegyzőkönyvek alapján 

az eszközök értékében, mennyiségében bekövetkezett változásokat a jegyzőkönyv 

átvételétől számított 10 napon belül, de legkésőbb a leltározás megkezdését 

megelőző munkanapon belül lekönyveli. 



 A selejtezett eszközök analitikus és főkönyvi nyilvántartásokba történő átvezetését a 

számlarendben foglalt előírások alapján végrehajtja. 

 Elvégzi a költségvetési nyomtatványgarnitúra kitöltését és a költségvetési szervek 

információs füzeteivel együtt - az Igazgatóság részére - határidőre leadja. 

 Az előirányzat módosításokról folyamatosan, naprakész nyilvántartást vezet. 

 A kötelezettségvállalásról ASP integrált számítógépes programmal folyamatos 

nyilvántartást vezet. 

 Az érvényesítéssel kapcsolatos feladatokat elvégzi. Távolléte esetén a jegyző által 

kijelölt dolgozó helyettesíti. 

 Folyamatosan és naprakészen vezeti a szakmai teljesítés igazolására jogosultakról 

készült nyilvántartást. 

 A polgármesteri hivatalban tartalmi és formai szempontból felülvizsgálja a 

bizonylatokat és gondoskodik a könyvelésükről. 

 A pénztárellenőr távolléte esetén ellátja a pénztárellenőri feladatokat /helyettesít/. 

 Gondoskodik az intézmények részére a pénzellátási tervben rögzített keretek 

átutalásáról. 

 Összeállítja az önkormányzati szintű időközi költségvetési jelentést és időközi 

mérlegjelentést és az Igazgatóság felé továbbítja. 

 Összeállítja a féléves és éves beszámolót és az Igazgatósághoz az általa 

meghatározott határidőre továbbítja. 

 A számlavezető pénzintézet és a MÁK által telepített elektronikus számítógépes 

rendszeren keresztül bonyolított átutalásokat rögzíti, figyelemmel arra, hogy a 

rögzített adatok átutalására a kötelezettségvállalás, utalványozás, pénzügyi 

ellenjegyzés, érvényesítés szabályzatában utalványozási jogkörrel és pénzügyi 

ellenjegyzési jogkörrel felhatalmazott engedélye (aláírása) után kerülhet sor.  

 A megrendelésre teljesített termék-előállítás (szolgáltatásnyújtás) esetében, a 

tényleges önköltség megállapítása végett a tevékenység befejezését követő negyedév 

20-ig napjáig utókalkulációt készít.  

 A saját kivitelezésben megvalósított beruházások, felújítások aktiválható értékének 

meghatározásához, a beruházás, felújítás befejezését követő negyedév 20. napjáig 

utókalkulációt készít. 

 Elvégzi a közvetett költségek felosztását és arról kimutatást készít a negyedévet 

követő hónap 20. napjáig. 

 Az önköltségszámítás és a könyvviteli adatok egyeztetéséről tájékoztatja a jegyzőt. 

 Betartja az adatvédelmi és számítástechnikai védelmi szabályzatban az informatikai 

rendszerek működtetésével, az adatvédelemmel előírt szabályokat. 

 Az adatvédelmi és számítástechnikai védelmi szabályzatban előírtak szerint 

hozzáférési jogosultsága van a hivatalban alkalmazott programokhoz.  



 Az adatfeldolgozás során a számítógép- vagy programhibából adódó adatvesztés 

esetén az adatrögzítést azonnal befejezi és a további adatvesztés elkerülésére az 

informatikai felelőst haladéktalanul értesíti. 

 Számítástechnikai feldolgozásra csak tartalmilag és formailag ellenőrzött adatokat 

rögzíthet. 

Projekt munkatárs, pályázati referens feladatai 

- Pályázat figyelés, 

- pályázatokkal kapcsolatos testületi előterjesztések elkészítése 

- pályázat írás 

- a külső pályázatíró cégekkel a kapcsolattartás, adatszolgáltatás, levelezés, egyeztetése 

- pályázati határidők figyelemmel kísérése, jelzés az illetékesek felé 

- mérföldkövek figyelemmel kísérése, javaslat a módosításra, jelzés az illetékesek felé 

- projektmenedzsmenti feladatok ellátása a TOP kerékpárút, belvíz pályázatokban. 

- pályázati költségvetések összeállítása 

- elektronikus felületek használata 

- az ellenőrző hatóságok részére az iratok, dokumentumok előkészítése 

- pályázatokhoz kapcsolódó árajánlatok beszerzése, 

- pályázatokhoz kapcsolódó közbeszerzéseknél a közbeszerzési tanácsadó részére 

adatszolgáltatás, kapcsolattartás, levelezés, adminisztráció ellátása 

- saját iratai iktatása, ASP program használata 

- közreműködik a leltározásban, selejtezésben. 

- Vezeti az önkormányzati szintű pályázatok nyilvántartását. 

- Projektek fenntartási idejében elvégzi az adatszolgáltatást, a költségvetéshez adatokat 

szolgáltat a vállalt kötelezettségekről 

Egyéb feladatok 

- A MÁK által küldött elektronikus levelezés napi szinten történő megtekintése, továbbítása az 

illetékes ügyintéző felé. 

- Saját nevében kiadmányozza a belső levelezéseket, emlékeztetőket, feljegyzéseket, 

- Ellátja a részére kiszignált iratok iratkezelésével kapcsolatos feladatokat úgymint: alszámos iktatás, 

elintézés után irattárba előkészítés 

- Hivatalból indult iratok főszámos iktatása 

- feladatkörébe tartozó iratok adminisztrációja (leírás, boríték tértivevény címzés, postázásra 

előkészítés) 

- Feladatkörébe tartozó ügyekben a statisztikai jelentések, egyéb adatszolgáltatások elvégzése 

 


