
Szerep Községi Önkormányzat Polgármesterétől 

4163 Szerep Nagy u. 53 

E L Ő T E R J E S Z T É S 

65 éven felüliek karácsonyi támogatására 

Az elmúlt években koncepcionális szinten meghatároztuk, hogy lehetőségeinkhez képest nagyobb 

hangsúlyt fektessünk a Szerepen élő idősebb korosztály támogatására.  

Elhatározásunknak megfelelően javaslom, hogy karácsony közeledtével idén támogassuk a 65 éven 
felüli, szerepi állandó lakosokat.  A támogatás célja az időskorú lakosság életkörülményeinek javítása 
a karácsonyi ünnepekből adódó magasabb kiadásokra való tekintettel.  

A népesség nyilvántartó adatai szerint a támogatás 178 lakost érint. Javaslom, hogy a 65 év feletti 
lakosokat 5.000.Ft támogatásban részesítsük.  

Továbbá javaslom, hogy a 2023. évben át nem vett összegeket legkésőbb 2024. február 29. napjáig 
vehessék fel az arra jogosultak.  

A fentiekre tekintettel javaslom az alábbi határozati javaslat elfogadását. 

 

Határozati javaslat: 

Szerep Község Önkormányzat Képviselő-testülete úgy dönt, hogy az eseti pénzbeli szociális 
ellátások terhére, a 65 év feletti szerepi állandó lakosokat 5.000.-Ft, azaz Ötezer forint egyösszegű 
karácsonyi támogatásban részesíti. Az át nem vett támogatások 2024. február 29-ig vehetők át, 
ezután az időpont után a támogatás elévül. 

Egyben megbízza a jegyzőt, hogy a támogatás folyósításáról 2023. december 31 napjáig intézkedni 
szíveskedjen. 

Határidő: 2023. december 31. 

Felelős: Verő Tünde polgármester 

  Keserű László jegyző 

 

Szerep, 2023. november 20. 

 

                                                                                                                     Verő Tünde s.k. 

                                                                                                                      polgármester 



3. melléklet 
 

A Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal 

Szervezeti és Mrködési Szabályzata 
 
 

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény, az 
államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény, valamint az államháztartásról szóló 
törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapján Püspökladány 
Város Önkormányzata Képviselő-testülete és Szerep Községi Önkormányzat 
Képviselő-testülete a Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és 
Működési Szabályzatát az alábbiak szerint hagyja jóvá: 

 
I. FEJEZET 

 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 
 

1. A költségvetési szerv neve, elérhetRségei, adatai 
  

Megnevezése: Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) 
 

Székhelye:  4150 Püspökladány, Bocskai u. 2.  
Postai címe: 4150 Püspökladány, Bocskai u. 2.  

Telefonszáma: 54/451-510 

Telefaxszáma: 54/451-061 

E-mail címe:  pmhivpl@t-online.hu 
 

Telephelye: Hivatal Szerepi Kirendeltsége (a továbbiakban: kirendeltség) 
Postai címe: 4163 Szerep, Nagy utca 53. 

Telefonszáma: 54/516-003 

Telefaxszáma: 54/516-002 

E-mail címe: szerep.pmh@gmail.com 
 

A püspökladányi önkormányzati honlap címe: www.puspokladany.hu 

A szerepi önkormányzati honlap címe: www.szerep.hu 
 

KSH-törzsszáma: 15373694-8411-325-09 

Adószáma: 15373694-2-09 

Törzskönyvi azonosító  
száma (PIR-szám):  373698 

Államháztartási egyedi  
azonosító száma (ÁHTI):  709945 

TB-törzsszáma: 11942-5-006 

TEÁOR-kódja: 8411 
 

Alaptevékenységének 
államháztartási  
szakágazati besorolása: 

 

841105 Helyi önkormányzatok, valamint 
többcélú kistérségi társulások igazgatási 
tevékenysége 

 

mailto:pmhivpl@t-online.hu
mailto:szerep.pmh@gmail.com
http://www.puspokladany.hu/
http://www.szerep.hu/
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A Hivatal jogi személy, általános képviseletét a jegyző látja el. 
 

A Hivatal gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv, ellátja a Segítő Kezek 
Szociális Szolgáltató Központ, Család- és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ, valamint a 

Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde esetében a gazdasági szervezet feladatait. 
 

A Hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
 

A Hivatal működési területe: 
 -  Püspökladány város és Szerep község közigazgatási területe, 
 

2. Azon gazdálkodó szervezetek részletes felsorolása, amelyek tekintetében a 
költségvetési szerv alapítói, tulajdonosi (tagsági, részvényesi) jogokat gyakorol. 

 

A hivatal alapítói, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.  
 

3. A költségvetési szerv alapításáról szóló jogszabály teljes megjelölése 
 

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

4. A költségvetési szerv hatályos, egységes szerkezetbe foglalt alapító okiratának kelte, 
száma, az alapítás idRpontja 

 

Alapító okiratának száma, kelte:  - Püspökladány 103/2014. (XII. 11.),  
     - Szerep 109/2014. (XII. 11.) testületi határozat  
Alapításának időpontja:  1990. szeptember 30.  
 

II. FEJEZET 
 

A HIVATAL ALAPTEVÉKENYSÉGE, SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE, A 
SZERVEZETI EGYSÉGEK MEGNEVEZÉSE, ENGEDÉLYEZETT LÉTSZÁMA, 

FELADATAI 
 

1. A Hivatal alaptevékenysége 
 

- a képviselő-testület és annak szervei (polgármester, a képviselő-testület bizottságai, 
a jegyző) működéséhez kapcsolódó tevékenységek, 

- önkormányzati vezetés munkáját közvetlenül segítő szervező tevékenység, 
- költségvetés előkészítése, végrehajtása, zárszámadás, 
- vagyonkezelés,  
- a beruházások, felújítások, (köz)beszerzések megvalósításával kapcsolatos 

feladatok, 

- a kötelező közszolgáltatások biztosításával kapcsolatos feladatok, 
- intézményirányítási tevékenység szervezése, végrehajtása, 
- önkormányzati és államigazgatási hatósági ügyintézés. 

 

2. A Hivatal szervezeti felépítése, a szervezeti egységek megnevezése 
 

A Hivatal a szükséges munkamegosztás érdekében az alábbi irodákra tagolódik: 
a) szervezési, jogi, közigazgatási iroda, 
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 aa) általános igazgatási feladatok, 
 ab) szociális igazgatási feladatok, 
b) városgazdálkodási iroda, 
c) városfejlesztési iroda, 

d) kirendeltségi iroda. 
 

A városgazdálkodási iroda csoporttagozódása: 
- költségvetési csoport 
- adócsoport 

 

Az egyes irodák feladatkörei: 
  

a) szervezési, jogi, közigazgatási iroda 
 

aa) általános igazgatási feladatok: 
- képviselő-testületi ülések elé kerülő előterjesztések elkészítése, elkészíttetése, 
- közreműködés képviselő-testületi határozatok, rendeletek kihirdetésében, 

végrehajtásuk szervezése, figyelemmel kísérése, a lejárt határidejű határozatok 
végrehajtásáról szóló jelentés és a két ülés közötti időszak jelentősebb 
eseményeiről tájékoztató összeállítása, 

- a képviselő-testületi ülések jegyzőkönyveinek elkészítése, 
- a települési képviselők közérdekű bejelentéseinek, interpellációinak intézése, 

megvalósulásuk figyelemmel kísérése, 
- országos és helyi választásokkal, valamint helyi népszavazással kapcsolatos 

előkészítő-, szervezőmunka végzése, 
- közmeghallgatás, városrészi tanácskozás,  
- az önkormányzat üléstervének előkészítése, 
- az önkormányzat elé kerülő rendelet-tervezetek, határozati javaslatok 

törvényességi felülvizsgálata, 
- személyzeti, munkaügyi feladatok végzése, 
- testvérvárosi kapcsolatok szervezése, 
- a Hivatal egészére vonatkozó iktatási (kivéve adó- és szociális ügyek), 

irattározási feladatok végzése, 
- a honlapon megjelenő információk karbantartása, folyamatos aktualizálása, 

- önkormányzati tulajdonban lévő lakásokkal való gazdálkodás felügyelete. 
 

 intézményfelügyeleti feladatok: 
- a Köznevelési, Kulturális, Ifjúsági és Sport Bizottság munkájának segítése az 

önkormányzat elé kerülő - tevékenységi körüket érintő - előterjesztések 
előzetes véleményeztetése, 

- törvényességi felügyeleti és hatósági feladatok ellátása az önkormányzat 
köznevelési, közművelődési, közgyűjteményi, szociális és egészségügyi 
intézményei vonatkozásában, 

- az önkormányzat megbízásából intézmények létrehozására, megszüntetésére, 
feladataik módosítására irányuló előkészítő tevékenység végzése, 

- közművelődési, közgyűjteményi és művészeti tevékenység felügyelete, 
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- intézményvezetői állások megpályáztatása, minősítésük előkészítése, 
- kitüntetési javaslatok kezdeményezése és felterjesztése. 

 

 közigazgatási feladatok: 
- birtokvitás ügyek, lakossági panaszok, közérdekű bejelentések intézése, talált 

tárgyak kezelése, 
- állampolgársági, névváltozási ügyek intézése, 
- címnyilvántartás, 
- anyakönyvezés, hagyatéki ügyintézés. 

 

 önkormányzati távközlési-informatikai felügyeleti feladatok: 
- informatikai, információtechnológiai berendezések működtetésének, 

javításának, beszerzésének koordinálása, javaslattétel, szakmai 
segítségnyújtás ezen berendezések költséghatékony működtetésére, 

- pályázatokban való szakmai közreműködés. 
 

ab) szociális igazgatási feladatok: 

- a Szociális és Egészségügyi Bizottság munkájának segítése, az önkormányzat 
elé kerülő szakmai előterjesztések véleményeztetése, 

- önkormányzati lakásigénylések nyilvántartásba vétele, évenkénti 
felülvizsgálata, 

- az első lakáshoz jutás (lakásépítéssel, -vásárlással kapcsolatos) önkormányzati 
támogatásának előkészítése, 

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hátrányos helyzet és 
halmozottan hátrányos helyzet megállapítása, 

- a jegyző feladat- és hatáskörébe utalt gyámhatósági feladatok ellátása, 

- települési támogatás megállapítása, 

- köztemetés, 
- PTR nyilvántartás vezetése, 
- 70, 90 éven felüliek egyszeri támogatása, 

- bírósági és más szervek megkeresésére környezettanulmány készítése, 

- Települési Középiskolai Ösztöndíj 
- Bursa Hungarica felsőoktatási ösztöndíj, 
- Óvodakezdési támogatás, 
- Tanévkezdési támogatás, 
- Nyugdíjasok gyógyfürdő kezelésének támogatása, 
- Mikulás csomag, 

- szünidei gyermekétkeztetés. 
 

b) városgazdálkodási iroda: 
- költségvetési, tervezési, gazdálkodási, számviteli, vagyonnyilvántartási, 

vagyonkezelési, pénzügyi ellenőrzési feladatok ellátása, 
- a Pénzügyi és Ügyrendi Bizottság munkájának segítése, az önkormányzat elé 

kerülő előterjesztések előzetes bizottsági véleményeztetése, 
- a települési képviselők közérdekű bejelentéseinek, interpellációinak intézése, 

megvalósulásuk figyelemmel kísérése, 
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- a képviselő-testület elé kerülő pénzügyi előterjesztések (az éves 
költségvetésről, a hitelfelvételi kérelmekről, a zárszámadásról, a maradvány 
elszámolásáról, az intézményi gazdálkodásról, az előirányzatok 
átcsoportosításáról) elkészítése, 

- szabad pénzeszközök – a lehető legkedvezőbb feltételekkel történő 
pénzintézeti elhelyezése,  

- az önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkező intézmények segítése, pénzügyi 
felügyelete, 

- a költségvetéshez kapcsolódó szabályzatok elkészítése, 
- rendelet-tervezetek elkészítése a költségvetésről, az éves gazdálkodásról, 

valamint az adóztatásról, 
- a városgazdálkodással, a létszám- és bérgazdálkodással kapcsolatos pénzügyi 

feladatok ellátása, 
- könyvviteli feladatok végzése, ÁFA és SZJA nyilvántartások vezetése, 

információk szolgáltatása, 
- beruházások, felújítások, karbantartások pénzügyi lebonyolítása, 
- gondoskodás az intézmények pénzellátásáról, 
- települési támogatások kiutalása, 
- lakossági adókivetések és –beszedések, 
- köztartozások (megkeresés alapján) behajtása, 
- adó- és értékbizonyítványok kiadása, 

- a helyi nemzetiségi önkormányzat gazdálkodásának lebonyolítása, 

- pályázatokban való szakmai közreműködés.  
 

c) városfejlesztési iroda: 
- a települési képviselők közérdekű bejelentéseinek, interpellációinak intézése, 

megvalósulásuk figyelemmel kísérése, 
- a Városfejlesztési, Mezőgazdasági és Környezetvédelmi Bizottság 

munkájának segítése, tevékenységi körükbe tartozó előterjesztések 
véleményeztetése, 

- a polgármester polgári védelemmel és katasztrófavédelemmel kapcsolatos 
feladatai előkészítése, nyilvántartások vezetése, 

- az önkormányzati tulajdon hasznosítására irányuló döntések előkészítése, 
végrehajtásuk szervezése, 

- önkormányzati részvételű vállalkozások szervezése, működtetése, 
- idegenforgalom fejlesztése, 
- településfejlesztéssel, településrendezéssel kapcsolatos feladatok döntésre 

történő előkészítése, a döntések végrehajtásának szervezése, 
- telkek kialakítása, értékesítése, hasznosítása, 
- a Városüzemeltető és Gyógyfürdő Kft által végzett kommunális 

közszolgáltatások felügyelete, 
- kommunális beruházások szervezése, 
- mezőgazdasági, élelmezésügyi és környezetvédelmi hatáskörök ellátása, 
- üzletek működésével kapcsolatos hatáskörök gyakorlása, 
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- a városháza épületének működtetésével kapcsolatos fenntartási, műszaki 
feladatok ellátása, 

- mezőgazdasági őrszolgálat megszervezése, működtetése, 
- közterület-felügyelet (a közterületek rendjének, tisztaságának ellenőrzése, 

jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben, határozatokban foglalt 
előírások végrehajtása, végrehajtatása). 

-  közlekedéshatósági hatáskörök, közútkezelői hozzájárulások, 
- közfoglalkoztatás szakmai munka bonyolítása, ellenőrzése. 
- közterület foglalás engedélyezése, 
- közterület bontási engedélyek, 
- beszerzések bonyolítása, 
- tulajdonosi hozzájárulások, 

- pályázatokban való szakmai közreműködés. 

d) kirendeltségi iroda:  
- feladatellátása a Hivatal szerepi kirendeltségénél keletkező feladatok 

végrehajtásához kötődik. 
 

A bizottságok működtetésével kapcsolatos alábbi feladatokat – elsősorban – az ágazatilag 
illetékes irodavezetők végzik: 
 

- kapcsolattartás és egyeztetés a bizottságok elnökeivel, 
- a bizottsági ülések előkészítésével, lebonyolításával kapcsolatos 

adminisztratív feladatok elvégzése,  
- a bizottsági döntések végrehajtása, illetve a végrehajtás szervezése. 

 

3. A Hivatal engedélyezett létszáma 
 

A Hivatal létszámát az alakításáról és fenntartásáról megkötött megállapodás tartalmazza. 
 

III. FEJEZET 
 

A HIVATAL IRÁNYÍTÁSA, A VEZETQK, A DOLGOZÓK JOGÁLLÁSA, 
FELADATAI 

 

1. A polgármester: 
 

- a képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében 
irányítja a Hivatalt, 

- a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a Hivatal feladatait, 

az önkormányzat munkájának szervezésében, a döntések előkészítésében és 
végrehajtásában, 

- dönt a hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, 
egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja, 

- gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző és az önkormányzat által 
kinevezett intézményvezetők tekintetében, 
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- szükség szerint hivatali munkaértekezletet, havonta a jegyző és az 
irodavezetők részére munkamegbeszélést tart. Rendszeresen beszámoltatja a 
jegyzőt és az irodavezetőket hivatali munkájukról, 

- felelős a gazdálkodás rendjéért, biztonságáért, szabályszerűségéért, a 
költségvetés végrehajtásáért, 

- a jegyző esetében évente megállapítja a teljesítmény-követelményeket, 
értékeli teljesítményüket, az értékelésről tájékoztatja a képviselő-testületet. 

 

2. Az alpolgármester  
 

 - helyettesíti a polgármestert és ellátja az általa meghatározott feladatokat. 
 

3. A jegyzR: 
 

- vezeti a képviselő-testület Hivatalát, felelős a polgárok ügyeinek kulturált 
intézéséért, 

- gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, 
- irányítja, szervezi és koordinálja a szervezeti és működési szabályzat, az 

önkormányzati rendeletek, tervek, koncepciók, programok, hivatali szervezeti 
és működési szabályzat és egyéb szabályzatok, képviselő-testületi és bizottsági 
előterjesztések előkészítését, 

- meghatározza a jogszabályok és az önkormányzati döntések végrehajtásának 
tennivalóit, a célok eléréséhez szükséges konkrét feladatokat a szervezeti 
egységek részére. Irányítja, szervezi, koordinálja, ellenőrzi a feladatok 
végrehajtását, 

- dönt a hatáskörébe tartozó ügyekben, 
- döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási 

ügyeket, 
- dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át, 
- gyakorolja a munkáltatói jogokat – polgármesterrel egyetértésben – a 

polgármesteri hivatal köztisztviselői, ügykezelői tekintetében, 
- elkészíti a dolgozók minősítését, 
- biztosítja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, 
- gondoskodik a dolgozók rendszeres képzéséről, továbbképzéséről, 
- feladatai ellátása érdekében rendszeresen munkamegbeszéléseket tart, 
- saját feladatai ellátásáról, illetve a hivatal munkájáról beszámol a képviselő-

testületnek, bizottságoknak, valamint a polgármesternek, 
- szervezi, összehangolja a hivatal önkormányzati költségvetési szervek 

(intézmények) munkáját segítő és felügyelő tevékenységet, 
- évente írásban értékeli a köztisztviselő munkateljesítményét. 
 

4. Az aljegyzR  
 

- ellátja a jegyző helyettesítését és az általa meghatározott feladatokat.  
 

 

5. Az irodavezetRk 
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- vezetik az irodát, illetve – csoportok működése esetén – közvetlenül irányítják, 
felügyelik és ellenőrzik a csoportvezetők, ügyintézők tevékenységét, 

- gyakorolják a jegyző által átruházott hatásköröket, 
- döntenek hatáskörök csoportvezetők, ügyintézők részére történő 

átruházásáról, 
- biztosítják az iroda összehangolt működését, elvégzik az irodán belüli, 

valamint irodák közötti szükséges koordinációt (indokolt esetben a jegyző 
segítségét kérve), 

- képviselik az irodát, tájékoztatást adnak az iroda munkájáról, 
- tanácskozási joggal vesznek részt a képviselő-testület és a bizottságok ülésein, 

a különböző értekezleteken, gondoskodnak az elhangzottak végrehajtásáról, 
- megszervezik az iroda munkáját, a csoportvezetők, ügyintézők helyettesítését, 
- közreműködnek a dolgozó minősítésében, 
- javaslatot tesznek és egyetértési jogot gyakorolnak a csoportvezetők és más 

irodai dolgozók kinevezésében, a munkáltatói jogok gyakorlásában. 
 

6. A csoportvezetRk 
 

- gyakorolják az irodavezetők által rájuk ruházott feladat- és hatásköröket, 
- felelősek a csoport munkájáért, az ügyintézés rendjéért, a csoporton belüli 

munkaszervezésért, 
- közreműködnek a dolgozók minősítésében, 
- szükség szerint részt vesznek a testületi, bizottsági üléseken, vezetői 

megbeszéléseken, gondoskodnak a meghatározott feladatok végrehajtásáról. 
 

7. Az ügyintézRk  
 

 -  a munkaköri leírásban foglalt, illetve az irodavezető (csoportvezető) 
megbízása alapján feladat- és hatáskörüket szakmailag önállóan gyakorolják 
az ehhez igazodó jogkörrel és felelősségi mértékkel. 

 

8. Az ügyviteli (ügykezelR) és fizikai dolgozók  
 

 -  munkaköri leírás, illetve az irodavezető (csoportvezető) utasítása szerint 
végzik feladataikat. 

 

9. A munkaköri leírások elkészítéséért és naprakész állapotban tartásáért: 
- aljegyző, irodavezetők esetében a jegyző, 
- csoportvezetők, ügyintézők, ügykezelők és fizikai dolgozók esetében az 

irodavezető felelős. 
 

 

IV. FEJEZET 
 

A HIVATAL MqKÖDÉSE 
 

1. A helyettesítés rendje: 
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- a jegyzőt az aljegyző, az irodavezetőket, és a csoportvezetőket a munkaköri 
leírásban ezzel megbízott csoportvezető, ügyintéző helyettesíti, 

- az ügyintézők a munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást, 
- a Munka Törvénykönyve hatálya alá tartozó dolgozók helyettesítését a jegyző 

hangolja össze, 
- külső helyettesítő csak tartós (1 hónapot meghaladó) távollét esetén és csak 

akkor alkalmazható, ha a feladat elvégzése belső helyettesítéssel nem oldható 
meg. 

 

Munkaviszony megszűnése, munkakör, illetve munkabeosztás változásakor a jegyző 
esetében a polgármester, az aljegyző, az irodavezetők esetében a jegyző, a csoportvezetők és 
az ügyintézők esetében az irodavezető köteles gondoskodni a munkakör jegyzőkönyvi 
átadás-átvételéről. 
 

2. Ügyiratkezelés: 
 

- a Hivatal ügyiratkezelése központosított. Az ügyiratok iktatására, kezelésére 
külön szabályzat készült, 

- a titkos iratok kezelését az ezzel megbízott dolgozó végzi az erre vonatkozó 
szabályok szerint, 

- a Hivatalhoz érkező posta bontása: 
- a polgármesternek, képviselő-testületnek címzett küldeményeket a 

polgármester, 
- a jegyzőnek címzett, valamint a nem egyértelműen belső szervezeti 

egységre tartozó küldeményeket - kivéve a névreszólóakat – a jegyző 
bontja. 

 

3. Kiadmányozás: 
 

a) A polgármester kiadmányozza: 
 

- a feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben született döntéseket, 
- előterjesztésében önkormányzati testület vagy más szerv elékerülő anyagokat, 
- nem önkormányzati szervekhez az önkormányzat nevében küldendő 

állásfoglalásokat, felterjesztéseket, 
- az önkormányzat által kötött megállapodásokat, szerződéseket, testvérvárosi 

levelezéseket, 
- képviselőtestületi hatáskörbe tartozó munkáltatói jogok gyakorlásával 

kapcsolatos iratokat. 

b) Az alpolgármester kiadmányozza mindazokat az ügyeket, melyekkel a 
polgármester megbízza. 

 

c) A jegyző kiadmányozza: 
 

- a hivatal egészét vagy több irodát érintő összefüggő résztevékenységet lefedő 
témakörben készült anyagokat címzettől függetlenül, 
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- a hatáskörébe tartozó ügydöntő és másra át nem ruházott ügyekben született 
döntéseket, 

- az államigazgatási hatósági jogkörbe tartozó ügyekben benyújtott 
fellebbezések felterjesztését, illetve a jogorvoslati kérelem alapján született 
döntéseket (határozat kijavítása, kiegészítése, módosítása, visszavonása), 

- államigazgatási, valamint önkormányzati hatósági jogszabály módosítás 
kezdeményezését, 

- a polgármesterre vonatkozó képviselő-testületi döntéseket. 
 

d) Az aljegyző kiadmányozza mindazokat az ügyeket, melyekkel a jegyző megbízza. 
 

e) Az irodavezetők és csoportvezetők jogosultak kiadmányozni: 
 

- a tisztségviselők részére készített jelentéseket, tájékoztatókat, feljegyzéseket, 
- lakossági kérelmekre, megkeresésekre, levelekre adott válaszokat, kivéve 

azokat, amelyekre – tartalmuk alapján – határozati formában kell választ adni, 
- a külső és társszervezetekhez küldendő megkereséseket és a szerveknek adott 

válaszokat. 
 

f) A biztonsági okmányokat csak az ezzel a feladattal megbízott és képzésben részesült 
személyek adhatják ki. 

 

4. BélyegzRhasználat: 
 

 A hivatal hivatalos körbélyegzőit csak a kiadmányozási joggal felruházottak 

használhatják, akik felelősek azok rendeltetésszerű használatáért és megőrzéséért. A 
bélyegzőkről a jegyző által megbízott munkatárs nyilvántartást vezet.  

 

5. Munkarend, ügyfélfogadási rend: 
 

a) Az önkormányzat szervezeti és működési szabályzata szabályozza a Hivatal munka- 

és ügyfélfogadási rendjét, a vezető tisztségviselői fogadónapokat. 
 

b) A munkakezdési - és befejezési időpontot a dolgozók kötelesek jelenléti ívbe 
naponta bejegyezni. 

 
c) Betegség miatt munkahelyéről távolmaradó dolgozó a lehető legrövidebb időn belül 

köteles bejelenteni betegségét a munkahelyi vezetőjének. A betegség tényét a 
jelenléti ívbe be kell jegyezni. A táppénzen lévő dolgozókról az irodavezetők 
haladéktalanul jelentést adnak a városgazdálkodási irodának. 

 

d) Munkaidő alatt a hivatali munkahelyet csak az irodavezető, csoportvezető 
engedélyével lehet elhagyni. Ügyfélfogadási időben eltávozás csak rendkívül 
indokolt esetben engedélyezhető. 

 

6. Munkaköri megnevezés, igazolvány: 
 

- a Hivatal közszolgálati tisztviselőit tevékenységük jellegére és az ellátandó 
feladatra utaló munkaköri megnevezéssel kell megjelölni, 

- a Hivatal közszolgálati tisztviselőit e minőséget tanúsító igazolvánnyal kell 
ellátni, mely a személyi igazolvánnyal együtt érvényes. 
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7.  BelsR ellenRrzés és szervezete: 
 

a) A helyi önkormányzat belső pénzügyi ellenőrzését folyamatba épített, előzetes és 
utólagos vezetői ellenőrzés (pénzügyi irányítás és ellenőrzés) és belső ellenőrzés 
útján biztosítja. 

 

b) Az önkormányzat, a felügyelete alatt álló intézmények, támogatott szervezetek, a 
Hivatal, valamint a nemzetiségi önkormányzat belső ellenőrzését külső vállalkozó 
bevonásával látja el.  

 

c) A belső ellenőr jogállását és feladat-meghatározását tekintve a jegyző irányítása alatt 
áll. Feladatait a vonatkozó jogszabályokban foglaltak alapján látja el. 

 

d) A jegyző köteles olyan pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszert kialakítani és 
működtetni, mely biztosítja a helyi önkormányzat rendelkezésére álló források 
szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását. 

 

e) A belső ellenőrzés független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó 
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenőrzött szervezet működését fejlessze, és 
eredményességét növelje. A jegyző felelős a belső ellenőr függetlenségének a 
biztosításáért, a belső ellenőrzési tevékenység megszervezéséért, és végrehajtásáért, 
feladatait a belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi. 

 

f) A belső ellenőr tevékenységét a vonatkozó jogszabályok, a nemzetközi belső 
ellenőrzési standardok, útmutatók, valamint a jegyző által jóváhagyott belső 
ellenőrzési kézikönyv szerint végzi. A belső ellenőr az ellenőrzési tevékenységen 
kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be. A belső ellenőrzési 
tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer-, és teljesítmény-

ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket végez.  
 

g) A belső ellenőr munkája során köteles feltárni minden olyan tényt, adatot, 
eredményt, ami az előírásoktól eltér, az eltérés okainak, körülményeinek objektív 
bemutatásával. Ellenőrzést szükség szerint a helyszínen, illetve adatbekérés útján, 
elsősorban az ellenőrzés végrehajtásához szükséges dokumentációk értékelésével és 
a belső szabályzatokban rögzítettek, útmutatók, ellenőrzési nyomvonalak, valamint 
az ellenőrzési programban meghatározott ellenőrzési módszerek alkalmazásával 
kell végrehajtani. 

 

h) A belső ellenőr minden egyes ellenőrzés lefolytatásához ellenőrzési programot 
készít, amelyet a jegyző hagy jóvá. A belső ellenőrzést végző személyt 
megbízólevéllel kell ellátni, amelyet a jegyző ír alá. 

 

i) Az éves ellenőrzési tervet a jegyző előterjesztése alapján a képviselő-testület 
módosíthatja. 

 

V. FEJEZET  
 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
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1.  A Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata 2023. december 1-én lép hatályba, ezzel 

 egyidejűleg a 2015. április 30-án kelt Püspökladány Város Önkormányzata 
 Képviselő-testülete által 44/2015. (IV. 30.) számú határozattal, Szerep Községi 
 Önkormányzat Képviselő-testülete által 85/2015. (IV. 28.) számú határozattal 

 jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti. 
  

2. A Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát Püspökladány Város Önkormányzata 
 Képviselő-testülete a ../2023. (XI. 29.) számú határozatával, Szerep Községi 
 Önkormányzat Képviselő-testülete a ../2023. (XI. 29.) számú határozatával hagyta 
 jóvá. 
 

3.  A jegyző köteles gondoskodni a Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei 
naprakész állapotáról, valamint arról, hogy az abban foglaltakat a Hivatal valamennyi 

munkatársa megismerje.  
 

Püspökladány, 2023. …….. .. .    
 

 

  

      T ó t h  Lajos                      V e r R  Tünde 
       polgármester              polgármester 
 

 

K e s e r r  László  
                              jegyző 
 
 

MELLÉKLETEK:   
 1.  A hivatal szervezeti ábrája 

 2.  A Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal törzskönyvi nyilvántartásában 
 feltüntetett kormányzati funkciói száma, megnevezése 

   

FÜGGELÉKEK: 
 1.  Hivatal alapító okirata 

 2. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök meghatározása 

 3.  Az alaptevékenységet szabályozó jogszabályok megjelölése 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzőjétől  
4150 Püspökladány, Bocskai u. 2.  
  

  

E L Q T E R J E S Z T É S  a 
2024. évi belsR ellenRrzési tervrRl   

  

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 119. §-a 

rendelkezik – többek között – a helyi önkormányzatok belső ellenőrzési rendszere 
működtetésének főbb szabályairól, megjelölve az általa elérni kívánt fontosabb célokat is.  
  

A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló – 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet  

(továbbiakban: Bkr.) értelmében éves ellenőrzési tervet kell készíteni. A belső ellenőrzési 
tervnek kockázatelemzés alapján felállított prioritásokon és az ellenőrzés rendelkezésére álló 
erőforrásokon kell alapulnia, annak érdekében, hogy az ellenőrzött szerv működését fejlessze, 
és eredményességét növelje, továbbá megállapításokat és ajánlásokat fogalmazzon meg a 
jogszabályoknak és a belső szabályzatoknak való megfelelés érdekében.  
  

A belső kontrollrendszer létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért a költségvetési szerv 
vezetője felelős az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók 
figyelembevételével. A belső ellenőrzés kialakításáról, megfelelő működtetéséről és 
függetlenségének biztosításáról a költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni. A jegyző 
köteles gondoskodni a belső ellenőrzés működtetéséről. A helyi önkormányzat belső 
ellenőrzése keretében gondoskodni kell a felügyelt költségvetési szervek ellenőrzéséről is.  
  

Az éves ellenőrzési tervet úgy kell összeállítani, hogy szükség esetén az abban nem szereplő 
soron kívüli ellenőrzési feladatok is végrehajthatóak legyenek.  
  

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (továbbiakban: Áht.) 70. § (1) bekezdése 
értelmében a belső ellenőrzés kialakításáról, megfelelő működtetéséről és függetlenségének 
biztosításáról a költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni.  
  

A Bkr. 32. § (4) bekezdése értelmében a helyi önkormányzati költségvetési szervek esetében az 
éves ellenőrzési tervet a képviselő-testület a tárgyévet megelőző év december 31-ig hagyja jóvá.  
  

2024. évben – a korábbi évek gyakorlatának megfelelően – a belső ellenőrzési feladatokat külső 
vállalkozó bevonásával kívánja Szerep Községi Önkormányzat elláttatni.   
  

Az ellenőrzésekkel erősíteni kívánjuk azok tudatos egymásra épülését, az ellenőrzési célok és 
irányok összehangolását annak érdekében, hogy a vezetés munkájában felhasználhassa az 
ellenőrzési tapasztalatokon alapuló elemző összefüggéseket, átfogó helyzetértékeléseket. A 
belső ellenőrzési munkaterv elkészítése során törekedtünk az ellenőrzési lefedettség növelésére, 
az átfedések, párhuzamosságok elkerülésére.   
  

A soron kívüli ellenőrzéseket – a Képviselő Testület döntésének figyelembevételével – 

elvégeztetjük, a tanácsadói tevékenységet rendszeresen igénybe kívánjuk venni.   
  



A Bkr. 29. § (1) bekezdésében rögzítettek szerint az ellenőrzési munka megtervezéséhez a belső 
ellenőrzési vezető – az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutató 
figyelembevételével – az éves ellenőrzési tervet elkészítette 2024. évre vonatkozóan, 
meghatározva az elvégzendő feladatokat, mely az előterjesztés 1. melléklete.  
  

   

Kérem a Képviselő-testületet, hogy a 2024. évi belső ellenőrzési tervet hagyja jóvá.  
  

  

H a t á r o z a t i   j a v a s l a t  
  

Szerep Községi Önkormányzat KépviselR-testülete Magyarország helyi 
önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 119. § (5) bekezdése alapján, 
figyelemmel a költségvetési szervek belsR ellenRrzésérRl szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. 
rendeletben foglaltakra jóváhagyja a 2024. évi belsR ellenRrzési tervet.  
  

  

HatáridR:  2024. december 31. 

FelelRs:  Keserű László jegyzR   
  

Szerep, 2023. november 20. 

          Keserű László s.k. 

          jegyző 



1. melléklet 
a …/2023. (… . …) önkormányzati testületi határozathoz 

SZEREP KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT 

2023. ÉVI BELSQ ELLENQRZÉSI TERVE 

 

1. sz. ellenRrzés 

 

Az ellenRrzendR szerv: Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini BölcsRde 

Az ellenRrzés tárgya: az étkezési térítési díjak megállapítása, beszedések 
szabályossága 

Az ellenRrzés célja: annak megállapítása, hogy a hatályos jogszabályi előírások 
betartása biztosított-e, a beszedett térítési díjak befizetése az 
intézmény számlájára maradéktalanul megtörténik-e 

Az ellenRrzendR idRszak: 2023. év 

Az ellenRrzés típusa: szabályszerűségi - pénzügyi ellenőrzés 

Az ellenRrzés módszere: 2023. év vonatkozásában tételes vizsgálat 
Az ellenRrzés ütemezése: 2024. III. negyedév, 30 szakértői munkanap igénybevételével 
 

 

2. sz. ellenRrzés:     

 

Az ellenRrzendR szerv:  Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal Szerepi 
Kirendeltség  

Az ellenRrzés tárgya:  Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal 2023. évi 
adók módjára történő behajtásainak kezelése 

Az ellenRrzés célja: annak megállapítása, hogy a hatályos jogszabályi előírások 
betartása biztosított-e, a kivetett adó befizetése az 
önkormányzat számlájára maradéktalanul megtörténik-e 

 

Az ellenRrzendR idRszak: 2023. január 1-jétől 2023. december 31-ig eltelt időszak    
Az ellenRrzés típusa: szabályszerűségi - pénzügyi  ellenőrzés  
Az ellenRrzés módszere:  dokumentumok, nyilvántartások vizsgálata    
Az ellenRrzés tervezett idRtartama -idRigénye:  2024. IV. negyedév 30 szakértői munkanap  
 

 



Szerep Községi Önkormányzat Polgármestere 
4163 Szerep, Nagy utca 53. 
 

 

Előterjesztés  
Szerep Községi Önkormányzat a Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal és a 

Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde közötti munkamegosztási 
megállapodás jóváhagyásáról 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 10. § (4) bekezdése szerint 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)  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 – 

kormány rendeletben 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, kormány rendelet alapján vagy az állam nemzetközi kötelezettségére 
tekintettel gazdasági szervezettel rendelkezik. 
Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Kormány 

rendelet 9.§ (5) bekezdése alapján: 
(5) 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 feladatait  

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) * 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) * 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. 
 

Határozati javaslat 
 

Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete a Szerep Községi Önkormányzat a 
Püspökladány Közös Önkormányzati Hivatal és a Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és 
Mini Bölcsőde közötti munkamegosztási megállapodást a melléklet szerinti tartalommal 
jóváhagyja. 

Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete felhatalmazza a polgármestert a 
szükséges intézkedések megtételére, 

Határidő: azonnal 

Felelős: Verő Tünde polgármester 

 

Szerep, 2022. november 20.  
  

Verő Tünde 
polgármester  

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 



1.melléklet 

Munkamegosztási megállapodás 

1. Általános szempontok 

A munkamegosztási megállapodás, 
amely részről a Szerep Községi Önkormányzat 
székhely: 4163 Szerep, Nagy u.53. 
képviseli: Verő Tünde polgármester 
Törzskönyvi azonosító: 334370 

Adószám: 15728898-2-09 

Mint  szerv (a továbbiakban: Önkormányzat) 
 

Másrészről a Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal 
székhely: 4150 Püspökladány, Bocskai u.2. 
képviselő: Keserű László jegyző (továbbiakban: jegyző) 
Törzskönyvi azonosító: 373698 

Adószám: 15373694-2-09 

mint Közös Hivatal (a továbbiakban: Hivatal), 
 

harmadrészről a Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde  
székhely: 4163 Szerep Kossuth u.10. 
képviselő: Kolozsiné Tóth Andrea intézményvezető (továbbiakban: intézményvezető) 
Törzskönyvi azonosító: 644721 

Adószám: 16729311-2-09 

önállóan működő költségvetési szerv (a továbbiakban: Intézmény) 
 

között az államháztartási törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Kormány rendelet 
(a továbbiakban Ávr.) 9. § (5a) bekezdésekben meghatározott feladatok ellátása, illetve a 
munkamegosztás rendje tekintetében, az alábbiakban állapodnak meg: 
 

Az Intézmény részére az Ávr. 9 § (1) bekezdés alapján az előirányzatai tekintetében a tervezési, 
gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási és beszámolási, továbbá a működtetésével, 
üzemeltetésével, a beruházásokkal, a vagyon használatával, hasznosításával, védelmével 
kapcsolatos feladatainak ellátását a Hivatal végzi. 
Az Intézmény az Ávr-ben rögzítettek szerinti feladatait a kijelölt költségvetési szerv az 
állományába tartozó alkalmazottakkal, a munkamegosztási megállapodásban rögzített helyen 
és módon látja el. 
A munkamegosztási megállapodás célja, hogy a munkamegosztás és a felelősségvállalás 
szakszerű rendjének szabályozása mellett a hatékony, takarékos és ésszerű intézményi 
gazdálkodás kereteit megteremtse. 
Az Intézmény személyi juttatások, munkaadót terhelő közterhek, dologi kiadások szakmai célú 
költségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kötelezettségvállalási, teljesítésigazolási, 
utalványozási joggal és felelősséggel bír. A szakmai alapfeladata ellátásához szükséges 
szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik, továbbá egyes adminisztratív, 
szellemi támogató feladatokat is - e célt szolgáló külön szervezeti egység nélkül - elláthat.  
A munkamegosztási megállapodás nem sértheti az Intézmény szakmai döntéshozó szerepét. 



A Hivatal és az Intézmény vezetője közösen felelősök a munkamegosztás megszervezéséért és 
végrehajtásáért, az éves költségvetésben és annak módosításaiban meghatározott előirányzatok 
figyelemmel kíséréséért és betartásáért, továbbá a belső kontrollrendszer kialakításáért és 
működtetéséért.  
Az Intézmény a Hivatal számviteli politikája keretében elkészített szabályzatok (Eszközök és 
források leltárkészítési és leltározási szabályzata, az Eszközök és források értékelési 
szabályzata, a Pénzkezelési szabályzat, önköltség számítási szabályzat) a Felesleges 
vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata és a számlarend, Belső 
kontrollrendszer szabályzata, Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés 
rendjének szabályzata, Bizonylati album, Önköltségszámítási szabályzat, Beszerzési szabályzat 
előírásait alkalmazza, az azokban előírtakat kötelező érvénnyel betartja.  

A Hivatal gazdasági vezetője gondoskodik arról, hogy az általa vezetett számviteli (főkönyvi) 
könyvelésben elkülönítetten szerepeljenek az Intézmény gazdasági eseményei. 
A Hivatal ellátja azokat a feladatokat, melynek személyi és tárgyi feltételei az Intézménynél 
nem adottak, így: 

- könyvvezetés; 
- leltározás; 
- átutalási megbízások adminisztrációs feladatai,  
- adatszolgáltatás; 
- költségvetés tervezési, beszámolási feladatok; 
- házi pénztár kezelés; 
- vagyon használatával, hasznosításával, védelmével kapcsolatos feladatok; 

- üzemeltetési feladatok; 
- beruházásokkal kapcsolatos feladatok; 

2. Előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság 

Az Intézmény a Önkormányzatáltal a költségvetéséről hozott határozatában az alapfeladatai 

ellátásához jóváhagyott személyi juttatások és az azokhoz kapcsolódó járulékok, illetve egyéb 
közterhek előirányzatain túlmenően rendelkezik a: 
dologi kiadások (ezen belül) 

- szakmai jellegű beszerzések és szolgáltatások igénybevétele, 
- tisztítószerek, egyéb készlet beszerzés 

felett. A további előirányzatok felett a rendelkezési jogosultság az Önkormányzat Képviselő-

testületét illeti meg. 
A kisértékű tárgyi eszköz beszerzéséhez nem szükséges a Képviselő-testület hozzájárulása. 
Az Intézmény a számára a saját költségvetésében meghatározott előirányzatok felhasználásáért 
felel, ezen felül köteles feladatai ellátásáról, munkafolyamatai megszervezéséről oly módon 
gondoskodni, hogy az biztosítsa az Önkormányzat költségvetésében a részére megállapított 
előirányzatok takarékos felhasználását. 
 

 

3. Tervezés 



A Hivatal és az Intézmény az önkormányzat gazdasági programjához, ágazati koncepcióihoz 
és a költségvetési tervezéshez adatokat szolgáltat, azok megalapozására és alátámasztására. 
A Hivatal feladatai a költségvetés tervezésének időszakában:  

- számításokat végez a költségvetési előirányzatok megalapozásához; 
- az Intézménnyel közösen figyelemmel kíséri a költségvetési előirányzatok alakulását; 
- előkészíti a költségvetési egyeztető tárgyalásra a rendelkezésre álló információk 

alapján a tervezés megalapozását szolgáló számításokat, adatokat, információkat; 
- előkészíti az önkormányzat bizottsági üléseire, képviselő-testületi üléseire az 

intézményt érintő előterjesztéseket, azokhoz információt szolgáltat; 
- a költségvetési rendelet elfogadását követően gondoskodik az előirányzatok 

elkülönített (külön regisztrációs szám alatt, szakfeladat, főkönyvi számla alábontás) 
nyilvántartásáról, erről az Intézmény vezetőjét tájékoztatja; 

- gondoskodik az analitikus nyilvántartások év eleji megnyitásáról, egyeztetéséről és 
további vezetéséről; 

 

4. Előirányzat módosítás 

Az előirányzatok módosításával kapcsolatos mindenkori eljárási rendet az önkormányzat 
költségvetési rendelete tartalmazza. 
Az Intézmény előirányzat módosítási igényét a Hivatal felé – az első negyedév kivételével – a 

Képviselő-testületi üléseit megelőző 15. munkanapig jelzi.  
Az előirányzat módosítását az Intézmény egyidejű tájékoztatásával a Hivatal kezdeményezheti, 
melyben megjelöli annak fedezetét (átvett pénzeszköz, bevételi többlet stb.) és a kiadási 
előirányzatot, melyre a felhasználás történik. 
Amennyiben az előirányzatok módosítására az Országgyűlés vagy a Kormány döntésének 
következtében kerül sor, a Hivatal Városgazdálkodási Irodája a költségvetési rendelet 
módosítását követően a végrehajtott módosításról tájékoztatja az Intézményt.  
Az Intézmény a többletbevétele terhére, a felhalmozási jellegű kiadási előirányzataikat saját 
hatáskörben nem emelheti fel, csak a képviselő-testület döntését követően. 
A képviselő-testület által elrendelt előirányzat módosítások költségvetésen történő 
átvezetéséért a Hivatal gazdaság vezetője a felelős. 
5. Pénzkezelés 

Az Intézménynél kihelyezett házipénztár nem működik, az Intézmény készpénzforgalmáról a 
Hivatal Házipénztárában elkülönült nyilvántartást vezet, az Intézmény rendelkezésére álló 
készpénzt külön kezeli. A készpénzben történő kifizetésekért és az elszámolás teljesítéséért az 
Intézmény vezetője felelős. 
Az Intézmény vezetője, a Pénzkezelési szabályzatban foglaltaknak megfelelően elszámolási 
kötelezettség mellett beszerzési előleg felvételére jogosult.   
 

Az Intézmény kifizetést, az Önkormányzat által a költségvetési határozatban jóváhagyott 
előirányzatok mértékig teljesíthet. 



6. Előirányzat felhasználás 

6.1. A személyi juttatásokkal és a munkaerővel való gazdálkodás szabályai 
A munkamegosztási megállapodásban rögzített, az Önkormányzat által jóváhagyott 
előirányzaton és létszám előirányzaton belül a munkáltatói jogok gyakorlása az 
Intézményvezető feladat- és hatásköre, aki a jogkört a 2. pontban meghatározottak szerint 
gyakorolja. 

A közalkalmazotti jogviszony létesítésével és megszüntetésével kapcsolatos ügyintézés 
(kinevezési okirat, átsorolás, munkaszerződés, megbízási díj, jogviszony megszüntetése, 
elszámoló-lap elkészítése, aláírásra), valamint az aláírt okiratok a Magyar Államkincstár 
Hajdú-Bihar Vármegyei Igazgatóságához (a továbbiakban: MÁK) történő továbbítása a Hivatal 
feladata. 

A gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv: 
- önálló bérgazdálkodói jogkört gyakorol, a költségvetési évben keletkezett bérmegtakarítást és 
bérmaradványt szabadon felhasználhatja, ez azonban a későbbiekben többlettámogatási 
igénnyel nem járhat; ilyen jellegű kifizetést fenntartói támogatás terhére, csak a Képviselő-

testület hozzájárulásával teljesíthet. 
- a számfejtéshez szükséges adatokat a Hivatal részére megküldi. Azonnali jelentési 
kötelezettsége keletkezik abban az esetben, ha a dolgozó betegség miatt marad távol, vagy ha a 
távolmaradás oka ismeretlen. A Hivatal részére a háziorvos által keresőképtelenségről kiállított 
igazolást a haladéktalanul, a távolléti adatok közül a szabadságokról készített jelentést mindig 
tárgyhónapban a bérszámfejtésig megküldi. 
- munkáltatói intézkedésekről és döntésekről tájékoztatja a Hivatalt.  
A kijelölt költségvetési szerv: 
- az Intézmény által teljesített adatszolgáltatást feldolgozza és továbbítja a MÁK felé;  
- a nem központosított számfejtés körébe tartozó illetményeket számfejti és – utalás útján – 

kifizeti. 

 

6.2. A dologi kiadásokkal való gazdálkodás szabályai 
Az Intézmény a működéshez szükséges tárgyi feltételek biztosítása mellett a 2. pontban 
meghatározottak szerint gyakorolja a következő feladatokat: 
- az élelmezési nyersanyagok megrendelése, beszerzése, raktárba történő bevételezése, 
nyilvántartása; 
- egyes működési bevételek (bérleti díjak, felesleges eszközök értékesítése stb.) beszedése, 
számlázása; 
6.3. Beruházási, felújítási kiadások 

Az Intézmény beruházási, felújítási tevékenységet csak a munkamegosztási megállapodásban 
rögzítettek szerint a képviselő testület által a költségvetési rendeletében meghatározott esetben 
és mértékben végezhet. Amennyiben a beruházás, felújítás forrása pályázati pénzeszköz, abban 
az esetben is szükséges a képviselő-testület jóváhagyása a felhasználásra. 
A kisértékű tárgyi eszköz beszerzéséhez nem szükséges a képviselő-testület hozzájárulása. 
 



7. Kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, teljesítés igazolás, érvényesítés, 
utalványozás 

A gazdálkodási és ellenőrzési jogkörök gyakorlására vonatkozó általános szabályokat a Hivatal 
kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, teljesítés igazolás, érvényesítés, utalványozás 
rendjéről szóló Gazdálkodási szabályzata tartalmazza, melynek hatálya az Intézményre is 
kiterjed.  

Kötelezettséget az Intézmény nevében a személyi juttatások és munkaadót terhelő járulékok, 
illetve a dologi kiadás előirányzatok esetében a költségvetési szerv vezetője írásban jogosult 
vállalni.  
Kötelezettséget az Intézmény saját nevében az Önkormányzat által jóváhagyott előirányzatok 
mértékéig vállal. 
Kötelezettségvállalás a Hivatal városgazdálkodási iroda vezetője pénzügyi ellenjegyzése után 
csak írásban történhet.  
A kötelezettségvállalásokról a Hivatal – költségvetési szervenként – analitikus nyilvántartást 
vezet. 

Kötelezettséget vállalni csak pénzügyi ellenjegyzés után, a pénzügyi teljesítés esedékességét 
megelőzően, írásban lehet. A pénzügyi ellenjegyzőnek meg kell győződnie arról, hogy a szabad 
előirányzat rendelkezésre áll, a tervezett kifizetési időpontokban a pénzügyi fedezet biztosított, 
és a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 
Az Intézménynél a teljesítés igazolás elvégzésére a költségvetési szerv vezetője általa írásban 
kijelölt a költségvetési szerv, illetve az önkormányzat állományába tartozó személyek 
jogosultak. A kijelölt személyeknek a teljesítés igazolás dátumának és a teljesítés tényére 
történő utalás megjelölésével, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. A szakmai 
teljesítés igazolására jogosultak névsorát a Hivatal Kötelezettségvállalási, teljesítésigazolási, 
érvényesítési és pénzügyi ellenjegyzési szabályzata tartalmazza. 
Érvényesítést a Hivatal városgazdálkodási iroda vezetője, vagy az általa írásban kijelölt 
személy végezhet. 
Utalványozásra az Intézmény nevében a költségvetési szerv vezetője írásban jogosult. Az 
utalványozás minden esetben írásban, utalványrendeleten történik.  
A gazdálkodási jogosítványok betartása mellett az Ávr.-ben előírt összeférhetetlenségi 
követelményeket figyelembe kell venni.  
Az ellenőrzési és gazdálkodási jogkörök gyakorlása során kötelezettségvállalás, utalványozás, 
pénzügyi ellenjegyzés, érvényesítés, teljesítés igazolás című szabályzatban meghatározott 
eljárásrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkörök gyakorlására felhatalmazottak 
részére kötelező érvényűek. 
8. Főkönyvi könyvelés és analitikus nyilvántartás 

A főkönyvi könyvelést, az előirányzatok és azok módosításának nyilvántartását, továbbá a 
Befektetett eszközök és a 200 ezer Ft alatti tárgyi eszközök analitikus nyilvántartások vezetését 
a Hivatal végzi.  
A jegyző az Intézmény vezetőjét kérésére bármikor, de legalább havonta tájékoztatja az 
intézményt érintő bevételi és kiadási előirányzatok felhasználásáról. A képviselő-testület 
költségvetést érintő döntéseiről, intézkedéséről a jegyző azonnal tájékoztatást nyújt. 
A normatív hozzájárulás igényléséhez, elszámolásához szükséges alapadatokat az Intézmény 
szolgáltatja a Hivatal felé, a Városgazdálkodási Iroda részére. 



 

9. Információáramlás, adatszolgáltatás 

A jegyző és az intézményvezető a zavartalan információáramlás és az adatszolgáltatás 
valódiságának biztosítása érdekében, havonta személyes megbeszélést tart. 
Az intézmény a Hivatal Városgazdálkodási Irodája felé a meghatározott időpontokban a 
következő adatszolgáltatást köteles teljesíteni: 
- költségvetési terv összeállításához az intézményi igény benyújtása december 31.-ig; 

- a költségvetési előirányzatok módosítására vonatkozó igények benyújtása a Képviselő-testület 
üléseit megelőző 15. munkanapig. 
- normatív hozzájárulások igényléséhez adatszolgáltatás az októberi statisztikai 
adatszolgáltatással egyidejűleg. 
Az adatok valódiságáért Kolozsiné Tóth Andrea intézmény-vezető felelős. 
 

10. Beszámolás 

Az Intézmény vagyoni és pénzügyi helyzetével kapcsolatos könyvvezetési, nyilvántartási, 
adatszolgáltatási és beszámolási kötelezettség teljesítése a Hivatal feladata.  
A könyvviteli mérleg alátámasztását szolgáló leltározás (mennyiségben vagy egyeztetéssel) 
elvégzésének időpontját, felelőseit és helyszíneit a leltárkészítési és leltározási szabályzat 
tartalmazza.  

Az Intézmény szakmai feladatellátását bemutató szöveges beszámoló elkészítése a 
intézményvezető feladata. 
11. Működtetés, tárgyi eszközök karbantartása, felújítás, beruházás, vagyonkezelés 

Az intézmény személyi és tárgyi feltételek biztosításáról az intézményvezető gondoskodik. 
Az intézményvezető feladata a munkavédelmi, tűzvédelmi, környezetvédelmi feladatok 
ellátása. 
A Hivatal feladata az energetikai feladatok, energiafogyasztás, gazdaságos üzemeltetési 
számítások. 
Az intézménynél a napi fenntartási, karbantartási takarítási munkákat az Intézmény az általa 
foglalkoztatott takarítókkal, karbantartókkal, az egyéb szaktudást igénylő karbantartási 
munkákat az Önkormányzat által foglalkoztatott karbantartók igénybevételével oldja meg. 
Az Intézmény karbantartási és felújítási munkáinak megrendelése tárgyában a pályáztatható 
feladatok pályázati kiírását a Hivatal végzi. 
A Hivatal a közbeszerzési értékhatárt elérő vagy meghaladó beruházások, felújítások 
lebonyolítása során az önkormányzat közbeszerzési eljárásokról szóló szabályzatában előírtak 
figyelembe vételével kezdeményezi a szükséges közbeszerzési eljárás lefolytatását. 
A felújítások és építési jellegű beruházások előkészítése, a kivitelezés végrehajtásának 
folyamatos ellenőrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapján történő átvétele az 
Önkormányzat által megbízott műszaki ellenőr feladata.  
A jegyző és az intézmény-vezetője külön-külön felelnek az általuk vezetett intézmény 
rendelkezésére bocsátott önkormányzati vagyon rendeltetésszerű használatáért és állagának 
megőrzéséért. 



Az önkormányzat vagyongazdálkodásról szóló 3/2023. (II.1.) Önkormányzati rendeletében, 
továbbá a felesleges vagyontárgyak selejtezéséről szóló szabályzatában és a leltározási és 
leltárkészítési szabályzatban meghatározott előírásokat betartani kötelesek. A költségvetési 
szervek a jogszabályokban és az önkormányzat vagyonrendeletében előírt módon az 
önkormányzat tulajdonában lévő vagyont önállóan használhatják és hasznosíthatják. 
12. A belső kontrollrendszer és a belső ellenőrzés 

A jegyző és az intézmény-vezetője az általa vezetett költségvetési szerv vonatkozásában köteles 
a belső kontrollrendszer keretében kialakítani, működtetni és fejleszteni a kontrollkörnyezetet, 
a kockázatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az információ és kommunikációs 
rendszert, továbbá a nyomon követési rendszert. 
A belső kontrollrendszer kialakításánál figyelembe kell venni a költségvetési szervek belső 
kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 
előírásait, továbbá az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani 
útmutatókban leírtakat. 
Az Intézmény vezetője a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső 
ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatározottakkal 
összhangban köteles írásban értékelni a kialakított kontrollrendszer minőségét, melyről a 
Hivatalt is tájékoztatja.  
 A Hivatal és az Intézmény belső ellenőrzését az önkormányzattal kötött megállapodás alapján 
mindenkor az Önkormányzattal szerződésben álló belső ellenőr végzi. Belső ellenőrzésre a 
kockázatelemzéssel alátámasztott éves belső ellenőrzési tervben meghatározottak szerint kerül 
sor. A belső ellenőrzés lefolytatásának rendjét a belső ellenőrzési vezető által jóváhagyott belső 
ellenőrzési kézikönyv tartalmazza. 
 

13. Záró rendelkezések 

A megállapodás az aláírás napján lép hatályba, addig a 2022. évre kötött megállapodás 
rendelkezéseit kell alkalmazni.   

A hatályba lépést követően a 2022. évre kötött megállapodás hatályát veszti. 
14. A megállapodást Szerep Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a …../2023. (…..) 
Kt. határozatával hagyta jóvá. 
 

 Szerep, 2023. november ….. 
 

…………………………………………………… 

Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal vezetője 

            ………………………………………………………… 

gazdasági szervezettel nem rendelkező költv. szerv vezetője 

 

 

   ………………………………………………………….. 

    Községi Önkormányzat polgármestere 

 



Püspökladány Város PolgármesterétRl  

4150 Püspökladány, Bocskai u. 2.              Készítette: Szabó-Nagy Andrea 

 

E L Q T E R J E S Z T É S 

a Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal 
alapító okiratának és a Szervezeti és Működési Szabályzatának módosításáról 

 

 

Tisztelt Képviselő-testület! 

 

A Magyar Államkincstár ÖPSZEF/595-6/2023. iktatószámú, Püspökladányi Közös 
Önkormányzati Hivatal ellenőrzése során megállapította, hogy a „A Közös Hivatal SZMSZ-e nem 

megfelelően tartalmazza az ellátandó és a kormányzati funkció szerint besorolt alaptevékenységek 
megjelölését, mivel tartalmát tekintve nem egyezik meg az Alapító okirat és így a törzskönyvi 
nyilvántartás adataival…” 

Fenti megállapítás miatt az Alapító okirat és a Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: 
SZMSZ) módosítása szükséges. 

Az Alapító okirat kormányzati funkciói közé beemelésre kerül az „Állampolgársági ügyek”, az 
SZMSZ 2. melléklete kiegészül az „Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási 
tevékenység” és „Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok” 
funkcióval. 
Az Alapító okirat egyéb része változatlan marad, az SZMSZ-ben az irodák feladatköreinek 
aktualizálása történt meg. 
A Módosító okirat és a módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapító okirat, valamint az 

SZMSZ az előterjesztés melléklete. 
 

A fentiekben leírtak figyelembevételével kérem a Tisztelt Képviselő-testületet a határozati 
javaslatban foglaltak elfogadására.  
 

H a t á r o z a t i   j a v a s l a t : 

 

I. 

Püspökladány Város Önkormányzata KépviselR-testülete az államháztartásról szóló 2011. évi 
CXCV. törvény 9. §-a alapján a Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal Alapító okiratát 
az 1. melléklet szerinti Módosító okiratban foglaltaknak megfelelRen módosítja és a 2. melléklet 
szerinti, módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapító okiratot elfogadja. 
Püspökladány Város Önkormányzata KépviselR-testülete felhatalmazza a polgármestert a 
szükséges intézkedések megtételére. 
HatáridR:  2023. december 1. 

FelelRs: Tóth Lajos polgármester 

 

II. 

Püspökladány Város Önkormányzata KépviselR-testülete az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. 
törvény 9. § b) pontjában kapott felhatalmazása alapján 2023. december 1.  hatállyal elfogadja a 

Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát az elRterjesztés 3. 

melléklete szerint. 
HatáridR: 2023. december 1. 

FelelRs: Keserű László jegyzR 

 

Püspökladány, 2023. november 22.    

         Tóth Lajos 

     polgármester 



Szerep Községi Önkormányzat Polgármesterétől 
4163 Szerep Nagy u. 53. 

 

Előterjesztés 

az önkormányzati közfoglalkoztatási programok 2024. évi pályázatáról 
 

A Belügyminisztérium döntése alapján 2024. évben járási minta/ráépülő programot helyi 
önkormányzat, valamint az önkormányzatok által létrehozott 100%-ban önkormányzati 
tulajdonban lévő gazdálkodó szervezet, vagy helyi önkormányzatok jogi személyiséggel 
rendelkező társulása, továbbá az önkormányzat által közfoglalkoztatás lebonyolítására 
létrehozott szervezet indíthat.  

2024. évben ismételten lehetőség nyílik közfoglalkoztatási programok indítására. Az előző 
évekhez hasonlóan a járási startmunka programok alapvető célja továbbra is az elmúlt években 
kialakított kapacitások fenntartása és működtetése. Az Önkormányzat három különálló 
projektjavaslattal kíván a Foglalkoztatási Osztályhoz fordulni, amelyek határideje: 2023. 

december 10. 

2024. évi START Programok tervezete 

1.Mezőgazdasági munkák program 2024. 

Projekt időszak: 2024.03.01.-2025.02.28. 

Bérköltség támogatási intenzitás: 96% 

Tervezett létszám. 25 fő 

2 fő munkavezető 

23 mezőgazdasági segédmunkás 

 

Növénytermesztés: 
2,3 ha lucerna 

4 ha búza 

4 ha napraforgó 

2,0474 ha Kukorica 

 

Állattartás: 
Fácán vásárlás 

Csirke vásárlás 

Sertés állomány bővítés 

A juhállomány fenntartása 

 

2.Helyi sajátosságokra épülő program 2024. 

 

Projekt időszak: 2024.03.01.-2025.02.28. 

Bérköltség támogatási intenzitás: 96% 

Tervezett létszám. 19 fő 

1 fő munkavezető 

1 fő szakképzett munkavezető varrónő 

1fő szakképzett varrónő 

16 fő egyszerű ipari foglalkoztatott 



A programon belül az alábbi műhelyek működnek: 
 

Varróműhely: 
Tervezett létszám: 8 fő egyszerű ipari foglalkoztatott, 1 fő szakképzett, 1 fő szakképzett 
munkavezető 

 

Kosárfonó: 
Tervezett létszám: 8 fő egyszerű ipari foglalkoztatott, 1 fő munkavezető 

 

 

3. Szociális jellegű program 2024. 

 

Belvízelvezetés program: 
Projekt időszak: 2024.03.01.-2025.02.28. 

Bérköltség támogatási intenzitás: 96% 

Tervezett létszám. 8 fő kézi csatornatisztító, 1 fő munkavezető 

 

Illegális hulladéklerakó helyek felszámolása: 

Projekt időszak: 2024.03.01.-2025.02.28. 

Bérköltség támogatási intenzitás: 96% 

Tervezett létszám. 7 fő hulladékgyűjtő 

 

Belterületi közútfelújítás: 
Projekt időszak: 2024.03.01.-2025.02.28. 

Bérköltség támogatási intenzitás: 96% 

Tervezett létszám. 6 fő közúti karbantartó, 1 fő közúti karbantartó munkavezető 

 

 

Fentiekre tekintettel kérem az alábbi határozati javaslat elfogadását. 
 

Határozati javaslat: 

Szerep Község Önkormányzat Képviselő-testülete kifejezi azon szándékát, hogy a 
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 13.§ (1) 
bekezdése 12. pontja alapján, hogy a Hajdú-Bihar Megyei Kormányhivatal 
Püspökladányi Járási Hivatal Foglalkoztatási Osztályához három közfoglalkoztatási 
pályázati kérelmet nyújtson be, határozat mellékletét képező tartalommal a 2024. évi 
járási startmunka programhoz pályázatot nyújt be.  

A pályázatok pozitív elbírálása esetén a képviselő-testület hozzájárul az esetlegesen 
szükséges  közbeszerzési eljárások megindításához, és amennyiben önerő biztosítása válik 
szükségesség, azt illetve a 2024 évi költségvetés terhére biztosítja. 

Határidő: azonnal, illetve folyamatos 

Felelős: Verő Tünde polgármester 

 

Szerep, 2023. november 24. 

 

       Verő Tünde s.k. 
       polgármester 



Szerep Községi Önkormányzat Polgármesterétől             

4163 Szerep, Nagy u. 53. 
 

 

 

 

E L Q T E R J E S Z T É S 
 

az önkormányzat 2024. évi üléstervének jóváhagyásáról 
 

Szerep Községi Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 
10/2014. (X. 27.) önkormányzati rendelet 12. §-a értelmében a képviselő-testület 
éves munkaterv alapján tartja üléseit. A mindenkor érvényes munkatervet 
minden év január 31-ig a képviselő-testületnek meg kell tárgyalnia.  
 

Az üléstervet a polgármester terjeszti elő az önkormányzati képviselők, a 
bizottságok, valamint az önkormányzati intézmények javaslatai alapján. 
 

A napirendek összeállításánál figyelembe kell venni a javaslatokat, a 
jogszabályok által előírt és testületi döntéseken alapuló további napirendeket. 
 

 

 

H a t á r o z a t i   j a v a s l a t 
 

Szerep Községi Önkormányzat KépviselR-testülete a Szerep Községi 
Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 10/2014. (X. 
27.) önkormányzati rendelet 12. §-a értelmében a 2024. évi munkatervet 
elfogadja. 

 

HatáridR:  2024. december 31. 

FelelRs: polgármester 
 

 

 

Szerep, 2023. november 20. 

 

 

         VerR Tünde s.k. 
                  polgármester 
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Szerep Községi Önkormányzat 
 

 

 

2024. évi 
 

 

 

MUNKATERVE   

 
(tervezet) 
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Január 31. (szerda)  

 
 

1. Tájékoztató a Roma Nemzetiségi Önkormányzat működéséről. 
 
 Előadó: A Szerepi Roma Nemzetiségi Önkormányzat elnöke 
 

2. Különfélék.  
 

Február 28. (szerda)  
 

 
1. Előterjesztés az önkormányzat középtávú tervezéséről. 
   

 Előadó: polgármester 
 
2. Javaslat az önkormányzat 2024. évi költségvetésének megállapítására 
 

Előadó: polgármester  
 

 
Az előterjesztést teljes terjedelmében tárgyalja a Gazdasági és Ügyrendi 
Bizottság, valamint a Népjóléti Bizottság 

  
 

3. Különfélék.  
 

Március 27. (szerda) 

 

1. Rendőrségi beszámoló a körzeti megbízott munkájáról, Szerep község 
közbiztonságáról 

 

 Előadó: kapitányságvezető 

 

2. Mezőőri beszámoló 

 

 Előadó: mezőőrök 
 

3. Különfélék. 
 

Április 24. (szerda)  
 

 

1. Beszámoló a Püspökladányi Hivatásos Tűzoltóparancsnokság 2023. évi 
munkájáról. 

 
 Előadó: városi tűzoltóparancsnok 
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2. A 2023. évi költségvetés zárszámadása 

 

 Előadó: polgármester 

 

Az előterjesztést teljes terjedelmében megtárgyalja a Gazdasági és 
Ügyrendi Bizottság, valamint a Népjóléti Bizottság 

 

3. Különfélék. 
 

Május 29. (szerda) 
 
 

1. Beszámoló a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények 
tevékenységéről, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi feladatok 
ellátásáról 

 

 Előadó: intézményvezető 
 

2. Beszámoló a Közös Önkormányzati Hivatal működéséről és a jegyzőre 
átruházott hatáskörök gyakorlásáról a 2023. évre vonatkozólag. 

 

 Előadó: jegyző 

     

3. Különfélék. 
 

Június 26. (szerda) 

 

1. Könyvtár beszámolója 

Előterjesztő: könyvtáros 

 

2. Tanyagondnok beszámolója 

Előterjesztő: tanyagondnok 
 

3. Különfélék. 
 

Augusztus 28. (szerda) 

 

1. A Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde Intézményvezetőjének 
beszámolója 

 Előadó: intézményvezető 

  

 Az előterjesztést teljes terjedelmében megtárgyalja a Népjóléti Bizottság 
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2. Különfélék. 
 

 

Szeptember 25.(szerda) 

 

1. Tájékoztató a Püspökladányi Tankerület részéről a Szerepi Kelemen János 
Általános Iskola munkájáról 

 

2. Beszámoló az Önkormányzat gazdálkodásának 2024. évi I. félévi 
teljesítéséről 

 Előadó: polgármester 
 

 Az előterjesztést teljes terjedelmében megtárgyalja a Gazdasági és 
 Ügyrendi Bizottság, valamint a Népjóléti Bizottság 

 

3. Különfélék. 
 

 

Október 30. (szerda) 

 

1. Tájékoztató a helyi egészségügyi ellátás helyzetéről, az ügyeleti ellátás 
tapasztalatairól 

 

Előadó: 
- háziorvos 

- fogorvos 

 

 

2. Különfélék. 
 

November 27. (szerda) 

 

1. 2024. évi költségvetési rendelet módosítása, tájékoztató a költségvetés I-
III. negyedéves teljesítéséről 
 

 Előadó: polgármester 
 

 Az előterjesztést teljes terjedelmében megtárgyalja a Gazdasági és 
 Ügyrendi Bizottság, valamint a Népjóléti Bizottság 
 

2. Mezőőri beszámoló 
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 Előadó: mezőőrök 

 

 Az előterjesztést teljes terjedelmében megtárgyalja a Gazdasági és 
 Ügyrendi Bizottság 
 

3. Különfélék. 
 

December 18. (szerda) 
 

1. A 2025. évi munkatervi javaslat megtárgyalása 

 

 Előadó: polgármester 
 

2. Előterjesztés a 2025. évi belső ellenőrzési tervről. 
 

 Előadó: jegyző 
 

3. Különfélék. 



 

Püspökladányi Helyi Választási Iroda VezetRjétRl 
  

  

ELQTERJESZTÉS 

 

a Szerepi Helyi Választási Bizottság tagjainak megválasztására 

  

  

Tisztelt Képviselő-testület! 
  

 A választási eljárásról szóló 2013. évi XXXVI. tv. 23. § előírásai alapján „a helyi 
választási bizottság három tagját és legalább két póttagot a települési önkormányzat 
képviselő-testülete a helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek általános 
választásának évét megelőző évben, október 1. és november 30. között választja meg; 
személyükre a helyi választási iroda vezetője tesz indítványt.”  
  

A törvény 25. §-a rendelkezik arról, hogy a választási bizottság tagjaira és póttagjaira tett 
indítványhoz módosító javaslat nem nyújtható be, továbbá, hogy a tagok és póttagok 
megválasztásáról egy szavazással dönt a Képviselő-testület. 
 

A helyi választási bizottság tagja Szerepen lakcímmel rendelkező, a központi 
névjegyzékben szereplő választópolgár lehet. 
 

„18. § (1) A választási bizottságnak nem lehet tagja   

a) a köztársasági elnök, 
b) a háznagy, 
c) képviselő, 
d) alpolgármester, 
e) jegyző, 
f) másik választási bizottság tagja, választási iroda tagja, 
g) a Magyar Honvédséggel szolgálati jogviszonyban álló hivatásos és szerződéses katona, 
honvéd tisztjelölt, honvéd altiszt-jelölt, és a tényleges szolgálatot ellátó önkéntes tartalékos 
katona, valamint 

h) jelölt. 
 

(2) Nem lehet a választási bizottság választott tagja az (1) bekezdésben foglaltakon túl 
a) párt tagja, 
b) a választókerületben jelöltet állító jelölő szervezet tagja, 
c) a választókerületben induló jelölt hozzátartozója, 
d)  a központi államigazgatási szervekről, valamint a Kormány tagjai és az államtitkárok 
jogállásáról szóló törvény szerinti központi államigazgatási szervvel vagy a választási 
bizottság illetékességi területén hatáskörrel rendelkező egyéb közigazgatási szervvel 
kormányzati szolgálati jogviszonyban, politikai szolgálati jogviszonyban, biztosi 
jogviszonyban, szolgálati vagy más, munkavégzésre irányuló jogviszonyban álló személy a 



közalkalmazott, a munkavállaló, az egészségügyi szolgálati jogviszonyban, valamint a 
köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló személy kivételével. 
 

(3) Az (1) bekezdés f) pontja szerinti összeférhetetlenségi ok nem vonatkozik 

a) az országgyűlési egyéni választókerületi választási bizottság tagjára, ha az egy 
szavazókörrel rendelkező településen működő helyi választási bizottság kivételével az 
országgyűlési egyéni választókerület területén fekvő településen működő helyi választási 

bizottság tagjává választják.” 

A bizottság tagjainak és póttagjainak javasolt személyek írásban nyilatkoztak arról, hogy 
velük szemben a törvényben foglalt összeférhetetlenségi okok nem állnak fenn. 

A bizottság tagjainak és póttagjainak javasolt személyek: 

 

Tagok: 

 

Polgáriné Makai Tünde Szerep, Alkotmány u. 5. szám alatti lakos, 
Nagyné Gali Júlia Szerep-Hosszúhát Ág u. 18. szám alatti lakos, 

Székelyné Gombos Ilona Irén Szerep-Hosszúhát Ág u. 25. szám alatti lakos 

 

Póttagok: 
 
Jenei Béláné Szerep Nagy u. 5. szám alatti lakos, 

Jenei Tamás Szerep Nagy u. 30. szám alatti lakos.  

 

A választási bizottság póttagja nem tagja a bizottságnak, csak várománya van a tagságra, a 

bizottság munkájában nem vesz részt. Ha a bizottság választott tagja megbízatása soron 

kívül megszűnik, a megüresedett helyre lép a póttag. 
  

Kérem a Tisztelt Képviselő-testületet, hogy a határozati javaslat szerint hozza meg a 
döntését a Helyi Választási Bizottság tagjai és póttagjai megválasztásáról. 
  

Az előterjesztés 1 db határozati javaslatot tartalmaz. 

  

 Püspökladány, 2023. november 20. 

  

  

  

                                                                                                      Keserű László 

                                                                                              Helyi Választási Iroda vezetője 



HATÁROZATI  JAVASLAT 

  

Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete a választási eljárásról szóló 2013. évi 
XXXVI. törvény 23. §. alapján a Szerep Helyi Választási Bizottság tagjainak és 
póttagjainak az alábbi személyeket megválasztja: 
  

 Tagok: 

 

- Polgáriné Makai Tünde  
Szerep, Alkotmány u. 5.  

 

- Nagyné Gali Júlia  
Szerep-Hosszúhát Ág u. 18.  

 

- Székelyné Gombos Ilona Irén  
Szerep-Hosszúhát Ág u. 25. 

 

Póttagok: 
 

- Jenei Béláné  
Szerep Nagy u. 5.  

 

- Jenei Tamás  

Szerep Nagy u. 30.  

 

HatáridR:     azonnal 

FelelRs:        Keserű László HVI vezető 

  

  

  

  

 



 

Okirat száma:                                                                                                                                      1. melléklet 
                                                                                                                                      Módosító okirat 

A Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal Püspökladány Város Önkormányzata 

Képviselő-testülete által 2022. március 25. napján kiadott alapító okiratát az 
államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A. §-a alapján – a Püspökladány Város 
Önkormányzata Képviselő-testülete ___/2023. (___. __.) számú határozatára és Szerep 
Községi Önkormányzat Képviselő-testülete ___/2023. (___. __.) számú határozatára 
figyelemmel – a következők szerint módosítom: 
 

1. Az alapító okirat 4.4. pontjába foglalt táblázat a következő 9. sorral egészül ki a további 
sorok számozásának értelemszerű megváltoztatásával: „9 016030 Állampolgársági ügyek” 

 

Jelen módosító okiratot 2023. december 1. napjától kell alkalmazni. 

Kelt: Püspökladány, időbélyegző szerint 
P.H. 

Tóth Lajos Püspökladány Város Polgármestere 

 

 

P.H. 

Verő Tünde Szerep Község Polgármestere 

 



1.melléklet

Jegyző

Aljegyző

Városfejlesztési 
iroda

Városgazdálkodási 
iroda

Szervezési, jogi, 
közigazgatási 

iroda

Irodavezető Irodavezető Irodavezető

Költségvetési 
csoportvezető

Adócsoport 
vezető

Közfoglalkoztatási 
ügyintézők

Városfejlesztési 
ügyintézők

Pénzügyi                                                                                                                                                                                                               
ügyintézők 

Adóügyi 
ügyintézők

Kirendeltségi 
ügyintézők

Általános 
igazgatási 
ügyintézők

Szociális 
igazgatási 
ügyintézők



2. melléklet 

 

 

Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal törzskönyvi nyilvántartásában 
feltüntetett kormányzati funkciói  

 

száma    megnevezése 

 

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 

013350 Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos 
feladatok  

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

016010  Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti 
 képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

016020  Országos és helyi népszavazással kapcsolatos 
 tevékenységek 

016030  Állampolgársági ügyek 

031030  Közterület rendjének fenntartása 

066020  Város-, községgazdálkodási egyéb szolgáltatások 

109010  Szociális szolgáltatások igazgatása 

 

 

 

 

 



 

Okirat száma:                                                                                                                                    2. melléklet 

Alapító okirat módosításokkal egységes szerkezetbe foglalva 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A. §-a alapján a Püspökladányi Közös 
Önkormányzati Hivatal alapító okiratát a következők szerint adom ki: 

1. A költségvetési szerv 

megnevezése, székhelye, telephelye 

1.1. A költségvetési szerv 

1.1.1. megnevezése: Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal 
1.2. A költségvetési szerv 

1.2.1. székhelye: 4150 Püspökladány, Bocskai utca 2. 
1.2.2. telephelye: 

 telephely megnevezése telephely címe 

1 
Püspökladányi Közös Önkormányzati 
Hivatal Szerepi Kirendeltsége 

4163 Szerep, Nagy utca 53. 

2. A költségvetési szerv 

alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések 

2.1. A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1990. szeptember 30. 

2.2. A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv 

2.2.1. megnevezése: Püspökladány Város Önkormányzata 

2.2.2. székhelye: 4150 Püspökladány, Bocskai utca 2. 
2.2.3. megnevezése: Szerep Községi Önkormányzat 
2.2.4. székhelye: 4163 Szerep, Nagy utca 53. 

2.3. A költségvetési szerv jogelőd költségvetési szervének 

 megnevezése székhelye 

1 
Püspökladány Város Önkormányzatának Sportintézményei 4150 Püspökladány 
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3. A költségvetési szerv irányítása, felügyelete 

3.1. A költségvetési szerv irányító szervének 

3.1.1. megnevezése: Püspökladány Város Önkormányzata Képviselő-testülete 

3.1.2. székhelye: 4150 Püspökladány, Bocskai utca 2. 
4. A költségvetési szerv tevékenysége 

4.1. A költségvetési szerv közfeladata: 

 A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) bekezdése alapján a költségvetési szerv ellátja az önkormányzatok működésével, valamint a polgármester és a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésére való elkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat. A költségvetési szerv közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködésének összehangolásában. 
 

4.2. A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 
 szakágazat száma szakágazat megnevezése 

1 841105 Helyi önkormányzatok és társulások igazgatási tevékenysége 

 

4.3. A költségvetési szerv alaptevékenysége: A Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal ellátja a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvényben és a vonatkozó jogszabályokban számára meghatározott feladatokat. Gondoskodik a Püspökladány városi és Szerep községi önkormányzat bevételeivel és kiadásaival kapcsolatban a tervezési, gazdálkodási, ellenőrzési, finanszírozási, adatszolgáltatási és beszámolási feladatok ellátásáról.  A költségvetési szerv a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény 80. §-a alapján 
biztosítja a helyi nemzetiségi önkormányzatok részére az önkormányzati működés személyi és tárgyi feltételei, továbbá gondoskodik a működéssel és gazdálkodással kapcsolatos végrehajtási feladatok ellátásáról. A költségvetési szerv a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 95. § (4) bekezdése alapján ellátja a Segítő Kezek Szociális Szolgáltató Központ, Család- és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ Intézményfenntartó Társulás 
munkaszervezeti feladatait. A költségvetési szerv az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 10. § (4a)-(4b) bekezdései alapján ellátja a Segítő Kezek Szociális Szolgáltató Központ, Család- és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ pénzügyi-gazdasági feladatait. 

4.4. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése: 
 

kormányzati funkciószám 
kormányzati funkció megnevezése 
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1 011130 
Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége 

2 011140 
Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége 

3 011220 Adó-, vám- és jövedéki igazgatás 

4 013210 Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások 

5 013350 
Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással 
kapcsolatos feladatok 

6 013360 
Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások 

7 016010 
Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

8 016020 Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek 

9 016030 Állampolgársági ügyek 

10 031030 Közterület rendjének fenntartása 

11 066020 Város-, községgazdálkodási egyéb szolgáltatások 

12 109010 Szociális szolgáltatások igazgatása 

4.5. A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: Püspökladány város és Szerep község közigazgatási területe. 
5. A költségvetési szerv szervezete és működése 

5.1. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: Püspökladány Város Önkormányzata polgármestere nyilvános pályázat útján, határozatlan időtartamra jegyzőt nevez ki a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 82. §-a, valamint a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvényben meghatározott képesítési követelményeknek megfelelően. 
5.2. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya: 

 foglalkoztatási jogviszony jogviszonyt szabályozó jogszabály 

1 Közszolgálati jogviszony 
a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 

2 Közalkalmazotti jogviszony 
a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

3 Munkaviszony a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

4 Megbízási jogviszony a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 

 



Szerep Községi Önkormányzat 
Polgármesterétől 
4163 Szerep Nagy u. 53. 

 

Előterjesztés 

térítési díj átvállalásról 
 

    

Tisztelt Képviselő-testület!  
  

Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 46/2023. (IV.5.) számú határozatában 
döntött arról, hogy azon gyermekek számára, akik az iskolában teljes vagy 50%-os térítési díjat 
fizetnek a tanuló után fizetendő térítési díj összegének 50%-át az önkormányzat saját 
költségvetése terhére átvállalja 2023. évben.  
Javaslom, hogy 2024-es év vonatkozásában is döntsünk a térítési díj átvállalásról. 
 

Kimutatás az étkezési térítési díjat fizető gyermekek számáról és a fizetendő díjról 

Térítési díjat fizető gyermekek 
száma 

 

2023. év 

Nyersanyag-

norma 

tanítási 
napok 

száma 

Önkormányzat által 
fizetendő 

nettó jelenleg 

ÁFA nélkül 
  

100%-ot fizető 50 %-ot fizető 100% 50%   

alsós 4 fő alsós 9 fő 546 Ft 273 Ft 185 858.585 Ft + ÁFA 

felsős 4 fő felsős 12 fő 604 Ft 302 Ft 185 1.117.400 Ft + ÁFA 

összesen 8 fő  21 fő   1.975.985 Ft + ÁFA 

 

 

A fenti számítás a jelenleg étkezési térítési díjat fizető gyermekek számának 
figyelembevételével készült, és az összeg akkor ennyi, ha a gyerek létszám nem változik és 

egyetlen tanítási napot sem hiányoznak a gyerekek  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Kérem az előterjesztést megtárgyalni és a határozati javaslatot elfogadni szíveskedjenek. 
 

Határozati javaslat:  
Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete azon gyermekek számára, akik az 
iskolában teljes vagy 50%-os térítési díjat fizetnek a tanuló után fizetendő térítési díj 
összegének 50 %-át az önkormányzat saját költségvetése terhére átvállalja 2024. évben.  
 

Határidő: azonnal 
Felelős: Verő Tünde polgármester 
 

 

Szerep, 2023. november 20. 

 

 

        Verő Tünde 

        polgármester 
  




