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I. Szervezeti kérdések, szervi tevékenység és gazdálkodás 

 

1.1. A hivatal létrehozása  

A Mötv. 84. §-a szerint a helyi önkormányzat képviselő-testülete az önkormányzat 

működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek 

döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására polgármesteri 

hivatalt, vagy közös önkormányzati hivatalt hoz létre. A hivatal közreműködik az 

önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködésének 

összehangolásában. Mád Község Önkormányzata Szerencs Város Önkormányzatával az Mötv. 

85.§ (1) bekezdése alapján 2025. január 1. napjával közös önkormányzati hivatalt hozott létre, 

annak okán, hogy Mád község lakossága 2000 fő alá csökkent. Mádon Kirendeltség működik 

tovább. 

 

1.2. A hivatal szervezete, létszám, személyi változások 

 

A Szerencsi Közös Önkormányzati Hivatal Mádi Kirendeltségén 2025 január 1-től a 

létszámkeret 7 fő az alábbiak szerint: 

Kirendeltségvezető   1 fő 

Pénztáros, gazdasági ügyintéző  1 fő 

Pénzügyi ügyintéző    1 fő 

Anyakönyvvezető   1 fő 

Igazgatási ügyintéző    1 fő 

Adóügyi ügyintéző   1 fő 

Testületi referens   1fő 

 

A Szerencsi Közös Önkormányzati Hivatal jegyzője ügyfélfogadást tart a Mádi Kirendeltségen 

minden hónap első szerdáján 13-17 óra között. 

A jegyző felett a munkáltatói jogot Szerencs Város polgármestere gyakorolja a Mötv. szerint. 

A köztisztviselők felett a munkáltatói jogot a jegyző gyakorolja.  

 

A 2024-évhez képest a jelentős létszám csökkenés az adminisztrációs terhek 

megnövekedésével járt. A munkakörök átszervezésre kerültek, hogy a feladatokat teljes körűen 

ellátásra kerüljenek. A 2025-ös évben is érződött a létszámcsökkenés hatása, ami a szabadságok 

kivételének nehézségével járt. 
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1.3. Munkakörök kialakítása 

 

A munkaköri feladatok az alábbiak szerinti:  

 

Kirendeltségvezető 

 

A kirendeltségvezető a hivatali szervezetben irodavezetői minőségben vesz részt, a telephely 

vonatkozásában ellátja a jegyző helyettesítését. Speciális szakértelmet igénylő ügyek 

elintézésébe köteles bevonni a jegyzőt. A jegyző irányításával előkészíti a telephely szerinti 

önkormányzat bizottsági és testületi anyagait, gondoskodik azok kézbesítéséről, továbbá az 

előterjesztések és testületi döntések és testületi ülések jegyzőkönyveinek közzétételéről, 

felterjesztéséről. Meghatározza és ellenőrzi a kirendeltség dolgozóinak munkáját, elkészíti a 

munkaköri leírásokat, valamint azokat aktualizálja. Elkészíti a kirendeltség dolgozóinak 

teljesítménykövetelményeit, teljesítményértékelését, minősítését, szakmai értékelését. 

Gondoskodik Mád Község Önkormányzat Képviselő-testületének valamint a bizottságai 

munkájának szakmai segítéséről, az előterjesztések előkészítéséről, felelős azok szakmai és jogi 

megalapozottságáért. Beszámol a polgármesternek, jegyzőnek a kirendeltség munkájáról. Részt 

vesz a vezetői értekezleten, ahol tájékoztatást ad az aktuális ügyekről. Szükség szerint, de 

legalább havonta munkaértekezletet tart a kirendeltség dolgozói részére. Gondoskodik a 

szakszerű ügyintézés és szabályszerű ügyiratkezelés megvalósításáról. A kirendeltségre érkező 

ügyiratokat szignálja. Ellátja a kiadmányozási rendben szabályozott jogköröket. Gondoskodik a 

szabadságolási terv elkészítéséről és a kirendeltségen dolgozóknak szabadság-

nyilvántartásáról. Javaslatot tesz a jegyzőnek a kirendeltség dolgozóit érintő munkáltatói 

intézkedésekkel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakítására. Együttműködik a 

Szerencsi Közös Önkormányzati Hivatal más irodáival. Gondoskodik a Kirendeltség 

tevékenységi körébe tartozó szerződések, megállapodások előkészítéséről. Kapcsolatot tart 

a Kirendeltség feladatköréhez kapcsolódó önkormányzati intézmények vezetőivel. Betartja 

és betartatja valamennyi polgármesteri és jegyzői belső szabályzatban (utasításban, egyéb 

intézkedésben) foglaltakat. Figyelemmel kíséri a jogszabályi változásokat, és javaslatot tesz 

az önkormányzatot érintő rendeletek módosítására. Figyelemmel kíséri a feladat- és 

hatáskör változásokat, és javaslatot tesz a feladatkörébe tartozó szabályzatok módosítására. 
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Pénztáros, gazdasági ügyintéző 

 

Szigorú számadású nyomtatványok vezetése, pénztárosi feladatok ellátása, 

kötelezettségvállalás nyilvántartása, gyermekvédelmi támogatás, szoc. segélyek készpénzben 

történő kifizetése, beérkezett számlák rögzítése nyilvántartása az ASP rendszerben, OTP 

terminálon történő átutalása, gyermekétkeztetés, szociális étkeztetés és vendég étkeztetés 

számla készítése, mezőőri támogatás igénylése, tárgyi eszköz nyilvántartás és elszámolás a 

KATI rendszerben, NAV felé bevallás készítése, Negyedéves KSH statisztika, szerződések 

nyilvántartása, havi ÁFA bevallás készítése, számlareklamációk intézése. 

 

Pénzügyi ügyintéző 

 

ASP szakrendszer kezelése, kontírozás, adatszolgáltatások, beszámolók készítése, kimenő 

számlák készítése, NAV felé bevallás készítése, Negyedéves KSH statisztika, szerződések 

nyilvántartása, havi ÁFA bevallás készítése, számlareklamációk intézése, lakbér nyilvántartás, 

bérleti díj vezetés, bérleti szerződések, felszólítások, kinevezések, munkaviszony 

megszűntetők, elszámoló lapok, átsorolások készítése, változóbérek, távollét és 

keresőképtelenség rögzítése, jövedelemigazolások készítése, adónyilatkozatok kezelése és 

továbbítása , tárgyi eszköz nyilvántartás és elszámolás a KATI rendszerben, költségvetés 

összeállítása, leadás a Magyar Államkincstár részére, előirányzat módosítással kapcsolatos 

feladatok, létszám, bérgazdálkodás figyelemmel kísérése, tartozás állomány alakulásáról 

tájékoztatás, adatszolgáltatás, normatív állami támogatás igénybevétele, elszámolása, 

mutatószámokra vonatkozó adatszolgáltatás, kiegészítő támogatások igénylése (tűzifa, REKI, 

pénzbeli támogatás), szabályzatok aktualizálása, számviteli rend, bizonylati fegyelem 

biztosításának ellenőrzése, pénztárellenőri feladatok, eszközök mérlegtételeinek értékelése, 

bizonylatolása, értékvesztés – visszaírás, javaslattétel, számlák alaki, tartalmi hitelességének, 

megbízhatóságának igazolása, üzembe helyezés dokumentálása (immateriális javak, tárgyi 

eszközök), Önkormányzat pénzügyi ellenjegyzési és érvényesítési feladatainak ellátása. 

 

Pénzügyi forgalom a 2025 évben: 

 

Bejövő számla (aktív): 1954 db 

Kimenő számla (nem sztornózott): 3294 db 

Egyéb bizonylat (igazolt): 655 db 

Utalványrendelet (nem inaktivált): 6403 db 
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ebből bevételi jogcímű: 3634 db 

ebből kiadási jogcímű: 2792 db 

ebből utalva vagy teljesítve: 6274 db 

ebből bankkal összevezetett: 5521 db 

ebből pénztárral összevezetett: 462 db 

Pénztári forgalom: 472 db 

ebből bejövő: 141 db 

ebből kimenő: 331 db 

Kontírozás követel oldalon: 55119 db 

Kontírozás tartozik oldalon: 50213 db 

Szerződések: 5081 db 

ebből bevételi jogcímű: 3337 db 

ebből kiadási jogcímű: 1744 db 

Felvitt bankszámlák: 24 db 

Pénztárak: 6 db 

Számla vagy nyugta tömb: 7 db 

Partnerek: 3201 db 

Részletezők: 96 db 

Intézmények: 5 db 

Főkönyvek az intézményben: 7667 db 

Cofog int összerendelés: 692 db 

Részletező intézmény:21 db 

Szakfeladatok: 33 db 

 

 

Anyakönyvvezető 

 

Anyakönyvi ügyek /házasságkötés, haláleset, születés anyakönyvezése, rögzítése, születési 

névváltoztatási ügy, házassági névmódosítási ügy, teljeshatályú apai elismerő nyilatkozat, 

honosítási ügy, hazai anyakönyvezés, adatszolgáltatás anyakönyvi eseményről, Családi jogállás 

rendezése, távoltartási ügyek, hagyatéki ügyek, póthagyatéki ügyek, adó- és 

értékbizonyítványok kiadása hagyatéki, végrehajtási, gondnoksági, adás-vételi ügyekben, 

tájékoztatás végrehajtási ügyekben, környezettanulmány, ingó-és ingatlanvagyon leltár 

készítése gyámhatósági ügyekben, Bursa Hungarica Felsőoktatási Ösztöndíjpályázat, 
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Népességnyilvántartás, továbbítása, TSZR rendszer használata, KCR rendszer használata, 

Helyi Vizuál Regiszter használata, E-Ing rendszer használata, Helyi Esélyegyenlőségi Program 

készítésében való részvétel. 

 

2025 évben az ügyiratforgalom az alábbiak szerint alakultak: 

- Anyakönyvi és állampolgársági ügyek: 53 db 

- Személyi adat, lakcímnyilvántartásával kapcsolatos ügyek: 48 db. 

- Adó és értékbizonyítvány: 32 db. 

- Bursa Hungarica: 14 db. 

- Hagyatéki ügyek 53 db. 

Igazgatási ügyintéző 

 

ASP iktató program kezelése, telefonközpont kezelés, kifüggesztéssel kapcsolatos feladatok, 

lakásfenntartási támogatással kapcsolatos feladatok, gyermekvédelmi kedvezményre 

jogosultsággal kapcsolatos feladatok, gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok, nyugdíjasok 

szemétszállítási kedvezményével kapcsolatos feladatok, postázás, beérkezett kérelmek, iratok 

átvétele, közfoglalkoztatási kérelmek elkészítése, beadása a munkaügyi központ felé, ezzel 

kapcsolatos egyeztetés a közvetlen költségekről és a létszámról, alkalmassági vizsgálat, munka- 

és balesetvédelmi oktatásának megszervezése, munkaügyi hivatal felé jelentési és elszámolási 

kötelezettségek teljesítése a megadott előírások szerint. 

KTK program teljes körű kezelése. Munkaügyi központ által meghirdetett GINOP-TOP 

pályázat által támogatott kérelem beadása, szerződéskötés adminisztratív feladatainak intézése. 

Elszámolások lebonyolítása a foglalkoztatási hivatal felé. A nyári diákmunka teljes 

lebonyolítása. 

 

2025 évben az ügyiratforgalom az alábbiak szerint alakultak: 

- Kifüggesztés: 36 db 

- Gyermekvédelmi határozatok: 53 db 

- Lakásfenntartási támogatás: 25 db 

- Szemétszállítási díjkedvezmény: 40 db 

- Hatósági bizonyítvány: 4 db 

- Közfoglalkoztatás 16+6 fő. 
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Adóügyi ügyintéző 

Adó: 

Adószámlakivonatok feldolgozása, idegenforgalmi adóbevallás feldolgozása (havi), iparűzési 

adó bejelentkezések, változás bejelentések és bevallások feldolgozása, NAV adatszolgáltatás 

feldolgozása, talajterhelési díj felszólítás bevallásra és bevallás feldolgozása, jövedéki adó 

kapcsolat tartás a vámhivatallal és bejelentkezés, bevallás feldolgozása, kommunális adó, 

építményadó felszólítások kiküldése, bevallások feldolgozása, határozat készítése, fizetési 

felszólítás és egyenleg értesítő előkészítése és kiküldése évente kétszer, határozatok 

szerkesztése jogszabályi változás esetén átszerkesztése, Adók módjára történő behajtások, OEP 

adatkérés alapján adóbehajtás, letiltás, hátralék kimutatása behajtásra más adhatósághoz 

(VKAPU), hatósági bizonyítványok kiadása, túlfizetés átvezetés és visszatérítés, részletfizetési 

kérelem feldolgozása, meghatalmazások feldolgozása adóügyben, adózárási feladatok, egyéb 

feladatok (tértivevény feldolgozása, jogerősítés stb.). 

Asp Iparkereskedelem:  

Működési engedély nyilvántartó +OKNYIR rendszer. Szálláshely nyilvántartó + Asp NTAK 

Telep nyilvántartó, KSH adatszolgáltatás, ellenőrzések lebonyolítása. 

Asp Űrlapmenedzsment: 

Elektronikus ügyintézési portál űrlapok aktualizálása, E-önkormányzati portál ellenőrzése, 

ügyfelek segítése. 

Asp IVK: 

Ingatlanok felvitele és törlése, éves statisztika elkészítése. 

Önegm: 

A bevezetett helyi adók szabályairól adatszolgáltatás, gépjárműadó megosztás, ellenőrzés, 

adatszolgáltatás, adófelfüggesztésről adatszolgáltatás. 

Asp irat: 

Ügyirat kezelés folyamata. 

E-adat:  

Kapcsolat tartás a Magyar államkincstárral, határidős feladatok elvégzése (nyitási feladatok, 

adó kivetési feladatok, negyedévenkénti zárási feladatok, iparűzési adó és talajterhelési díj 

adatszolgáltatás). 

Hivatali kapu:  

Elektronikusan érkező bevallások letöltése, kapcsolat tartás. 

Egyéb feladatok: 

Biztosítási ügyek (vagyon biztosítás, gépjármű biztosítás), be nem vallott adókötelezettség 
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felderítése. Kapcsolat tartás OTP, NAV, Magyar Állapkincstár, Járási Hivatal Földhivatali 

Osztály, Önkormányzat intézményei.  

 

2025 évben az ügyiratforgalom az alábbiak szerint alakultak: 

 

- Építményadó:156 db 

- Magánszemélyek kommunális adója:1137 db 

- Idegenforgalmi adó építmény után: 30 db 

- Helyi iparűzési adó: 295 db 

- Talajterhelési díj: 17 db 

- Bej. vált. bej. :577 db 

- Adóigazolás: 13 db 

- Meghatalmazás: 33 db 

Számlakivonatok száma 

 

- Építményadó:58 db 

- Magánszemélyek kommunális adója : 149 db 

- Idegenforgalmi adó építmény után: 105 db 

- Helyi iparűzési adó: 139 db 

- Pótlék: 102 db 

- Bírság:3 db 

- Egyéb: 2 db 

- Idegen: 2 db 

- Talajterhelési díj: 15 db 

- Államigazgatási eljárási illeték: 7 db 

 

 

Testületi referens 

Képviselő-testületi ülés meghívója és előterjesztések elkészítése, megküldése a képviselő-

testületi tagok részére. 

Ülésen jegyzőkönyv vezetése. 

Jegyzőkönyvek elkészítése, feltöltése az TFIK-ra, LocLex rendszeren a rendeletek feltöltése. 

Jegyzőkönyvi kivonatok készítése, megküldése. 

A hozott határozatokról és rendeletekről nyilvántartás vezetése. 
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Bizottsági ülések meghívója és előterjesztéseinek készítése, megküldése.  

Az ülésen jegyzőkönyv vezetése, elkészítése, feltöltése. 

 

Mádi Roma Nemzetiségi Önkormányzat üléseinek meghívója, előterjesztések készítése, 

megküldése. 

Az ülésen jegyzőkönyv vezetése, elkészítése, felöltése. 

Határozatok nyilvántartása. Egyéb adminisztratív feladatok ellátása (ügyfélkapu figyelés) 

 

Helyi Esélyegyenlőségi Program készítése, felülvizsgálata 

 

KIR jegyzői adatszolgáltatás 

 

Állatvédelem, birtokvédelem 

 

KSZNY (Közigazgatási Szankciók Nyilvántartása) rendszer 

 

KCR (Központi Címregiszter) vezetése 

 

Működési engedélyek, módosítások (MŰKENG)  

 

KSH (Központi Statisztikai Hivatal) adatszolgáltatások (önkormányzati) 

 

Közútkezelői hozzájárulások 

 

Közterület használat iránti kérelmek 

 

3,5 t meghaladó gépjármű tárolásának igazolása 

 

Választással kapcsolatos adminisztratív feladatok (VÁKIR, NVR rendszer kezelése) 

 

Településképi véleményezési, bejelentési kérelmek továbbítása a főépítész felé, határozatok 

készítése, ügyfél részére megküldése 

 

Települési veszélyelhárítási terv készítése, felülvizsgálata, aktualizálása  

Beosztási névjegyzék vezetése, aktualizálása. 

Felmentő és beosztó határozatok készítése. 

Települési vízkárelhárítási terv készítése, felülvizsgálata, aktualizálása. 

 

Anyakönyvvezetői feladatok ellátása az anyakönyvvezető távolléte esetén (házassági szándék 

bejelentés jegyzőkönyv felvétele, esketés, házassági anyakönyvi okirat kiállítása) 

 

Az ügyintézők a felsoroltak mellett minden olyan munkát elvégeznek, melyekre vezetői 

utasítást kapnak. 
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1.4. Létszám 

 

A hivatalnál végzett ellenőrzések és az ügyfélforgalmi valamint ügyiratforgalmi adatok alapján 

is jól látszik, hogy a feladatok elvégzésére a létszám indokolt. Amennyiben a költségvetés 

engedi szükséges lenne további létszám bővítésére.  

 

 

1.5. Képzés 

A köztisztviselők szakterületeikhez kapcsolódóan Nemzeti Közszolgálati Egyetem 

szervezésével minősített e-learning képzéseken vesznek részt un. ProBono rendszerben. A 

ProBono rendszer egy digitális tanítási-tanulási portál, mely az ország köztisztviselőinek nyújt 

széleskörű szolgáltatásokat szakmai ismereteik bővítésére. A ProBono Magyarország egyik 

legnagyobb e-learning portálja, mely az Apertus Kft. saját fejlesztése. A rendszer több, mint 

127.000 felhasználó továbbképzési igényét szolgálja ki a vonatkozó törvényi szabályozások 

figyelembevételével. A képzésmenedzsment funkciók ellátása mellett a ProBono a 

magyarországi köztisztviselők továbbképzési kötelezettségeinek és eredményeinek hiteles 

tárolását biztosító rendszer, így fejlesztésekor kiemelt hangsúly került a nagy üzembiztonságra 

és rendelkezésre-állásra. 

 

A gazdálkodási ügyintéző évente részt vesz a mérlegképes könyvelők kötelező éves 

továbbképzésén. 

 

Hivatalunk 2018. január 1. napjától csatlakozott az ASP rendszerhez. Ennek kapcsán minden 

ügyintézőnk részt vett a szakterületének megfelelő oktatáson.  

Szakmai konferencián is részt vesznek ügyintézőink, hiszen ezen konferencián elhangzottak 

segíthetik az ügyintézőt a jogszabályváltozás megismerésében. Sok konferencia, továbbképzés 

online formában kerül megrendezésre. Sajnos ezeknek a továbbképzéseknek a száma évről évre 

csökken. 

 

II. Feladatellátás 

2.1.Az önkormányzati működéssel kapcsolatos feladatok  

A hivatal munkájának szervezése során kiemelt feladat a képviselő-testületi, bizottsági ülések 

előkészítése, adminisztrációja, a döntések végrehajtása. 
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2.2. Hatósági munka 

A jegyző látja el a birtokvédelmi, építésügyi és egyéb ritkábban előforduló hatósági feladatokat.  

Az adóigazgatási ügyintéző munkájára jellemző, hogy bevallási, illetve értesítési időszakban 

terhei megnövekednek, mely miatt segítségre van szükség. 

 

Az ügyintézésben egyre nagyobb szerepet kap az informatika. A kérelmek, igazolások, nagy 

része már hivatali kapun érkezik. 

 

A szociális ügyintézők csatolt munkaköri feladatként számos ügyben eljárnak. Évek óta az 

önkormányzatok pályázatot nyújtanak be szociális tűzifa igénylésére, illetve a szünidei 

étkeztetés minden tanítási szünetben igénybe vehető az arra jogosult óvodai nevelésben, illetve 

iskolai oktatásban részesülőnek.  

 

Nagy leterheltségük mellett is készséggel és lelkiismeretesen ellátnak olyan feladatokat is, 

melyek nem tartoznak szorosan a kötelező szociális ellátások körébe (pl.: nyugdíjazással, egyéb 

nyugdíjszerű ellátások igénylése kapcsán).  

 

2025. évben az államigazgatási, és önkormányzati hatósági ügyben hozott határozatok ellen 

fellebbezés nem érkezett. A fenti adatokból kiderül, hogy az ügyek teljes számban első fokon 

intéződnek el, az ügyintézés törvényes, az állampolgárok elfogadják a hivatal döntéseit. 

 

A 2025. évi ügyiratforgalom bemutatása 

 

Az ügyiratforgalom 2025-ben az alábbiak szerint alakult: 

főszámra iktatott ügyiratok száma 3999 

alszámra iktatott ügyiratok száma 6625 

 

III. Ellenőrzések 

A tavalyi év során több törvényességi, szakfelügyeleti, szakmai, pályázati ellenőrzés is volt.  

A belső ellenőrzést, mint minden éven, a Szerencsi Többcélú Kistérségi Társulás végezte.  
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IV. Működési feltételek 

Arra törekszünk, hogy az ügyintézés során a személyiségi jogok érvényesüljenek, mely 

különösen a szociális és az adóigazgatási területen merül fel. Az azonos vagy hasonló 

munkakörű kollégák egy irodában kaptak helyet.  

A hivatal elhelyezésére szolgáló épület jó általános állapotú, helyenként felújításra szorul.  

 

Az irodák felszerelése, bútorzata alapvetően jó. A hivatal épületében felújításra szoruló 

helyiségek: konyha, pénzügyi iroda, előtér, tanács terem (székek, függöny, terítő). 

Talán az irodabútornál fontosabb a technikai eszközök állapota. A számítógépek elavultsága 

sajnos egyre inkább problémát jelent. Az idén megszűnik a Windows 10 frissítése. A jelenlegi 

számítógépek nem alkalmasak a Windows 11 új rendszerének a befogadására. 2025 év utolsó 

negyedévében megkezdtük a számítógép lecserélését. Első ütemben a pénzügyön kerültek 

lecserélésre a számítógépek, a banki rendszerek kiemelt biztonsági előírásai miatt. A 2026-os 

év első félévében folyamatosan folytattuk a többi munkaállomáson a gépek cseréjét. A nagy 

kapacitású központi nyomtató cseréje is megtörtént. Ez elengedhetetlen a munkánk 

elvégzéséhez. 

 

V. Kapcsolattartás 

Az ágazati irányító, közigazgatási szervekkel, valamint a területi államigazgatási 

szervezetekkel történő kapcsolattartás jórészt elektronikus úton történik, melyet nagyban 

megkönnyít és biztonságossá tesz a kormányhivatal- illetve jogelődje – által létrehozott 

egységes levelezési rendszer. 

 

A lakossággal, civil szervezetekkel történő kapcsolattartás a településen több csatornán 

történik: önkormányzat honlapja, szórólapok, plakátok, hirdetőtábla.  

 

Tervek 

A munkakörök betöltése során alapelv a megfelelő szaktudással rendelkező kollégák 

kitermelése a meglévő kollégákra alapozva. A munkakörök átcsoportosításának egyik fő 

szempontja a személyes kvalitások figyelembevétele és a hatékony munkavégzés biztosítása. 

 

Bár a külső és a belső ellenőrzések általában nem találnak komoly hiányosságot a hivatal 

munkájában, tudjuk, hogy számos olyan pont van a munkánkban, ahol tovább növelhető az 

ügyintézés színvonala, melyre valamennyien törekszünk.  




