
A közfeladatot  ellátó  szerv  feladatát,  hatáskörét  és  alaptevékenységét  meghatározó,  a  szervre
vonatkozó alapvető jogszabályok, közjogi szervezetszabályozó eszközök, valamint a szervezeti és
működési szabályzat vagy ügyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat hatályos és teljes
szövege

I. Általános feladat és hatáskörök

 1994. évi XLIII. törvény Budapest  főváros  közigazgatási  területéről  és
kerületi beosztásáról

2010. évi CXXX. törvény A jogalkotásról
2011. évi CXII. törvény Az  információs  önrendelkezési  jogról  és  az

információszabadságról
2011. évi CLXXIX. törvény A nemzetiségek jogairól
2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól
2011. évi CXC. törvény A nemzeti köznevelésről
2011. évi CXCV. törvény Az államháztartásról
2012. évi LXIII. törvény A közadatok újrahasznosításáról
2013. évi XXXVI. törvény A választási eljárásról
2016. évi CL. törvény Az általános közigazgatási rendtartásról

módosította: 2019. évi CXXVII. törvény
2020. évi LIX. törvény A  különleges  gazdasági  övezetről  és  a  hozzá

kapcsolódó egyes törvények módosításáról
338/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet A Nemzeti Jogszabálytárról
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról
119/2012. (VI. 26.) Korm. rendelet A  helyi  önkormányzatok  törvényességi

felügyeletének részletes szabályairól
321/2012. (XI. 16.) Korm. rendelet A területszervezési eljárásról
99/2016. (V. 13.) Korm. rendelet A  kéményseprőipari  tevékenységről  szóló  törvény

végrehajtásáról
257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet Az önkormányzati ASP rendszerről
531/2017. (XII. 29.) Korm. rendelet Az  egyes  közérdeken  alapuló  kényszerítő  indok

alapján eljáró szakhatóságok kijelöléséről
78/2012. (XII. 28.) BM rendelet Az  önkormányzati  hivatalok  egységes  irattári

tervének kiadásáról

23/2012. (IV. 25.) KIM rendelet Az  önkormányzati  rendeleteknek  és
jegyzőkönyveknek  a  fővárosi  és  megyei
kormányhivatalok  részére  történő  megküldésének
rendjéről

II. Belügyi ágazat

1991. évi XX. törvény A helyi önkormányzatok és szerveik a köztársasági
megbízottak,  valamint  egyes  centrális
alárendeltségű szervek feladat és hatásköreiről

1992. évi LXVI. törvény A  polgárok  személyi  adatainak  és  lakcímének
nyilvántartásáról

1993. évi LV. törvény A magyar állampolgárságról
1994. évi XXXIV. törvény A Rendőrségről
1996. évi XX. törvény A személyazonosító jel helyébe lépő azonosítási 

módokról és az azonosító kódok használatáról
1996. évi XXXI. törvény A tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a 

tűzoltóságról



1997. évi CLIX. törvény A fegyveres biztonsági őrségről, a természetvédelmi
és a mezei őrszolgálatról

1999. évi XLIII. törvény A temetőkről és a temetkezésről
módosította: 2013. évi CXXXVIII. törvény

1999. évi LXIII. törvény A közterület-felügyeletről
1999. évi LXXV. törvény A szervezett bűnözés, valamint az azzal összefüggő

egyes  jelenségek  elleni  fellépés  szabályairól  és  az
ehhez kapcsolódó törvénymódosításokról

2010. évi I. törvény Az anyakönyvi eljárásról
2011. évi CXXVIII. törvény A  katasztrófavédelemről  és  a  hozzá  kapcsolódó

egyes törvények módosításáról
2012. évi CXX. törvény Az  egyes  rendészeti  feladatokat  ellátó  személyek

tevékenységéről,  valamint  egyes  törvényeknek  az
iskolakerülés elleni fellépést biztosító módosításáról

2013. évi V. törvény A Polgári Törvénykönyvről
2013. évi XXXVI. törvény A választási eljárásról
2013. évi CCXXXVIII. törvény A  népszavazás  kezdeményezéséről,  az  európai

polgári kezdeményezésről, valamint a népszavazási
eljárásról

2015. évi CCXI. törvény A kéményseprőipari tevékenységről
2015. évi CCXXII. törvény Az  elektronikus  ügyintézés  és  a  bizalmi

szolgáltatások általános szabályairól
2018. évi CI. törvény A 2021. évi népszámlálásról
125/1993. (IX. 22.) Korm. rendelet A  magyar  állampolgárságról  szóló  1993.  évi  LV.

törvény végrehajtásáról
146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet A  polgárok  személyi  adatainak  és  lakcímének

nyilvántartásáról  szóló  1992.  évi  LXVI.  törvény
végrehajtásáról

142/1999. (IX. 8.) Korm. rendelet A tűzszerészeti mentesítési feladatok ellátásáról
145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet A  temetőkről  és  a  temetkezésről  szóló  1999.  évi

XLIII. törvény végrehajtásáról
78/2008. (IV. 3.)Korm. rendelet A  természetes  fürdővizek  minőségi

követelményeiről,  valamint  a  természetes
fürdőhelyek kijelöléséről és üzemeltetéséről

305/2010. (XII. 23.) Korm. rendelet A  2011.  évi  népszámlálás  végrehajtásával
kapcsolatos egyes feladatokról

234/2011. (XI.10.) Korm. rendelet A  katasztrófavédelemről  és  a  hozzá  kapcsolódó
egyes  törvények  módosításáról  szóló  2011.  évi
CXXVIII. törvény végrehajtásáról

345/2014. (XII. 23.) Korm. rendelet A központi címregiszterről és a címkezelésről
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet A katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól
2/2015. (II. 20.) IM rendelet A helyi népszavazási eljárás során a választási irodák

hatáskörébe  tartozó  feladatok  végrehajtásának
részletes  szabályairól  és  a  használandó
nyomtatványokról

10/2016. (VI. 28.) IM rendelet A népszavazás  kezdeményezése során  a  választási
irodák hatáskörébe tartozó feladatokról

17/2013. (VII. 17.) KIM rendelet A  központi  névjegyzék,  valamint  egyéb  választási
nyilvántartások vezetéséről

1/2018. (I. 3.) IM rendelet Az országgyűlési képviselők választásán a választási
irodák  hatáskörébe  tartozó  feladatok
végrehajtásának  részletes  szabályairól,  a  választási
eredmény  országosan  összesített  adatai  körének



megállapításáról,  valamint  a  választási  eljárásban
használandó  nyomtatványokról,  valamint  egyes
választási tárgyú rendeletek módosításáról

2/2018. (I. 3.) IM rendelet Az országgyűlési képviselők választása költségeinek
normatíváiról,  tételeiről,  elszámolási  és  belső
ellenőrzési rendjéről

23/2018. (VIII. 30.) IM rendelet A helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek
időközi  választása és a nemzetiségi  önkormányzati
képviselők  időközi  választása  költségeinek
normatíváiról,  tételeiről,  elszámolási  és  belső
ellenőrzési rendjéről

3/2019. (II. 27.) IM rendelet Az  Európai  Parlament  tagjainak  2019.  évi
választásán a választási irodák hatáskörébe tartozó
feladatok  végrehajtásának  részletes  szabályairól,  a
választási  eredmény  országosan  összesített  adatai
körének  megállapításáról,  valamint  a  választási
eljárásban használandó nyomtatványokról, valamint
egyes választási tárgyú rendeletek módosításáról

4/2019. (III. 1.) IM rendelet Az  Európai  Parlament  tagjainak  2019.  május  26.
napjára kitűzött választása  eljárási  határidőinek és
határnapjainak megállapításáról

20/2019. (VII. 30.) IM rendelet A helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek
választásán, valamint a nemzetiségi önkormányzati
képviselők  választásán  a  választási  irodák
hatáskörébe  tartozó  feladatok  végrehajtásának
részletes  szabályairól  és  a  választási  eljárásban
használandó nyomtatványokról

22/2019. (VII. 31.) IM rendelet A  helyi  önkormányzati  képviselők  és  a
polgármesterek  általános  választása,  valamint  a
nemzetiségi  önkormányzati  képviselők  általános
választása  költségeinek  normatíváiról,  tételeiről,
elszámolási és belső ellenőrzési rendjéről

33/2019. (XII. 23.) IM rendelet Az  országgyűlési  képviselők  időközi  választása
költségeinek normatíváiról, tételeiről, elszámolási és
belső ellenőrzési rendjéről

II. Egészségügyi és társadalombiztosítási ágazat

1991. évi XX. törvény A helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági
megbízottak,  valamint  egyes  centrális
alárendeltségű szervek feladat és hatásköreiről

1997. évi LXXX. törvény A  társadalombiztosítás  ellátásaira  és  a
magánnyugdíjra  jogosultakról,  valamint  e
szolgáltatások fedezetéről

1997. évi LXXXI. törvény A társadalombiztosítási nyugellátásról
1997. évi LXXXII. törvény A magánnyugdíjról és a magánnyugdíjpénztárakról
1997. évi LXXXIII. törvény A kötelező egészségbiztosítás ellátásairól
1997. évi CLIV. törvény Az egészségügyről
1999. évi XLII. törvény A  nemdohányzók  védelméről  és  dohánytermékek

fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól
2000. évi II. törvény Az önálló orvosi tevékenységről



2003. évi LXXXIV. törvény Az  egészségügyi  tevékenység  végzésének  egyes
kérdéseiről

2006. évi CXXXII. törvény Az egészségügyi ellátórendszer fejlesztéséről
2015. évi CXXIII. törvény Az egészségügyi alapellátásról
22/1992. (I. 28.) Korm. rendelet A  helyi  önkormányzatok  polgármestereinek  és

jegyzőinek,  valamint  a  köztársasági  megbízottak
népjóléti  igazgatási  feladat  és  hatáskörének
megállapításáról

217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet A  kötelező  egészségbiztosítás  ellátásairól  szóló
1997. évi LXXXIII. törvény végrehajtásáról

117/1998. (VI. 16.) Korm. rendelet Egyes  egészségügyi  ellátások  visszautasításának
részletes szabályairól

43/1999. (III. 3.) Korm. rendelet Az  egészségügyi  szolgáltatások  Egészségbiztosítási
Alapból  történő  finanszírozásának  részletes
szabályairól

96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet Az  egészségügyi  szolgáltatás  gyakorlásának
általános  feltételeiről,  valamint  a  működési
engedélyezési eljárásról

337/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet Az egészségügyi  ellátórendszer fejlesztéséről  szóló
2006. évi CXXXII. törvény végrehajtásáról

313/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet Az önálló orvosi tevékenységről szóló 2000. évi II.
törvény végrehajtásáról

43/2003. (VII. 29.) ESZCSM rendelet A  gyógyintézetek  működési  rendjéről,  illetve
szakmai vezető testületéről

49/2004. (V. 21.) ESZCSM rendelet A területi védőnői ellátásról
87/2004. (X. 4.) ESZCSM rendelet A  Magyar  Köztársaság  területén  tartózkodó,

egészségügyi  szolgáltatásra  a
társadalombiztosításra  nem  jogosult  személyek
egészségügyi ellátásának egyes szabályairól

23/1998. (XII. 27.) EüM rendelet A kórházi felügyelő tanácsról
4/2000. (II. 25.) EüM rendelet A  háziorvosi,  házi  gyermekorvosi  és  fogorvosi

tevékenységről
18/1998. (VI. 3.) NM rendelet A  fertőző  betegségek  és  a  járványok  megelőzése

érdekében szükséges járványügyi intézkedésekről

III. Építésügyi, területfejlesztési és kulturális örökségvédelmi ágazat

1991. évi XX. törvény A helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági
megbízottak,  valamint  egyes  centrális
alárendeltségű  szervek  feladat  és  hatásköreiről
módosította: 2019. évi CX. törvény

1995. évi LIII. törvény A környezet védelmének általános szabályairól
1996. évi XXI. törvény A területfejlesztésről és a területrendezésről
1997. évi LXXVIII. törvény Az épített környezet alakításáról és védelméről

módosította: 2019. évi CX. törvény
módosította: 2020. évi VI. törvény

2001. évi LXIV. törvény A kulturális örökség védelméről
2006. évi LIII. törvény A  nemzetgazdasági  szempontból  kiemelt

jelentőségű  beruházások  megvalósításának
gyorsításáról és egyszerűsítéséről

2009. évi XXXVII. törvény Az  erdőről,  az  erdő  védelméről  és  az
erdőgazdálkodásról

2016. évi LXXIV. törvény A településkép védelméről



2018. évi CXXXIX. törvény Magyarország  és  egyes  kiemelt  térségeinek
területrendezési tervéről

253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet Az  országos  településrendezési  és  építési
követelményekről

145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet A  temetőkről  és  a  temetkezésről  szóló  1999.  évi
XLIII. törvény végrehajtásáról

245/2006. (XII. 5.)Korm. rendelet Az  építésügyi  bírság  megállapításának  részletes
szabályairól

252/2006. (XII. 7.) Korm. rendelet A  településrendezési  és  az  építészeti  műszaki
tervtanácsról

343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet Az  építésügyi  és  az  építésfelügyeleti  hatóságok
kijelöléséről és működési feltételeiről
módosította: 295/2019. (XII. 10.) Korm. rendelet
módosította: 360/2019. (XII. 30.) Korm. rendelet

76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet A területrendezési hatósági eljárásokról
218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet A  területfejlesztési  koncepció,  a  területfejlesztési

program  és  a  területrendezési  terv  tartalmi
követelményeiről,  valamint  illeszkedésük,
kidolgozásuk,  egyeztetésük,  elfogadásuk  és
közzétételük részletes szabályairól

282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet A kiemelt térségi és megyei területrendezési tervek,
valamint  a  településrendezési  tervek  készítése
során  az  országos,  a  kiemelt  térségi  és  a  megyei
övezetek  területi  érintettségével  kapcsolatosan
állásfoglalásra  kötelezett  államigazgatási  szervek
köréről és az eljárás részletes szabályairól

312/2012. (XI.8.) Korm. rendelet Az  építésügyi  és  építésfelügyeleti  hatósági
eljárásokról  és  ellenőrzésekről,  valamint  az
építésügyi hatósági szolgáltatásról
módosította: 295/2019. Korm. rendelet

314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet A  településfejlesztési  koncepcióról,  az  integrált
településfejlesztési  stratégiáról  és  a
településrendezési  eszközökről,  valamint  egyes
településrendezési sajátos jogintézményekről

146/2014. (V. 5.) Korm. rendelet A felvonókról, mozgólépcsőkről és mozgójárdákról
104/2017. (IV. 28.) Korm. rendelet A településkép védelméről szóló törvény reklámok

közzétételével  kapcsolatos  rendelkezéseinek
végrehajtásáról

IV. Földművelésügyi ágazat

1991. évi XX. A helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági
megbízottak,  valamint  egyes  centrális
alárendeltségű szervek feladat és hatásköreiről

1992. évi II. törvény A  szövetkezetekről  szóló  1992.  évi  I.  törvény
hatálybalépéséről és az átmeneti szabályokról
módosította: 2020. évi XL. tv.

1993. évi II. törvény A földrendező és a földkiadó bizottságokról
módosította: 2020. évi XL. tv.

1994. évi XLIII. törvény Budapest  főváros  közigazgatási  területéről  és
kerületi beosztásáról

1996. évi LV. törvény A vad védelméről, a vadgazdálkodásról,  valamint a
vadászatról



1997. évi CLIX. törvény A fegyveres biztonsági őrségről, a természetvédelmi
és a mezei őrszolgálatról módosította: 2020. évi LII.
törvény

1998. évi XXVIII. törvény Az állatok védelméről és kíméletéről

2004. évi XVIII. törvény A szőlőtermesztésről és a borgazdálkodásról

2007. évi XVII. törvény A  mezőgazdasági,  agrár  vidékfejlesztési,  valamint
halászati támogatásokhoz és egyéb intézkedésekhez
kapcsolódó eljárás egyes kérdéseiről

2007. évi CXXIX. törvény A termőföld védelméről

2009. évi XXXVII. törvény Az  erdőről,  az  erdő  védelméről  és  az
erdőgazdálkodásról módosította: 4/2020. (VII. 6.) AB
határozat

2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól

2012. évi CCXIX. A hegyközségekről

2013. évi CII. törvény A halgazdálkodásról és a hal védelméről

2013. évi CXXII. törvény A mező és erdőgazdasági földek forgalmáról
módosította: 2020. évi XL. törvény

2013. évi CCXII. törvény A mező és erdőgazdasági  földek  forgalmáról  szóló
2013.  évi  CXXII.  törvénnyel  összefüggő  egyes
rendelkezésekről és átmeneti szabályokról

303/2007. (XI. 14.) Korm. rendelet A  magyarországi  hivatalos  földrajzi  nevek
megállapításáról és nyilvántartásáról

221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet A  parlagfű  elleni  közérdekű  védekezés
végrehajtásának,  valamint  az  állami,  illetve  a
közérdekű  védekezés  megállapításának  és
igénylésének részletes szabályairól

346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet A fás szárú növények védelméről

41/2010. (II. 26.) Korm. rendelet A  kedvtelésből  tartott  állatok  tartásáról  és
forgalmazásáról

263/2010. (XI. 17.) Korm. rendelet A Nemzeti Földalapba tartozó földrészletek szociális
földprogram  megvalósítása  céljából  az
önkormányzatok  számára  történő  ingyenes
tulajdonba  vagy  vagyonkezelésbe  adásának
szabályairól

243/2013. (VI. 30.) Korm. rendelet A  mezőgazdasági  termelők  által  üzemeltetett
gépjárművek  útdíj  fizetése  alóli  mentesülésének
részletes szabályairól

474/2013. (XII. 12.) Korm. rendelet Az elővásárlási és elő haszon bérleti jog gyakorlása
érdekében  az  adásvételi  és  a  haszonbérleti
szerződés  hirdetményi  úton  történő  közlésére
vonatkozó eljárási szabályokról

71/2015. (III.30.) Korm. rendelet A  környezetvédelmi  és  természetvédelmi  hatósági
és igazgatási feladatokat ellátó szervek kijelöléséről

383/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet A földművelésügyi hatósági és igazgatási feladatokat
ellátó szervek kijelöléséről

433/2017. (XII.21.) Korm. rendelet Az egyes erdészeti hatósági eljárások, bejelentések,
valamint  hatósági  nyilvántartások  eljárási
szabályairól

531/2017.(XII. 29.) Korm. rendelet Az  egyes  közérdeken  alapuló  kényszerítő  indok
alapján eljáró szakhatóságok kijelöléséről

8/2017.(VI.29.) AM rendelet. Az  ingatlan  nyilvántartási  célú  földmérési  és



térképészeti tevékenység részletes szabályairól
21/1996. (VI.9.) FM rendelet A marhalevél kiváltásáról

41/1997. (V. 28.) FM rendelet Az Állategészségügyi Szabályzat kiadásáról

14/2003. (II. 14.) FVM rendelet A  sertések  hólyagos  betegsége  elleni  védekezés
szabályairól

70/2003. (VI. 27.) FVM rendelet A  méh  állományvédelméről  és  a  mézelő  méhek
egyes betegségeinek megelőzéséről és leküzdéséről

45/2012. (V. 8) VM rendelet A  nem  emberi  fogyasztásra  szánt  állati  eredetű
melléktermékekre  vonatkozó  állategészségügyi
szabályok megállapításáról

VI. Honvédelmi ágazat

2011.évi CXIII. törvény A  honvédelemről  és  a  Magyar  Honvédségről,
valamint  a  különleges  jogrendben  bevezethető
intézkedésekről

2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól
2013. évi XCVII. törvény A honvédségi  adatkezelésről,  az  egyes  honvédelmi

kötelezettségek  teljesítésével  kapcsolatos  katonai
igazgatási feladatokról

167/2010. (V. 11.) Korm. rendelet Az országos nukleáris baleset elhárítási rendszerről
290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet A  honvédelemről  és  a  Magyar  Honvédségről,

valamint  a  különleges  jogrendben  bevezethető
intézkedésekről szóló 2011. évi CXIII. törvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtásáról

VII. Igazságügyi ágazat

1991. évi XVI. törvény A koncesszióról
1994. évi LIII. törvény A bírósági végrehajtásról
1999. évi CXXI. törvény A gazdasági kamarákról
2004. évi XXIX. törvény Az  európai  uniós  csatlakozással  összefüggő  egyes

törvénymódosításokról,  törvényi  rendelkezések
hatályon kívül helyezéséről, valamint egyes törvényi
rendelkezések megállapításáról

2007. évi CXXIII. törvény A kisajátításról
2010. évi XXXVIII. törvény A hagyatéki eljárásról módosította: 2019. évi CXVII.

törvény
2011. évi CLXII. törvény A bírák jogállásáról és javadalmazásáról
2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól
2011. évi CCII. törvény Magyarország  címerének  és  zászlajának

használatáról, valamint állami kitüntetéseiről
2013. évi V. törvény A Polgári Törvénykönyvről
2013. évi CLXV. törvény A panaszokról és a közérdekű bejelentésekről
2015. évi CXLIII. törvény A közbeszerzésekről
2015. évi CCXXII. törvény Az  elektronikus  ügyintézés  és  a  bizalmi

szolgáltatások általános szabályairól
2016. évi CXXX. törvény A polgári perrendtartásról
2016. évi CL. törvény Az általános közigazgatási rendtartásról
2017. évi I. törvény A közigazgatási perrendtartásról módosította: 2019.



évi CXXVII. törvény
2017. évi CXVIII. törvény A  bírósági  polgári  nem  peres  eljárásokban

alkalmazandó szabályokról,  valamint egyes bírósági
nem peres eljárásokról

2017. évi CXXV. törvény A közigazgatási szabályszegések szankcióiról
2017. évi CL. törvény Az adózás rendjéről
132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet A középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről
237/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet A nemzeti gyászról
308/2004. (XI. 13.) Korm. rendelet Az  európai  zászló  és  az  európai  lobogó

használatának részletes szabályairól
17/2015. (II.16.) Korm. rendelet A  jegyző  hatáskörébe  tartozó  birtokvédelmi

eljárásról
155/2015. (VI. 25.) Korm. rendelet A  jegyző  társasházak  feletti  törvényességi

felügyeletének eljárási szabályairól
499/2017. (XII. 29.) Korm. rendelet A  társasházkezelő,  az  ingatlankezelő,  az

ingatlanközvetítő,  valamint  az  ingatlan
vagyonértékelő  és  közvetítő  szolgáltatói
tevékenység  üzletszerűen  történő  végzésének
feltételeiről  és  a  nyilvántartásba  vétel  részletes
szabályairól

29/2010. (XII. 31.) KIM rendelet A hagyatéki eljárás egyes cselekményeiről

                           VIII. Ipari, kereskedelmi, idegenforgalmi és árhatósági ágazat

1990. évi LXXXVII. törvény Az árak megállapításáról
1991. évi XVI. törvény A koncesszióról
1991. évi XX. törvény A helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági

megbízottak,  valamint  egyes  centrális
alárendeltségű szervek feladat és hatásköreiről

1991. évi XXXIV. törvény A szerencsejáték szervezéséről
1993. évi XLVIII. törvény A bányászatról
1994. évi LIII. törvény A bírósági végrehajtásról
1997. évi CLV. törvény A fogyasztóvédelemről
2005. évi XVIII. törvény A távhőszolgáltatásról
2005. évi CLXIV. törvény A  kereskedelemről  módosította:  2020.  évi  XCVI.

törvény
2016. évi CLVI. törvény A  turisztikai  térségek  fejlesztésének  állami

feladatairól módosította: 2020. évi XCVI. törvény
203/1998. (XII.19.) Korm. rendelet A  bányászatról  szóló  1993.  évi  XLVIII.  törvény

végrehajtásáról
173/2003. (X. 28.) Korm. rendelet A nem üzleti célú közösségi, szabadidős szálláshely

szolgáltatásról
157/2005. (VIII. 15.) Korm. rendelet A távhőszolgáltatásról szóló 2005. évi XVIII. törvény

végrehajtásáról
55/2009. (III. 13.) Korm. rendelet A vásárokról, a piacokról és a bevásárlóközpontokról
210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet A  kereskedelmi  tevékenységek  végzésének

feltételeiről
239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet A szálláshely szolgáltatási tevékenység folytatásának

részletes  feltételeiről  és  a  szálláshely  üzemeltetési
engedély kiadásának rendjéről

23/2011. (III. 8.) Korm. rendelet A  zenés,  táncos  rendezvények  működésének
biztonságosabbá tételéről

57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet A  telepengedély,  illetve  a  telep  létesítésének



bejelentése alapján gyakorolható egyes termelő és
egyes  szolgáltató  tevékenységekről,  valamint  a
telepengedélyezés  rendjéről  és  a  bejelentés
szabályairól 

183/2017. (VII. 5.) Korm. rendelet A Szerencsejáték Felügyeletről
531/2017. (XII. 29.) Korm. rendelet Az  egyes  közérdeken  alapuló  kényszerítő  indok

alapján eljáró szakhatóságok kijelöléséről

14/2008. (XII. 20.) ÖM rendelet A lovas szolgáltató tevékenységről
 

                  IX. Környezetvédelmi, természetvédelmi és hulladékgazdálkodási ágazat

1995. évi LIII. törvény A környezet védelmének általános szabályairól
1996. évi LIII. törvény A természet védelméről
1996. évi CXVI. törvény Az atomenergiáról
2012. évi CLXXXV. törvény A hulladékról
2013. évi CXXXIV. törvény Egyes  közszolgáltatások  ellátásáról  és  az  ezzel

összefüggő törvénymódosításokról
176/1997. (X. 11.) Korm. rendelet A  repülőterek  környezetében  létesítendő  zajgátló

védőövezetek  kijelölésének,  hasznosításának  és
megszüntetésének szabályairól

22/1998. (II. 13.) Korm. rendelet A Balaton  és  a  parti zóna nádasainak  védelméről,
valamint  az  ezeken  folytatott  nádgazdálkodás
szabályairól

4/2000. (I. 21.) Korm. rendelet A természetvédelmi  őrökre,  illetve  őrszolgálatokra
vonatkozó részletes szabályokról

271/2001. (XII. 21.) Korm. rendelet A hulladékgazdálkodási bírság mértékéről, valamint
kiszabásának és megállapításának módjáról

280/2004. (X. 20.) Korm. rendelet A környezeti zaj értékeléséről és kezeléséről
314/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet A  környezeti  hatásvizsgálati  és  az  egységes

környezethasználati engedélyezési eljárásról
284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet A  környezeti  zaj  és  rezgés  elleni  védelem  egyes

szabályairól
210/2009. (IX.29.)Korm. rendelet A  kereskedelmi  tevékenységek  végzésének

feltételeiről
306/2010. (XII. 23.) Korm. rendelet A levegő védelméről
292/2013. (VII. 26.) Korm. rendelet A nem rendszeres  hulladékszállítás  szabályairól  és

az ennek során eljáró állami szervek kijelöléséről
317/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet A  közszolgáltató  kiválasztásáról  és  a

hulladékgazdálkodási közszolgáltatási szerződésről
246/2014. (IX. 29.) Korm. rendelet Az  egyes  hulladékgazdálkodási  létesítmények

kialakításának és üzemeltetésének szabályairól
71/2015. (III. 30.) Korm. rendelet A  környezetvédelmi  és  természetvédelmi  hatósági

és igazgatási feladatokat ellátó szervek kijelöléséről
68/2016. (III. 31.) Korm. rendelet Az  Országos  Hulladékgazdálkodási  Közszolgáltatási

Tervre vonatkozó részletes szabályokról
69/2016. (III. 31.) Korm. rendelet Az állami hulladékgazdálkodási közfeladat ellátására

létrehozott szervezet kijelöléséről, feladatköréről, az
adatkezelés módjáról, valamint az adatszolgáltatási
kötelezettségek részletes szabályairól

45/2004. (VII. 26.) BMKVVM rendelet Az építési és bontási hulladék kezelésének részletes
szabályairól

13/2017. (VI.12.) EMMI rendelet A  hulladékgazdálkodási  közszolgáltatás  körébe



tartozó  hulladékkal  kapcsolatos  közegészségügyi
követelményekről

33/1997. (XI. 20.) KTM rendelet A polgári természetőrökről
23/2003. (XII. 29.) KvVM rendelet A  biohulladék  kezeléséről  és  a  komposztálás

műszaki követelményeiről
25/2004. (XII. 20.) KVVM rendelet A  stratégiai  zajtérképek,  valamint  az  intézkedési

tervek készítésének részletes szabályairól
20/2006. (IV. 5.) KVVM rendelet A  hulladéklerakással,  valamint  a  hulladéklerakóval

kapcsolatos egyes szabályokról és feltételekről
3/2008. (II. 5.) KVVM rendelet A  természetvédelmi  kezelési  tervek  készítésére,

készítőjére és tartalmára vonatkozó szabályokról
12/2016. (V. 24.) NFM rendelet Az állami hulladékgazdálkodási közfeladat ellátására

létrehozott  szervezet  részére  történő
adatszolgáltatás tartalmáról és rendjéről

6/2020. (III.25.) AM rendelet A natúrparkok létrehozásáról és működéséről

                                             X. Közlekedési, hírközlési és vízügyi ágazat

1988. évi I. törvény A közúti közlekedésről
módosította: 2020. LXXXVI. törvény

1991. évi XVI. törvény A koncesszióról
1991. évi XX. törvény A  helyi  önkormányzatok  és  szerveik,  a

köztársasági  megbízottak,  valamint  egyes
centrális  alárendeltségű  szervek  feladat  és
hatásköreiről

1995. évi LVII. törvény A vízgazdálkodásról
1995. évi XCVII. törvény A légi közlekedésről
1999. évi LXXXIV. törvény A közúti közlekedési nyilvántartásról
2000. évi XLII. törvény A vízi közlekedésről
2003. évi LXXXIX. törvény A környezetterhelési díjról
2003. évi C. törvény Az elektronikus hírközlésről
2005. évi CLXXXIII. törvény A vasúti közlekedésről
2009. évi CXLIV. törvény A vízi társulatokról
2010. évi CIV. törvény A  sajtószabadságról  és  a  médiatartalmak

alapvető szabályairól
2010. évi CLXXXV. törvény A  médiaszolgáltatásokról  és  a

tömegkommunikációról
2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól
2011. évi CXCVI. törvény A nemzeti vagyonról
2011. évi CCIX. törvény A vízi közmű szolgáltatásról
2012. évi XLI. törvény A személyszállítási szolgáltatásokról
2012. évi CLIX. törvény A postai szolgáltatásokról
2013. évi CXXXIV. törvény Egyes  közszolgáltatások  ellátásáról  és  az  ezzel

összefüggő törvénymódosításokról
160/1995. (XII. 26.) Korm. rendelet A vízgazdálkodási társulatokról
72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet A vízgazdálkodási hatósági jogkör gyakorlásáról
232/1996. (XII. 26.) Korm. rendelet A vizek kártételei elleni védekezés szabályairól
123/1997. (VII. 18.) Korm. rendelet A  vízbázisok,  a  távlati  vízbázisok,  valamint  az

ivóvízellátást  szolgáló  vízi  létesítmények
védelméről

176/1997. (X. 11.) Korm. rendelet A repülőterek környezetében létesítendő zajgátló
védő övezetek kijelölésének, hasznosításának és
megszüntetésének szabályairól



178/1998. (XI. 6.) Korm. rendelet A  vízgazdálkodási  feladatokkal  összefüggő
alapadatokról
módosította: 286/2019. (XII. 4.) Korm. rendelet

120/1999. (VIII. 6.) Korm. rendelet A  vizek  és  a  közcélú  vízi  létesítmények
fenntartására vonatkozó feladatokról

201/2001. (X. 25.) Korm. rendelet Az  ivóvíz  minőségi  követelményeiről  és  az
ellenőrzés rendjéről

236/2004. (VIII. 13.) Korm. rendelet A  távirat  szolgáltatás  ellátásának  részletes
szabályairól

382/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet A közlekedési igazgatási  feladatokkal összefüggő
hatósági feladatokat ellátó szervek kijelöléséről

410/2007. (XII. 29.) Korm. rendelet A  közigazgatási  bírsággal  sújtandó  közlekedési
szabályszegések  köréről,  az  e  tevékenységekre
vonatkozó  rendelkezések  megsértése  esetén
kiszabható bírságok összegéről, felhasználásának
rendjéről  és  az  ellenőrzésben  történő
közreműködés feltételeiről

362/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet A  Nemzeti  Hírközlési  Hatóság  eljárásában
közreműködő  szakhatóságok  kijelöléséről,
valamint  egyes  szakhatósági  közreműködések
megszüntetéséről és módosításáról

147/2010. (IV. 29.) Korm. rendelet A vizek hasznosítását, védelmét és kártételeinek
elhárítását  szolgáló  tevékenységekre  és
létesítményekre vonatkozó általános szabályokról

159/2010. (V. 6.) Korm. rendelet A  repülőtér  létesítésének,  fejlesztésének  és
megszüntetésének,  valamint  a  leszállóhely
létesítésének és megszüntetésének szabályairól

346/2010. (XII. 28.) Korm. rendelet A kormányzati célú hálózatokról
224/2011. (X. 21.) Korm. rendelet A  reklámtáblák,  reklámhordozók  és  egyéb

reklámcélú  berendezések  közutak  melletti
elhelyezésének részletes szabályairól

261/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet A díj  ellenében végzett közúti árutovábbítási,  a
saját  számlás  áruszállítási,  valamint  az
autóbusszal  díj  ellenében  végzett
személyszállítási  és  a  saját  számlás
személyszállítási  tevékenységről,  továbbá  az
ezekkel összefüggő jogszabályok módosításáról

213/2012. (VII. 30.) Korm. rendelet Az autóbuszos személyszállítási szolgáltatásnak a
181/2011/EU  rendeletben  nem  szabályozott
részletes  feltételeire,  az  abban  foglaltak  alóli
mentességekre,  az  autóbuszos  személyszállítási
szolgáltatási  feltételekre,  valamint  a  közúti
személyszállítási  üzletszabályzatra  vonatkozó
szabályokról

432/2012. (XII. 29.) Korm. rendelet A  Fővárosi  Önkormányzat  kezelésében
lévőfőútvonalak,  közutak  és  közterületek
kijelöléséről

58/2013. (II. 27.) Korm. rendelet A víziközműszolgáltatásról  szóló 2011.  évi  CCIX.
törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról

243/2013. (VI. 30.) Korm. rendelet A  mezőgazdasági  termelők  által  üzemeltetett
gépjárművek útdíj  fizetése alóli  mentesülésének
részletes szabályairól



83/2014. (III. 14.) Korm. rendelet A  nagyvízi  meder,  a  parti  sáv,  a  vízjárta  és  a
fakadó  vizek  által  veszélyeztetett  területek
használatáról,  hasznosításáról,  valamint a folyók
esetében  a  nagy  vízi  mederkezelési  terv
készítésének  rendjére  és  tartalmára  vonatkozó
szabályokról

176/2015. (VII.7) Korm. rendelet A személygépkocsival díj ellenében végzett közúti
személyszállításról

378/2015. (XII. 8.) Korm. rendelet A  nem  közművel  összegyűjtött  háztartási
szennyvíz  begyűjtésére  vonatkozó  nem
rendszeres  közszolgáltatásról  módosította:
280/2019. (XI. 21.) Korm. rendelet

379/2015. (XII. 8.) Korm. rendelet Magyarország  települési  szennyvízelvezetési  és
tisztítási  helyzetét  nyilvántartó  Településsoros
Jegyzékről és Tájékoztató Jegyzékről, valamint a
szennyvízelvezetési  agglomerációk
lehatárolásáról

337/2016. (XI. 17.) Korm. rendelet A  kerékpárutakkal  összefüggő  egyes  műszaki
adatok nyilvántartásáról

355/2017. (XI. 29.) Korm. rendelet Az  országos  kerékpárút  törzshálózat  egyes
elemeinek  és  a  főutakkal  párhuzamos
kerékpárutak  lakott  területen  kívüli  szakaszai
kezelőjének kijelöléséről

30/1988. (IV. 21.) MT rendelet A közúti közlekedésről szóló 1988. évi I. törvény
végrehajtásáról

45/2006. (VII. 11.) GKM rendelet A  vasúti  társaságok  működésének
engedélyezéséről

20/1984. (XII. 21.) KM rendelet Az  utak  forgalomszabályozásáról  és  a  közúti
jelzések elhelyezéséről

15/2010. (III. 5.) KHEM rendelet A személyszállítási közszolgáltatási  menetrendek
egységes egyeztetési eljárásáról

19/1994. (V. 31.) KHVM rendelet A közutak igazgatásáról
10/1997. (VII. 17.) KHVM rendelet Az árvíz és belvízvédekezésről
30/2008. (XII.31.) KvVM rendelet A vizek hasznosítását, védelmét és kártételeinek

elhárítását  szolgáló  tevékenységekre  és
létesítményekre vonatkozó műszaki szabályokról

36/2017. (IX. 18.) NFM rendelet A meghatározott össztömeget,  tengelyterhelést,
tengelycsoport  terhelést  és  méretet  meghaladó
járművek közlekedéséről 

                                                                XI. Munkaügyi ágazat

1991. évi IV. törvény A  foglalkoztatás  elősegítéséről  és  a
munkanélküliek ellátásáról

1992. évi XXXIII. törvény A közalkalmazottak jogállásáról
2011. évi CVI. törvény A közfoglalkoztatásról  és a közfoglalkoztatáshoz

kapcsolódó,  valamint  az  egyéb  törvények
módosításáról

2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól
2011. évi CXCIX. törvény A közszolgálati tisztviselőkről
35/1998. (II. 27.) Korm. rendelet A közigazgatási szakvizsgáról



39/1998. (III. 4.) Korm. rendelet A  munkába  járással  összefüggő  terhek
csökkentését  célzó  támogatásokról,  valamint  a
munkaerőtoborzás támogatásáról

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet A  közalkalmazottak  jogállásáról  szóló  1992.  évi
XXXIII.  törvénynek  a  szociális,  valamint  a
gyermekjóléti  és  gyermekvédelmi  ágazatban
történő végrehajtásáról

375/2010. (XII. 31.) Korm. rendelet A közfoglalkoztatáshoz nyújtható támogatásokról
169/2011. (VIII. 24.) Korm. rendelet A  Foglalkoztatási  és  Közfoglalkoztatási

Adatbázisról
29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet A közszolgálati tisztviselők képesítési előírásairól
30/2012. (III. 7.) Korm. rendelet A  közszolgálati  tisztviselők  munka  és

pihenőidejéről,  az  igazgatási  szünetről,  a
közszolgálati tisztviselőt és a munkáltatót terhelő
egyes  kötelezettségekről,  valamint  a
távmunkavégzésről

31/2012. (III. 7.) Korm. rendelet A közszolgálati tisztviselőkkel szembeni fegyelmi
eljárásról

249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet A  közszolgálati  tisztviselők  részére  adható
juttatásokról és egyes illetménypótlékokról

273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet A közszolgálati tisztviselők továbbképzéséről
10/2013. (I. 21.) Korm. rendelet A közszolgálati egyéni teljesítményértékelésről
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet A  pedagógusok  előmeneteli  rendszeréről  és  a

közalkalmazottak  jogállásáról  szóló  1992.  évi
XXXIII.  törvény  köznevelési  intézményekben
történő végrehajtásáról

98/2018. (VI. 1.) Korm. rendelet A  közszolgálati  tisztviselők  és  az  állami
tisztviselők  jogviszonyának  megszűnésével  és
megszüntetésével  összefüggő  egyes  eljárási
részletkérdésekről

70/2019. (IV. 4.) Korm. rendelet A személyügyi központról, a kiválasztási eljárásról
és a közzétételi eljárásról

71/2019. (IV. 4.) Korm. rendelet A  tartalékállományra  vonatkozó  egyes
szabályokról

87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet A  közszolgálati  személyügyi  nyilvántartásra  és
statisztikai  adatgyűjtésre,  a  közszolgálati
alkalmazottak  és  a  munkavállalók  személyi
irataira  vonatkozó  szabályokról,  valamint  a
kormányzati  igazgatási  szervek  álláshelyeinek
nyilvántartásáról

                                                         

                                                      XII. Művelődési és sport ágazat

1991. évi XX. törvény A  helyi  önkormányzatok  és  szerveik,  a
köztársasági  megbízottak,  valamint  egyes
centrális  alárendeltségű  szervek  feladat  és
hatásköreiről

1995. évi LXVI. törvény A  közokiratokról,  a  közlevéltárakról  és  a
magánlevéltári anyag védelméről

1997. évi CXL. törvény A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári
ellátásról és a közművelődésről

2001. évi LXIV. törvény A kulturális örökség védelméről
2004. évi I. törvény A sportról



2008. évi XCIX. törvény Az előadó művészeti szervezetek támogatásáról
és sajátos foglalkoztatási szabályairól

2015. évi LXXV. törvény A megyei könyvtárak és a megyei hatókörű városi
múzeumok feladatának  ellátását  szolgáló  egyes
állami  tulajdonú  vagyontárgyak  ingyenes
önkormányzati tulajdonba adásáról

20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet A  helyi  önkormányzatok  egyes  szerveinek  és  a
köztársasági  megbízottaknak  a  közművelődési,
közgyűjteményi,  művészeti,  továbbá  más
kulturális  tevékenységekkel  kapcsolatos
államigazgatási feladat és hatásköreiről

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet A  könyvtárhasználókat  megillető  egyes
kedvezményekről

449/2013. (XI. 28.) Korm. rendelet A közgyűjteményekben őrzött vitatott tulajdonú
kulturális javak visszaadásának rendjéről

155/2017. (VI. 15.) Korm. rend. Az  előadó  művészeti  szervezet  vezetőjének
választására  irányuló  pályázati  eljárásról  és  a
munkakör betöltésének szabályairól

376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet A muzeális intézmények működési engedélyéről
68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet A  kulturális  örökség  védelmével  kapcsolatos

szabályokról
166/2004. (V. 21.) Korm. rendelet Az állami sportinformációs rendszerről
474/2016. (XII. 27.) Korm. rendelet Az állami sportcélú támogatások felhasználásáról

és elosztásáról
428/2016. (XII. 15.) Korm. rendelet Az  előadóművészeti szervezetek  támogatásának

részletes szabályairól módosította:272/2020. (VI.
12.) Korm. rendelet 14. §

45/2012. (XI. 30.) EMMI rendelet A  kulturális  javakkal  kapcsolatos  hatósági
eljárásra vonatkozó szabályokról

27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet A  közlevéltárak  és  a  nyilvános  magánlevéltárak
tevékenységével  összefüggő  szakmai
követelményekről 

51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet   A  muzeális  intézmények  nyilvántartásában
szereplő  kulturális  javak  revíziójáról  és
selejtezéséről

20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet A  közművelődési  alapszolgáltatások,  valamint  a
közművelődési  intézmények  és  a  közösségi
színterek követelményeiről

14/2012. (III. 6.) NEFMI rendelet Az  előadó  művészeti  szervezetek  és  az
előadóművészeti  érdekképviseleti  szervezetek
működésével  kapcsolatos  hatósági  eljárások  és
adatszolgáltatások részletes szabályairól

14/2001. (VII. 5.) NKÖM rendelet A könyvtári szakfelügyeletről
3/2009. (II. 18.) OKM rendelet A muzeális intézmények szakfelügyeletéről

                                                             XIII. Oktatási ágazat

2005. évi CLIII. törvény A Magyar Köztársaság 2006. évi költségvetéséről
2011. évi CLXXXVII. törvény A szakképzésről
2011. évi CXC. törvény A nemzeti köznevelésről
2012. évi CLXXXVIII. törvény A köznevelési feladatot ellátó egyes önkormányzati

fenntartású  intézmények  állami  fenntartásba
vételéről



229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet  A  nemzeti  köznevelésről  szóló  törvény
végrehajtásáról

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet A  pedagógusok  előmeneteli  rendszeréről  és  a
közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII.
törvény  köznevelési  intézményekben  történő
végrehajtásáról

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A  nevelésioktatási  intézmények  működéséről  és  a
köznevelési intézmények névhasználatáról

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet A  pedagógiai  szakszolgálati  intézmények
működéséről

                                                                   XIV. Pénzügyi ágazat

1990. évi C. törvény A helyi adókról
1991. évi XX. törvény A helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági

megbízottak,  valamint  egyes  centrális
alárendeltségű szervek feladat és hatásköreiről

1991. évi XXXIII. törvény Az  egyes  állami  tulajdonban  lévő  vagyontárgyak
önkormányzatok tulajdonába adásáról

1991. évi LXXXII. törvény A gépjárműadóról
1993. évi LXXVIII. törvény A  lakások  és  helyiségek  bérletére,  valamint  az

elidegenítésükre vonatkozó egyes szabályokról
1996. évi XXI. törvény A területfejlesztésről és a területrendezésről
1996. évi XXV. törvény A  helyi  önkormányzatok  adósságrendezési

eljárásáról
1997. évi LXXX. törvény A  társadalombiztosítás  ellátásaira  és  a

magánnyugdíjra  jogosultakról,  valamint  az  e
szolgáltatások fedezetéről

1997. évi CLIV. törvény Az egészségügyről
1998. évi XXVIII. törvény Az állatok védelméről és kíméletéről szóló törvény
2000. évi II. törvény Az önálló orvosi tevékenységről
2000. évi XLII. törvény A vízközlekedésről
2001. évi CXX. törvény A tőkepiacról
2004. évi I. törvény A sportról
2004. évi II. törvény A mozgóképről
2005. évi XVIII. törvény A távhőszolgáltatásról
2006. évi CXXXII. törvény Az egészségügyi ellátórendszer fejlesztéséről  
2006. évi CXXXIII. törvény A  fővárosi  önkormányzat  és  a  kerületi

önkormányzatok közötti forrásmegosztásról
2007. évi LXXXVI. törvény A villamos energiáról
2007. évi CVI. törvény Az állami vagyonról
2007. évi CLXXXI. törvény A  közpénzekből  nyújtott  támogatások

átláthatóságáról
2009. évi CXXII. törvény A  köztulajdonban  álló  gazdasági  társaságok

takarékosabb működéséről
2011. évi CXXVIII. törvény A  katasztrófavédelemről  és  a  hozzá  kapcsolódó

egyes törvények módosításáról
2011. évi CLXX. törvény A  hitelszerződésből  eredő  kötelezettségeiknek

eleget  tenni  nem  tudó  természetes  személyek
lakhatásának biztosításáról

2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól
2011. évi CXC. törvény A nemzeti köznevelésről
2011. évi CXCIV. törvény Magyarország gazdasági stabilitásáról



2011. évi CXCV. törvény Az államháztartásról
2011. évi CXCVI. törvény A nemzeti vagyonról
2012. évi XLI. törvény A személyszállítási szolgáltatásokról
2012. évi XCIII. törvény A  járások  kialakításáról,  valamint  egyes  ezzel

összefüggő törvények módosításáról
2012. évi CLXXXV. törvény A hulladékról
2012. évi CLXXXVIII. törvény A köznevelési feladatot ellátó egyes önkormányzati

fenntartású  intézmények  állami  fenntartásba
vételéről

2012. évi CXC. törvény Egyes  ingatlanok  fővárosi  önkormányzat  részére
történő  átadásáról,  valamint  önkormányzatokat
érintő egyes törvények módosításáról

2012. évi CXCII. törvény Egyes  szakosított  szociális  és  gyermekvédelmi
szakellátási intézmények állami átvételéről és egyes
törvények módosításáról

2013. évi XXXVII. törvény Az  adó  és  egyéb  közterhekkel  kapcsolatos
nemzetközi  közigazgatási  együttműködés  egyes
szabályairól

2015. évi LXXV. törvény A megyei könyvtárak  és a megyei hatókörű városi
múzeumok  feladatának  ellátását  szolgáló  egyes
állami  tulajdonú  vagyontárgyak  ingyenes
önkormányzati tulajdonba adásáról

2015. évi CCXI. törvény A kéményseprő pari tevékenységről
2017. évi CXXV. törvény A közigazgatási szabályszegések szankcióiról
2017. évi CL. törvény Az adózás rendjéről
2017. évi CLI. törvény Az adóigazgatási rendtartásról
2017. évi CLIII. törvény Az  adóhatóság  által  foganatosítandó  végrehajtási

eljárásokról
2018. évi CXXV. törvény A kormányzati igazgatásról
2018. évi CXXXIX. törvény Magyarország  és  egyes  kiemelt  térségeinek

területrendezési tervéről
147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet Az  önkormányzatok  tulajdonában  lévő

ingatlanvagyon  nyilvántartási  és  adatszolgáltatási
rendjéről

95/1996. (VII. 4.) Korm. rendelet A  helyi  önkormányzatok  adósságrendezési
eljárásáról  szóló  1996.  évi  XXV.  törvény
végrehajtásának egyes kérdéseiről

12/2001. (I. 31.) Korm. rendelet A lakáscélú állami támogatásokról
375/2010. (XII. 31.) Korm. rendelet A közfoglalkoztatáshoz nyújtható támogatásokról
9/2011.(II. 15.) Korm. rendelet A  vis  maior  támogatás  felhasználásának  részletes

szabályairól
239/2011. (XI. 18.) Korm. rendelet Az  önkormányzati  és  létesítményi  tűzoltóságokra,

valamint  a  hivatásos  tűzoltóság,  önkormányzati
tűzoltóság  és  önkéntes  tűzoltó  egyesület
fenntartásához  való  hozzájárulásra  vonatkozó
szabályokról

353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet Az  adósságot  keletkeztető  ügyletekhez  történő
hozzájárulás részletes szabályairól

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet A  költségvetési  szervek  belső  kontrollrendszeréről

és belső ellenőrzéséről
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet A  nemzeti  köznevelésről  szóló  törvény

végrehajtásáról



273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet A közszolgálati tisztviselők továbbképzéséről
285/2012. (X. 9.) Korm. rendelet Az  EU  Önerő  Alap  felhasználásának  részletes

szabályairól
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet Az államháztartás számviteléről
191/2014. (VII. 31.) Korm. rendelet A  mező  és  erdőgazdasági  hasznosítású  földek

végrehajtási,  felszámolási  vagy  önkormányzati
adósságrendezési  eljárás  keretében  árverés  útján
történő értékesítésének szabályairól.

251/2014. (X. 2.) Korm. rendelet A  külföldiek  mező  és  erdőgazdasági  hasznosítású
földnek  nem  minősülő  ingatlanokat  érintő
tulajdonszerzéséről

349/2014. (XII. 29.) Korm. rendelet A költségvetési szervek és az egyházi jogi személyek
foglalkoztatottjainak 2015. évi kompenzációjáról

126/2015. (V. 27.) Korm. rendelet A  helyi  önkormányzat  által  kötött  csereügylethez
szükséges  kormányhivatali  jóváhagyás  eljárási
szabályairól

166/2015. (VI. 30.) Korm. rendelet A  szociális  ágazatban  dolgozók  részére  nyújtott
kiegészítő  pótlék  kifizetéséhez  kapcsolódó
támogatásról

378/2015. (XII. 8.) Korm. rendelet A nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz
begyűjtésére  vonatkozó  nem  rendszeres
közszolgáltatásról

250/2016. (VIII. 24.) Korm. rendelet A Modern Városok Program megvalósításáról
módosította: 405/2020. (VIII. 17.) Korm. rend.

302/2016. (X. 13.) Korm. rendelet A  közterületek  és  az  állami  tulajdonban  álló
ingatlanok  filmforgatási  célú  használatának
részletes szabályairól

462/2016. (XII. 23.) Korm. rendelet A  bölcsődében  és  a  mini  bölcsődében
foglalkoztatott, középfokú végzettséggel rendelkező
kisgyermeknevelők részére 2017. évben kifizetésre
kerülő bölcsődei pótlékhoz nyújtott támogatásról

23/2017. (II. 3.) Korm. rendelet A munkaerőpiaci mobilitást elősegítő munkásszállás
építéséhez nyújtható támogatásról

28/2014. (IV.1.) BM rendelet A  közbiztonság  növelését  szolgáló  önkormányzati
fejlesztések támogatásáról

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A  nevelésioktatási  intézmények  működéséről  és  a
köznevelési intézmények névhasználatáról

27/2013. (III. 29.) EMMI rendelet Az állami sport célú támogatások felhasználásáról és
elosztásáról

64/2009. (V. 22.) FVM–PM e. rendelet A mezei őrszolgálat megalakításához fenntartásához
és  működéséhez  nyújtandó  állami  hozzájárulás
igénybevételének rendjéről és feltételeiről

37/2015. (XII. 28.) NGM rendelet Az önkormányzati adóhatóság hatáskörébe tartozó
adók  és  adók  módjára  behajtandó  köztartozások
nyilvántartásának,  kezelésének,  elszámolásának,
valamint  az  önkormányzati  adóhatóság
adatszolgáltatási eljárásának szabályairól

40/2001. (XI. 7.) PM rendelet Az illeték megállapításának mellőzéséről
44/2004. (XII.20.) PM rendelet Az  eljárási  illeték  megfizetésének  és  a  megfizetés

ellenőrzésének részletes szabályairól
35/2008. (XII. 31.) PM rendelet Az  önkormányzati  adóhatóságok  által

rendszeresíthető  bevallási,  bejelentési
nyomtatványok tartalmáról



                                                      XV. Szociális és gyámügyi ágazat

1991. évi XX. törvény A helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági
megbízottak,  valamint  egyes  centrális
alárendeltségű szervek feladat és hatásköreiről

1993. évi III. törvény A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról
1997. évi XXXI. törvény A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
2003. évi CXXV. törvény Az  egyenlő  bánásmódról  és  az  esélyegyenlőség

előmozdításáról
2012. évi C. törvény A Büntető Törvénykönyvről
2013. évi V. törvény A Polgári Törvénykönyvről
2015. évi CV. törvény A természetes személyek adósságrendezéséről
29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet A személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások

térítési díjáról
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet A gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és

gyámügyi eljárásról
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet A  gyámhatóságok,  a  területi  gyermekvédelmi

szakszolgálatok, a gyermekjóléti szakszolgálatok és a
személyes  gondoskodást  nyújtó  szervek  és
személyek által kezelt személyes adatokról

218/2003. (XI. 11.) Korm. rendelet A  mozgásában  korlátozott  személy  parkolási
igazolványáról

63/2006. (III.27.) Korm. rendelet A  pénzbeli  és  természetbeni  szociális  ellátások
igénylésének  és  megállapításának,  valamint
folyósításának részletes szabályairól

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet A  gyermekvédelmi  és  gyámügyi  feladat  és
hatáskörök  ellátásáról,  valamint  a  gyámhatóság
szervezetéről és illetékességéről

340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet A  személyes  gondoskodás  igénybevételével
kapcsolatos eljárásokban közreműködő szakértőkre,
szakértői szervekre vonatkozó részletes szabályokról

191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet A  támogató  szolgáltatás  és  a  közösségi  ellátások
finanszírozásának rendjéről

321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet A helyi  esélyegyenlőségi  programok elkészítésének
szabályairól és az esélyegyenlőségi mentorokról
módosította:421/2020.(IX.3.) Korm. rend.

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet A  személyes  gondoskodást  nyújtó  gyermekjóléti
alapellátások  és  gyermekvédelmi  szakellátások
térítési  díjáról  és  az  igénylésükhöz  felhasználható
bizonyítékokról

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet A  szociális,  gyermekjóléti  és  gyermekvédelmi
szolgáltatók,  intézmények  és  hálózatok  hatósági
nyilvántartásáról és ellenőrzéséről

513/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet A  nevelőszülői  foglalkoztatási  jogviszony  és  a
helyettes szülői jogviszony egyes kérdéseiről

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet A  szociális,  gyermekjóléti  és  gyermekvédelmi
igénybe  vevői  nyilvántartásról  és  az  országos
jelentési rendszerről

2/2012. (VI. 5.) EMMI rendelet A  helyi  esélyegyenlőségi  program  elkészítésének



részletes szabályairól
21/2015. (IX. 2.) IM rendelet A  természetes  személy  adósságrendezési

eljárásában  az  adósra,  adóstársra  vonatkozó
környezettanulmány  elvégzésével  összefüggő
szabályokról

43/2013. (X. 1.) NGM rendelet A  fiatalok  életkezdési  támogatásával  összefüggő
igazolásokról és adatszolgáltatásokról

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet A  személyes  gondoskodást  nyújtó  gyermekjóléti,
gyermekvédelmi  intézmények,  valamint  személyek
szakmai feladatairól és működésük feltételeiről

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet A  személyes  gondoskodást  nyújtó  szociális
intézmények  szakmai  feladatairól  és  működésük
feltételeiről

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet A  gondozási  szükséglet,  valamint  az  egészségi
állapoton alapuló szociális rászorultság vizsgálatának
és igazolásának részletes szabályairól

2/2012. (VI. 5.) EMMI rendelet A  helyi  esélyegyenlőségi  program  elkészítésének
részletes szabályairól

Szervezeti és működési szabályzat:

1. Letenye Város Önkormányzata Képviselő-testületének 10/2013. (XII.30.) önkormányzati 
rendelete az Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatáról

https://njt.hu/njtonkorm.php?njtcp=eh1eg6ed3dr4eo1dt6ee3em6cj7bz2ce3cd4cb9cd0ca1p

2. Letenyei Közös Önkormányzati Hivatal



Letenyei Közös Önkormányzati Hivatal 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

Letenye Vá	 ros Ö� nkormá	nyzátá	nák Ke	pviselo� -testü� lete á Mágyárorszá	g helyi o� nkormá	nyzátáiro	 l
szo	 lo	  2011. e	vi CLXXXIX. to� rve	ny (á tová	bbiákbán: Mo� tv.) 41. § (2) bekezde	se	ben, 67. § á), b), c)
e	s d) pontjáibán, á 84. § (1) bekezde	se	ben, válámint áz á	 llámhá	 ztártá	 sro	 l szo	 lo	  2011. e	vi CXCV.
to� rve	ny  (á  tová	bbiákbán:  Á3 ht.)  9.  §  b)  pontjá	bán  foglált  felhátálmázá	 s,  tová	bbá	  áz
á	 llámhá	 ztártá	 sro	 l  szo	 lo	  to� rve	ny  ve	grehájtá	 sá	 ro	 l  szo	 lo	  368/2011.  (XII.31.)  Korm.  rendelet  (á
tová	bbiákbán:  Á3 vr.)  13.  §-á	bán  meghátá	 rozották  figyelembeve	 tele	vel  elfogádott  álápí	to	
okirátbán foglálták re	szleteze	se	re  - á Letenyei Ko� zo� s  Ö� nkormá	nyzáti  Hivátál (á tová	bbiákbán:
Hivátál)  Szervezeti  e	s  Mü� ko� de	si  Szábá	 lyzátá	 t  (á  tová	bbiákbán:  SZMSZ)  áz  álá	bbiák  szerint
hágyjá jo	 vá	 : 

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. A Hivatal alapadatai  

(1) Á Hivátál megneveze	se: Letenyei Közös Önkormányzati Hivatal 

(Mötv. 84. § (5) bek. b) pontja alapján)

(2) Á Hivátál hivátálos ro� vidí	tett megneveze	se: Letenyei KÖH

(3) Á Hivátál sze	khelye: 8868 Letenye, Kossuth Lajos utca 10.

(4) Á Hivátál alapító szerve: Letenye Vá	 ros Ö� nkormá	nyzátá Ke	pviselo� -testü� lete
              Kistolmá	cs Ko� zse	g Ö� nkormá	nyzátá Ke	pviselo� -testü� lete
              Mürárá	 tká Ko� zse	g Ö� nkormá	nyzátá Ke	pviselo� -testü� lete
              Zájk Ko� zse	g Ö� nkormá	nyzátá Ke	pviselo� -testü� lete

(5) Á Hivátál le	 trehozá	 sro	 l szo	 lo	  jogszábá	 ly: Mötv. 84. § (1) bekezdése 

(6) Á Hivátál irányító szerve: Letenye Vá	 ros Ö� nkormá	nyzátá Ke	pviselo� -testü� lete 

sze	khelye: 8868 Letenye, Kossüth Lájos ütcá 10.

(7) Á Hivátál honlapja: www.letenye.hü

(8) Á Hivátál illetékességi területe:    
 Á  Hivátál  álápí	tá	 sá	 ro	 l  do� nto� ,  tá	 rsült  telepü� le	sek  o� nkormá	nyzátái  -  Letenye  vá	 ros,

Kistolmá	 cs,  Mürárá	 tká  e	s  Zájk  ko� zse	gek  (á  tová	bbiákbán:  tá	 rsült  o� nkormá	nyzátok)  -
ko� zigázgátá	 si terü� lete.   



 Belso�  elleno� rze	si feládátok vonátkozá	 sá	bán á De	 l-Zálá Müráhí	d Letenye Te	rse	gi Tá	 rsülá	 s
27 tágo� nkormá	nyzátá	nák ko� zigázgátá	 si terü� lete.

(9) Á Hivátálnák telephelye, kirendeltse	ge nincs.

(10) Á Hivátál áz á	 ltálá	nos forgálmi ádo	  álányá.

(11) Á Hivátál ele	rheto� se	gei: Hivátáli Kápü - Hivátál ro� vid neve: PHLETENYE KRID: 205108318
          Hivátál ko� zponti e-máil cí	me: igázgátás@letenye.hü

2. A Hivatal jogállása  

(1) Á  Hivátál  á  tá	 rsült  o� nkormá	nyzátok  ke	pviselo� -testü� letei  á	 ltál áz  álápí	to	  okirátbán
meghátá	 rozott  ko� zfeládát  ve	grehájtá	 sá	 vál  kápcsolátos  feládátok ellá	 tá	 sá	 rá  álápí	tott szerve.  Á
Hivátál le	 trehozá	 sá	 ro	 l á hivátált le	 trehozo	  o� nkormá	nyzátok megá	 llápodá	 st ko� to� ttek.

(2) Á Hivátál álápí	tá	 sá	nák ido� pontjá: 2013. má	 rciüs 1.
á hátá	 lyos álápí	to	  okirát kelte: 2019. 09. 30.
á hátá	 lyos álápí	to	  okirát hátá	 lybá le	pe	se	nek ido� pontjá: 2019. 10. 09.
á hátá	 lyos álápí	to	  okirát szá	má: I/5261-3/2019.

(3) Á  Hivátál  Álápí	to	  Ökirátbán  nevesí	tett  ko� zfeládátá:  Mo� tv.  84.  §  (1)  bekezde	se  álápjá	n  á
Hivátál ellá	 tjá á telepü� le	si o� nkormá	nyzátok, válámint á  telepü� le	sen mü� ko� do�  helyi nemzetise	gi
o� nkormá	nyzátok  mü� ko� de	se	vel,  válámint  á  polgá	 rmester  e	s  á  jegyzo�  feládát-  e	s  hátá	 sko� re	be
tártozo	  ü� gyek  do� nte	sre  válo	  elo� ke	szí	te	se	vel  e	s  ve	grehájtá	 sá	 vál  kápcsolátos  feládátokát.  Á
Hivátál  ko� zremü� ko� dik  áz  o� nkormá	nyzátok  egymá	 s  ko� zo� tti,  válámint  áz  á	 llámi  szervekkel
to� rte	no�  együ� ttmü� ko� de	s o� sszehángolá	 sá	bán. 

(4) Áz Mo� tv.   95.§ (4) bekezde	se álápjá	n á Hivátál ellá	 tjá á De	 l  Zálá Müráhí	d Letenye Te	rse	gi
Tá	 rsülá	 s tá	 rsülá	 si táná	 csá	nák münkászervezeti feládátáit.

(5) Á Hivátál jogi szeme	 lyise	ggel e	s gázdásá	gi szervezettel rendelkezo�  ko� ltse	gvete	si szerv.

(6) Áz egyse	ges szerkezetbe foglált Álápí	to	  Ökirát áz SZMSZ 1. szá	mü	  fü� ggele	ke. 

(7) Á  Hivátál  megszü� ntete	se  áz  álápí	to	 k  jogá.  Á  megszü� ntete	sro� l  áz  álápí	to	 k  hátá	 rozáttál
mino� sí	tett to� bbse	ggel do� ntenek.

3. A Hivatal irányítása  

(1) Áz Á3 ht. 9. §-á	bán felsorolt jogok e	s ko� telezettse	gek tekintete	ben – á (2)-(9) bekezde	sben
re	szletezett  kiege	szí	te	s  figyelembeve	 tele	vel  –  á  Hivátál  irá	nyí	tá	 sá  áz  Álápí	to	  Ökirátbán
fogláltáknák megfelelo� en Letenye Vá	 ros Ö� nkormá	nyzátá Ke	pviselo� -testü� lete	 t illeti meg.

(2) Á  sze	khelytelepü� le	s  polgá	 rmestere  (tová	bbiákbán:  polgá	 rmester)  áz  Mo� tv.  67.  §-á	bán
foglálták  álápjá	n,  á  tá	 rsült  o� nkormá	nyzátok  ke	pviselo� -testü� letei  do� nte	sei  szerint  e	s  sájá	 t
o� nkormá	nyzáti jogko� re	ben irá	nyí	tjá á Hivátált.

(3)  Á  polgá	 rmestert  áz  álpolgá	 rmester  helyettesí	ti,  tárto	 s  ákádá	 lyoztátá	 sük  esete	n  á
polgá	 rmestert áz á	 ltálá kijelo� lt szeme	 ly helyettesí	ti.

(4) Á Hivátál beve	 teleiro� l, kiádá	 sáiro	 l, engede	 lyezett le	 tszá	má	 ro	 l áz irá	nyí	to	  szerv do� nt. 

(5) Á Hivátál SZMSZ-e	 t, ü� gyrendje	 t áz irá	nyí	to	  szerv hágyjá jo	 vá	 .



(6) Kezdeme	nyeze	si- e	s jáváslátte	 teli jog illeti meg á nem irá	nyí	to	  szervke	nt mü� ko� do� ,  álápí	to	
o� nkormá	nyzátok  ke	pviselo� -testü� leteit  á  Hivátál  mü� ko� de	se	 t  e	 rinto�  e	s  áz  irá	nyí	to	  szerv
hátá	 sko� re	be tártozo	  bá	 rmely ü� gyben. 

(7)  Á  polgá	 rmester  áz  áktüá	 lis  o� nkormá	nyzáti  feládátok  ve	grehájtá	 sá,  á  megfelelo�
informá	 cio	 csere  biztosí	tá	 sá  e	rdeke	ben  vezeto� i  e	 rtekezletet  tárt.  Á  vezeto� i  e	 rtekezleten  á
polgá	 rmester,  á  jegyzo� ,  áz  áljegyzo� ,  áz  e	rintett  osztá	 lyvezeto� k  e	s  á  polgá	 rmester  á	 ltál
meghí	vották vesznek re	szt.

(8) Konkre	 t á	 llámigázgátá	 si ü� gyekre, egyedi háto	 sá	 gi ü� gyekre nem terjed ki á ke	pviselo� -testü� let
irá	nyí	tá	 si  jogko� re,  áz  egyedi  do� nte	seket  á  ke	pviselo� -testü� let  nem  bí	rá	 lhátjá  felü� l,  ánnák
inte	ze	se	re  ütásí	tá	 st  nem ádhát,  de  á hivátáli  ü� gyinte	ze	st  á	 tfogo	 án  elemezheti,  e	 rte	kelheti,  e	s
ánnák  jáví	tá	 sá	 rá  feládátokát  is  meghátá	 rozhát.  Kive	 telt  ke	pezhetnek  ázon  ü� gyek,  ámelyekre
vonátkozo	 án á jogszábá	 ly á ke	pviselo� -testü� let kü� lo� n nevesí	ti.

4. A Hivatal vezetése

(1)  Á  Hivátált  á  jegyzo�  vezeti.  Á  jegyzo�  szákmáilág  felelo� s  á  Hivátál  szákszerü�  e	s  to� rve	nyes
mü� ko� de	se	e	 rt,  koordiná	 ljá  e	s  elleno� rzi  á  szervezeti  egyse	gek  münká	 já	 t,  á  konkre	 t  ü� gyek
inte	ze	se	re  münká	 ltáto	 i  jogko� re	ben  eljá	 rvá  ütásí	tá	 sokát  ád  ki.  Teve	kenyse	ge  sorá	n  felelo� s  á
ko� ze	rdeknek  e	s  á  jogszábá	 lyoknák  megfelelo� ,  szákszerü� ,  pá	 rtátlán  e	s  igázsá	 gos,  szí	nvonálás
ü� gyinte	ze	s ellá	 tá	 sá	 e	 rt.  Szervezetirá	nyí	tá	 si jogko� re	 t münkászervezete	n keresztü� l gyákoroljá. 

(2)  Á  jegyzo� t á  ko� zszolgá	 láti  tisztviselo� kro� l  szo	 lo	  2011.  e	vi  CXCIX.  tv.  rendelkeze	seinek
megfelelo� en nyilvá	nos pá	 lyá	 zát álápjá	n, hátá	 rozátlán ido� re – áz Mo� tv. 83. § c) bekezde	se álápjá	n
áz  e	rintett  tá	 rstelepü� le	sek  elte	ro�  megá	 llápodá	 sá	nák  hiá	nyá	bán  á  tá	 rsült  o� nkormá	nyzátok
polgá	 rmesterei ve	 leme	nye	nek kike	re	se ütá	n – Letenye Vá	 ros Polgá	 rmestere nevezi ki, menti fel
e	s gyákoroljá felette á münká	 ltáto	 i jogokát. 

(3) Á jegyzo�  á jogszábá	 ly á	 ltál hátá	 sko� re	be ütált háto	 sá	 gi jogko� ro� ket á Hivátál belso�  szervezeti
egyse	gei ü	 tjá	n lá	 tjá el, vezeti, o� sszehángoljá e	s elleno� rzi áz ott folyo	  münká	 t, á belso�  szervezeti
tágozo	 dá	 sá	 rá, münkárendje	re e	s áz ü� gyfe	 lfogádá	 si rendje	re elke	szí	ti á jáváslátot.

(4) Á jegyzo�  á hátá	 sko� re	be tártozo	  ü� gyekben szábá	 lyozzá á kiádmá	nyozá	 s, áz ellenjegyze	s e	s áz
ütálvá	nyozá	 s  rendje	 t,  irá	nyí	tjá  á Hivátál gázdá	 lkodá	 si  teve	kenyse	ge	 t,  á szeme	 lyzeti  münká	vál
kápcsolátos  feládátokát,  gyákoroljá  á  münká	 ltáto	 i  jogokát  á  Hivátál  ko� ztisztviselo� i  e	s  egye	b
münkává	 llálo	 i tekintete	ben, elke	szí	ti á Hivátál teve	kenyse	ge	ro� l szo	 lo	  e	ves beszá	molo	 t, melyet á
tá	 rsült o� nkormá	nyzátok ke	pviselo� -testü� letei ele	  terjeszt.

(5) Á jegyzo� t áz áljegyzo�  helyettesí	ti, ellá	 tjá á jegyzo�  á	 ltál meghátá	 rozott feládátokát.

(6) Áz áljegyzo� t á  polgá	 rmester  á jegyzo� re  vonátkozo	  szábá	 lyok szerint,  á  jegyzo�  jáváslátá	 rá
nevezi ki,  válámint menti fel.  Áz egye	b münká	 ltáto	 i  jogokát áz áljegyzo�  tekintete	ben á jegyzo�
gyákoroljá.

(7)  Á  jegyzo� i  e	s  áz  áljegyzo� i  tisztse	g  egyidejü�  beto� ltetlense	ge,  illetve  tárto	 s  ákádá	 lyoztátá	 sá
esete	n – legfeljebb hát ho	 náp ido� tártámrá – á jegyzo� i feládátok ellá	 tá	 sá	 rá á polgá	 rmester jelo� li ki
á ke	pesí	te	si felte	 teleknek megfelelo�  ko� ztisztviselo� t. 

5. A Hivatal alaptevékenysége

(1) Á Hivátál áz álápí	to	  okirátbán, válámint jelen SZMSZ-ben meghátá	 rozott, tá	 rsádálmi ko� zo� s
szü� kse	gletek  kiele	gí	te	se	 t  szolgá	 lo	 ,  jogszábá	 lyokon  álápülo	  á	 llámi  feládátokát



álápteve	kenyse	gke	nt,  nem  hászonszerze	s  ce	 ljá	bo	 l,  feládátve	gze	si  e	s  ellá	 tá	 si  ko� telezettse	ggel
ve	gzi, áz álápí	to	  á	 ltálá	nos felü� gyelete mellett. 

(2) Áz álápí	to	  okirátbán jo	 vá	hágyott szákmái álápteve	kenyse	ge: 
 ellá	 tjá  á  Mo� tv-ben  e	s  á  vonátkozo	  egye	b  jogszábá	 lyokbán  á  szá	má	 rá  meghátá	 rozott

feládátokát á tá	 rsült o� nkormá	nyzátok vonátkozá	 sá	bán, 
 á  Hivátál,  á  nemzetise	gek  jogáiro	 l  szo	 lo	  2011.  e	vi  CLXXIX.  to� rve	ny  80.  §-á  álápjá	n

biztosí	tjá á helyi nemzetise	gi o� nkormá	nyzátok re	sze	re áz o� nkormá	nyzáti mü� ko� de	s szeme	 lyi e	s
tá	 rgyi  felte	 teleit,  tová	bbá	  gondoskodik  á  mü� ko� de	ssel  kápcsolátos  ve	grehájtá	 si  feládátok
ellá	 tá	 sá	 ro	 l,

 ellá	 tjá  á  jelen  SZMSZ  6.  pontjá	bán  felsorolt,  hivátálhoz  rendelt  ko� ltse	gvete	si  szervek
pe	nzü� gyi-gázdá	 lkodá	 si feládátáit,

 á Hivátál á ko� ltse	gvete	si szervek belso�  kontrollrendszere	ro� l e	s belso�  elleno� rze	se	ro� l szo	 lo	
370/2011.  (XII.31.)  Korm.  rendelet  álápjá	n  ellá	 tjá  á  De	 l-Zálá  Müráhí	d  Letenye  Te	rse	gi
Tá	 rsülá	 s belso�  elleno� rze	si feládátáit. 
 Áz Mo� tv.  95.§ (4) bekezde	se álápjá	n ellá	 tjá á De	 l Zálá Müráhí	d Letenye Te	rse	gi Tá	 rsülá	 s
tá	 rsülá	 si táná	 csá	nák münkászervezeti feládátáit.

(3) Á  Hivátál  fo�  teve	kenyse	ge,  á	 llámhá	 ztártá	 si  száká	gázáti  besorolá	 sá  e	s  á  szákmái
álápteve	kenyse	g kormá	nyzáti fünkcio	  szerinti megjelo� le	se: 

A Hivatal fő tevékenysége:
TEÁOR:          8411 Általános közigazgatás

Szakágazati besorolása:  
841105  Helyi o� nkormá	nyzátok e	s tá	 rsülá	 sok igázgátá	 si teve	kenyse	ge

Szakmai alaptevékenység kormányzati funkció szerinti megjelölése:

011130 Ö� nkormá	nyzátok e	s o� nkormá	nyzáti hivátálok jogálkoto	  e	s á	 ltálá	nos 
igázgátá	 si teve	kenyse	ge

011140 Örszá	gos e	s helyi nemzetise	gi o� nkormá	nyzátok igázgátá	 si teve	kenyse	ge
011220 Ádo	 -, vá	m- e	s jo� vede	ki igázgátá	 s
013210 Á3 tfogo	  terveze	si e	s státisztikái szolgá	 ltátá	 sok
013350 Áz o� nkormá	nyzáti vágyonnál válo	  gázdá	 lkodá	 ssál kápcsolátos feládátok
013360 Má	 s  szerv  re	sze	re  ve	gzett  pe	nzü� gyi-gázdá	 lkodá	 si,  ü� zemeltete	si,  egye	b

szolgá	 ltátá	 sok
016010 Örszá	ggyü� le	si, o� nkormá	nyzáti e	s eüro	 pái párlámenti 

ke	pviselo� vá	 lásztá	 sokhoz kápcsolo	 do	  teve	kenyse	gek
016020 Örszá	gos e	s helyi ne	pszávázá	 ssál kápcsolátos teve	kenyse	gek
016030 Á3 llámpolgá	 rsá	 gi ü� gyek
016080 Kiemelt á	 llámi e	s o� nkormá	nyzáti rendezve	nyek
041110 Á3 ltálá	nos gázdásá	gi e	s kereskedelmi ü� gyek igázgátá	 sá

(4) Á Hivátál vá	 llálkozá	 si teve	kenyse	get nem ve	gez. 

(5) Á Hivátál  gázdá	 lkodo	  szervezetek tekintete	ben álápí	to	 i,  tülájdonosi  (tágsá	gi,  re	szve	nyesi)
jogokát nem gyákorol.

(6)  Á  Hivátál  á  mü� ko� de	se  sorá	n  keletkezett  vágyonnál  á  ko� ltse	gvete	si  szervekre  vonátkozo	
szábá	 lyok  szerint  gázdá	 lkodik.  Gázdá	 lkodá	 sá  sorá	n  figyelembe  kell  venni  á  ko� ltse	gvete	si
rendelet, áz o� nkormá	nyzáti vágyonrendelet e	s egye	b belso�  szábá	 lyozá	 sok elo� í	rá	 sáit. 



(7)Á  Hivátál  álápteve	kenyse	geinek  ellá	 tá	 sá	nák  forrá	 sá  á  Hivátál  ko� ltse	gvete	se.   Á  felmerü� lo�
kiádá	 sok  ko� ltse	gvete	si  forrá	 sáit  á  Letenye  Vá	 ros  Ö� nkormá	nyzátá  Ke	pviselo� -testü� lete  á	 ltál
elfogádott  mindenkori  e	ves  ko� ltse	gvete	si  rendelet  tártálmázzá.  Á  Hivátál  sájá	 t  ko� ltse	gvete	si
elo� irá	nyzátá kerete	ben mü� ko� dik ko� ltse	gvete	si szervke	nt. 

(8)  Á  Hivátál  ko� telezettse	gvá	 llálá	 sá	nák  e	s  ütálvá	nyozá	 sá	nák  re	szletes  szábá	 lyáit  kü� lo� n
szábá	 lyzát tártálmázzá.

6. A Hivatalhoz rendelt költségvetési szervek

(1) Á Hivátál  áz Á3 ht. 10. § (4á) bekezde	se á) pontjá álápjá	n áz álá	bbi ko� ltse	gvete	si szervek
tekintete	ben lá	 tjá el áz Á3 vr. 9. § (1) bekezde	se szerinti (gázdásá	gi szervezeti) feládátokát:

- Letenye Vá	 ros Ö� nkormá	nyzátá

- Mürárá	 tká Ko� zse	g Ö� nkormá	nyzátá

- Kistolmá	 cs Ko� zse	g Ö� nkormá	nyzátá

- Zájk Ko� zse	g Ö� nkormá	nyzátá

- Letenye Vá	 ros Romá Nemzetise	gi Ö� nkormá	nyzátá

- Horvá	 t Nemzetise	gi Ö� nkormá	nyzát Letenye

- Kistolmá	 cs Romá Nemzetise	gi Ö� nkormá	nyzátá

- Zájk Romá Nemzetise	gi Ö� nkormá	nyzátá

- Mürárá	 tká Romá Nemzetise	gi Ö� nkormá	nyzátá

- Fá	klyá Mü� velo� de	si Há	 z e	s Ko� nyvtá	 r 

- Letenyei Ho	 virá	 g Ö3 vodá 

- Letenyei Csálá	d- e	s Gyermekjo	 le	 ti Ko� zpont 

- De	 l-Zálá Müráhí	d Letenye Te	rse	gi Tá	 rsülá	 s 

(2) Á ko� ltse	gvete	si szervekne	 l á pe	nzü� gyi-gázdásá	gi teve	kenyse	get á Hivátál Pe	nzü� gyi Ösztá	 lyá
lá	 tjá el.

7. A hivatal jelzőszámai

Á Hivátál áz álá	bbi jelzo� szá	mokát hászná	 ljá:

á) Fejezetszá	m: 20
b) Á3 ht-i száká	gázáti besorolá	 sá: 841105
c)  Á hivátál pe	nzforgálmi szá	mlászá	má: 11749046-15812137
d) Á hivátál to� rzsko� nyvi nyilvá	ntártá	 si szá	má: 812137
e)  Ádo	 szá	má:    15812137-2-20
f)  Státisztikái szá	mjele:  15812137-8411-325-20
g) Inte	zme	nyi bánkszá	mlá	 t vezeti: ÖTP Bánk Nyrt. Letenyei Fio	 k

II. A HIVATAL SZERVEZETE ÉS MŰKÖDÉSÉNEK RENDSZERE



8. A Hivatal szervezeti tagozódása

(1) Á polgá	 rmesteri e	s jegyzo� i feládátokát á hivátál egyes szervezeti egyse	gei lá	 tjá	 k el. Áz á	 ltálük
ve	gzett álápteve	kenyse	gek felsorolá	 sá	 t áz SZMSZ 1. szá	mü	  melle	klete tártálmázzá,  feládátáinák
ellá	 tá	 sá áz SZMSZ 2. szá	mü	  fü� ggele	ke	ben felsorolt jogszábá	 lyok álápjá	n to� rte	nik. 

(2) Á Hivátál szervezete	 t ü	 gy kell kiálákí	táni, hogy á szeme	 lyi kiádá	 sok á tá	 rgye	vben ne 
háládjá	k meg á rendelkeze	sre á	 llo	  tá	 rgye	vi szeme	 lyi elo� irá	nyzátot. Á Hivátál á rendelkeze	sre á	 llo	
szeme	 lyi elo� irá	nyzát terhe	re egye	b feládátok ellá	 tá	 sá	 rá megbí	zá	 si szerzo� de	st ko� thet. Tová	bbá	  á 
Hivátál münká	 já	 t ko� zfoglálkoztátá	 s kerete	ben – áz ádott ido� szákrá vonátkozo	  pá	 lyá	 záti 
leheto� se	gekto� l fü� ggo�  le	 tszá	mü	  – ko� zfoglálkoztátott segí	theti. 

(3) Á Hivátál  engede	 lyezett le	 tszá	má	 t  Letenye Vá	 ros  Ö� nkormá	nyzátá  mindenkor hátá	 lyos
ko� ltse	gvete	si rendelete hátá	 rozzá meg.

(4) Á Hivátál á jegyzo� n kí	vü� l egy vezeto� i szintre tágozo	 dik. Á Hivátál á feládátáit  áz SZMSZ 2.
szá	mü	  melle	klete	ben meghátá	 rozott szervezeti fele	pí	te	s álápjá	n, áz álá	bbi belso�  tágozo	 dá	 sbán
e	s elneveze	sekkel lá	 tjá el:

á)  Ö� nkormá	nyzáti e	s Háto	 sá	 gi Ösztá	 ly
b)  Vá	 rosfejleszte	si e	s Mü� száki Ösztá	 ly
c)  Pe	nzü� gyi Ösztá	 ly

(5) Á jegyzo�  ko� zvetlen irá	nyí	tá	 sá álá	  áz áljegyzo� , áz osztá	 lyvezeto� k, á belso�  elleno� r,  válámint á
jogi referens tártozik. 

9. A Hivatali szervezeti egységei

(1) Á  Hivátál  á  belso�  münkámegosztá	 s  álápjá	n  á  szákmái  e	s  á  fünkcioná	 lis  feládátoknák
megfelelo�  szervezeti  egyse	gekre  tágozo	 dik.  Á  Hivátálbán  á  ko� vetkezo�  szervezeti  egyse	gek
mü� ko� dnek: osztá	 ly, ü� gyinte	zo� , o� ná	 llo	  referens

a) Ösztá	 ly:  á  Hivátál  belso�  szervezeti  egyse	ge.  Ellá	 tjá  á  szervezeti  egyse	g  feládátko� re	be
tártozo	  ü� gyeket, illetve o� nkormá	nyzáti rendelettel telepí	tett o� ná	 llo	  feládátokát lá	 t el. 

Áz  egyes  osztá	 lyok  münká	 já	 t  osztá	 lyvezeto� k -  vezeto�  beosztá	 sü	 nák  mino� sü� lo�  dolgozo	 k  -
irá	nyí	tjá	 k. 

Áz osztá	 lyvezeto� t  (á tová	bbiákbán: osztá	 lyvezeto� )  – á polgá	 rmester egyete	rte	se	vel – á jegyzo�
nevezi ki hátá	 rozátlán ido� re, áki irá	nyí	tjá e	s vezeti á szervezeti egyse	g dolgozo	 inák münká	 já	 t. Áz
ádott  osztá	 lyhoz  tártozo	  dolgozo	 k  olyán  feládátokát  lá	 tnák  el,  ámelyek  fünkcio	 jük  szerint
egymá	 shoz  kápcsolo	 dnák.  Áz  osztá	 ly  dolgozo	 i  kü� lo� n  szábá	 lyzátbán  meghátá	 rozott  ko� rben
kiádmá	nyozá	 si  jogot  gyákorolhátnák  á  polgá	 rmester  vágy  á  jegyzo�  megbí	zá	 sá	bo	 l.  Á  Hivátál
osztá	 lyszerkezete áz SZMSZ-ben kerü� l meghátá	 rozá	 srá.

Áz  osztá	 lyvezeto�  felelo� s  áz  osztá	 lyon  belü� li  háte	kony  e	s  ce	 lszerü�  münkámegosztá	 se	rt,  á
feládátok gyors, szákszerü�  e	s to� rve	nyes ellá	 tá	 sá	 e	 rt, áz eredme	nyes münkáve	gze	se	rt. Áz osztá	 ly
dolgozo	 inák münkáko� ri leí	rá	 sá	 t áz osztá	 lyvezeto� k ko� telesek í	rá	 sbán kiádni. 

Áz osztá	 lyvezeto�  fo� bb, á	 ltálá	nos feládátái:

- meghátá	 rozzá e	s elleno� rzi  áz osztá	 ly dolgozo	 inák münká	 já	 t, elke	szí	ti  á münkáko� ri
leí	rá	 sokát, válámint ázokát áktüálizá	 ljá;

- elke	szí	ti  áz  osztá	 ly  dolgozo	 inák  teljesí	tme	nyko� vetelme	nyeit,
teljesí	tme	nye	rte	kele	se	 t, mino� sí	te	se	 t, szákmái e	rte	kele	se	 t;



- gondoskodik  á  Ke	pviselo� -testü� let,  válámint  á  bizottsá	 gái  münká	 já	nák  szákmái
segí	te	se	ro� l,  áz  elo� terjeszte	sek  elo� ke	szí	te	se	ro� l,  felelo� s  ázok  szákmái  e	s  jogi
megálápozottsá	 gá	 e	 rt;

- beszá	mol á Polgá	 rmesternek, Jegyzo� nek áz osztá	 ly münká	 já	 ro	 l;
- re	szt vesz á vezeto� i e	 rtekezleten, áhol tá	 je	koztátá	 st ád áz áktüá	 lis ü� gyekro� l;
- szü� kse	g szerint münkáe	rtekezletet tárt áz osztá	 ly dolgozo	 i re	sze	re;
- gondoskodik  á  szákszerü�  ü� gyinte	ze	s  e	s  szábá	 lyszerü�  ü� gyirátkezele	s

megválo	 sí	tá	 sá	 ro	 l;
- áz osztá	 lyrá e	rkezo�  ü� gyirátokát szigná	 ljá;
- ellá	 tjá á kiádmá	nyozá	 si rendben szábá	 lyozott jogko� ro� ket;
- jáváslátot tesz á Jegyzo� nek áz osztá	 ly dolgozo	 it e	 rinto�  münká	 ltáto	 i inte	zkede	sekkel

kápcsolátbán, válámint á szeme	 lyi felte	 telek kiálákí	tá	 sá	 rá;
- együ� ttmü� ko� dik á Hivátál má	 s osztá	 lyáivál;
- gondoskodik áz osztá	 ly teve	kenyse	gi ko� re	be tártozo	  szerzo� de	sek, megá	 llápodá	 sok

elo� ke	szí	te	se	ro� l á jogi referenssel együ� ttmü� ko� dve, 
- kápcsolátot tárt áz osztá	 ly feládátko� re	hez kápcsolo	 do	  o� nkormá	nyzáti inte	zme	nyek

vezeto� ivel, kü� lso�  szervezetekkel
- betártjá  e	s  betártátjá  válámennyi  polgá	 rmesteri  e	s  jegyzo� i  belso�  szábá	 lyzátbán

(ütásí	tá	 sbán, egye	b inte	zkede	sben) fogláltákát,
- figyelemmel kí	se	ri á jogszábá	 lyi vá	 ltozá	 sokát, e	s jáváslátot tesz áz o� nkormá	nyzátot

e	rinto�  rendeletek mo	 dosí	tá	 sá	 rá,
- figyelemmel  kí	se	ri  á  feládát-  e	s  hátá	 sko� r  vá	 ltozá	 sokát  e	s  jáváslátot  tesz  á

feládátko� re	be tártozo	  szábá	 lyzátok mo	 dosí	tá	 sá	 rá.

b) Ü� gyinte	zo� : á belso�  szervezeti egyse	geken belü� l áz egyes münkáko� ro� ket ellá	 to	  ko� ztisztviselo� k.
Kineveze	sü� kho� z e	s felmente	sü� kho� z á polgá	 rmester egyete	rte	se szü� kse	ges. 

c) Ö� ná	 llo	  referens: o� ná	 llo	  münkátá	 rs, meghátá	 rozott o� nkormá	nyzáti e	s á	 llámigázgátá	 si feládátok
ellá	 tá	 sá	 rá. Ko� zvetlenü� l á jegyzo� nek álá	 rendelve ve	gzi feládátá	 t.

(2) Á belso�  szervezeti egyse	gek sem jogi szeme	 lyise	ggel, sem o� ná	 llo	  perbeli jogke	pesse	ggel nem
rendelkeznek. 

(3) Á  jegyzo� i  hátá	 sko� rt  á  jegyzo�  gyákoroljá  ü	 gy,  hogy  áz  egyes  szervezeti  egyse	gek  vezeto� i,
válámint  meghátá	 rozott  feládátok  tekintete	ben  áz  ü� gyinte	zo� k,  á  szábá	 lyozott  kiádmá	nyozá	 s
rendje szerint „Á jegyzo�  megbí	zá	 sá	bo	 l” í	rnák álá	 . 

10. A Hivatal működésének rendje

(1) Á Hivátál mü� ko� de	se	 t á jogszábá	 lyok, áz ezekre e	pü� lo�  SZMSZ, á belso�  szábá	 lyzátok, válámint
áz irá	nyí	to	  szerv e	s á polgá	 rmester do� nte	sei, tová	bbá	  á jegyzo�  ütásí	tá	 sái hátá	 rozzá	k meg. 

(2) Á jegyzo�  áz áktüá	 lis feládátok ve	grehájtá	 sá e	rdeke	ben vezeto� i  e	 rtekezletet tárt. Á vezeto� i
e	 rtekezleten á jegyzo� n tü	 l á polgá	 rmester, áz áljegyzo� , áz e	rintett osztá	 lyvezeto� k e	s á jegyzo�  á	 ltál
meghí	vották vesznek re	szt. 

(3) Á  jegyzo�  á  Hivátál  álkálmázottáit  ko� zvetlenü� l  e	 rinto�  ü� gyekben  hivátáli  e	 rtekezletet
tárthát.   Á hivátáli  e	 rtekezletek ce	 ljá,  hogy á jegyzo�  tá	 je	koztátá	 st  ádjon á ko� vetkezo�  ido� szák
kiemelt  feládátáiro	 l,  e	s  konkre	 t  ütásí	tá	 sokát,  münkászerveze	si  inte	zkede	seket  tegyen,
má	 sre	szro� l, hogy áz ü� gyinte	zo� k ke	rde	seket tehessenek fel, jáváslátokát fogálmázhássánák meg á
hivátállál kápcsolátos, válámint á feládát- e	s hátá	 sko� rü� kbe tártozo	  ü� gyekben. 

(4) Á  Hivátálon  belü� li  kápcsoláttártá	 s  mo	 djá  á  ko� zvetlen  ütásí	tá	 s.  Áz  ütásí	tá	 st  mindig  á
felettes ádjá, ámely kiterjedhet egy dolgozo	 rá, egy csoportrá, á hivátál válámennyi dolgozo	 já	 rá,



lehet álkálomszerü� , illetve meghátá	 rozott ido� szákrá, vágy teve	kenyse	gre szo	 lo	 , to� rte	nhet szo	 bán
e	s í	rá	 sbán.

(5) Á Hivátálbán áz ü� gyfe	 lfogádá	 s minden telepü� le	s tekintete	ben á Hivátál sze	khelye	n to� rte	nik. 

- áz ü� gyfe	 lfogádá	 s  rendje	ro� l  e	s  ánnák vá	 ltozá	 sá	 ro	 l  á lákossá	got á helyben szoká	 sos
mo	 don tá	 je	koztátni kell

- á  Hivátál  vezeto� i  ko� telesek  gondoskodni  árro	 l,  hogy  áz  ü� gyfe	 lfogádá	 s  á
münkáe	rtekezletek e	s tová	bbke	pze	sek álátt is biztosí	tott legyen.

 
(6) Áz ü� gy inte	ze	se	re kijelo� lt ü� gyinte	zo�  ko� teles á vezeto�  ütásí	tá	 sá szerint eljá	 rni, figyelembe ve	ve
á jogszábá	 lyi rendelkeze	seket. 

(7)  Á  Hivátál feládátrendszere	nek  teljes  ko� rü�  nyilvá	ntártá	 sá	 e	 rt,  nápráke	szse	ge	e	 rt  á  jegyzo�
felelo� s. Á helyettesí	te	s rendje	 t, válámint á felelo� sse	gi szábá	 lyokát á münkáko� ri leí	rá	 sok ro� gzí	tik.

(8) Á Hivátál szervezeti  egyse	gei  csák á Mágyárorszá	 g cí	mere	vel ellá	 tott  hivátálos felirátü	  e	s
formá	 jü	  be	 lyegzo� ket  hászná	 lhátjá	k.  Á  Hivátálbán  hászná	 lt  be	 lyegzo� k  lenyomátá	 t,  válámint  á
sorszá	mokkál ázonosí	tháto	 án áz egyes be	 lyegzo� k hászná	 látá	 rá feljogosí	tott szeme	 lyeket, illetve
szervezeti egyse	geket á Hivátál be	 lyegzo� -nyilvá	ntártá	 sá tártálmázzá. Á nyilvá	ntártá	 s vezete	se	ro� l
áz Ö� nkormá	nyzáti e	s Háto	 sá	 gi Ösztá	 ly ü� gyinte	zo� je gondoskodik.

(9)Á  jegyzo�  vágy  áljegyzo� ,  vágy  á  jegyzo�  á	 ltál  megbí	zott  osztá	 lyvezeto�  ko� teles  táná	 cskozá	 si
joggál re	szt venni á tá	 rsült o� nkormá	nyzátok,  nemzetise	gi o� nkormá	nyzátok ke	pviselo� -testü� letei
ü� le	se	n,  á  tá	 rsülá	 si  táná	 cs ü� le	sein e	s á szü� kse	ges felvilá	 gosí	tá	 st  megádni.  Á jegyzo�  e	vente egy
álkálommál beszá	mol á Hivátál mü� ko� de	se	ro� l. 

(10) Á  heti  münkáido�  40  o	 rá.  Á  Hivátál  dolgozo	 i  hivátálos  münkárendje	 t,  válámint  áz
ü� gyfe	 lfogádá	 s rendje	 t áz SZMSZ 3. szá	mü	  melle	klete tártálmázzá.

(11)Á Hivátál árrá megbí	zott dolgozo	 já münkáido� n kí	vü� l, illetve á heti szábád- e	s piheno� nápjá	n
is ko� teles ellá	 tni – á vonátkozo	  jogszábá	 lyi elo� í	rá	 sok figyelembeve	 tele	vel – áz álá	bbi feládátokát:

 há	 zássá	 gko� te	s álkálmá	vál válo	  ko� zremü� ko� de	s
 vá	 lásztá	 sok, ne	pszávázá	 sok lebonyolí	tá	 sá	bán válo	  ko� zremü� ko� de	s
 testü� leti ü� le	seken, ko� zmeghállgátá	 son válo	  ko� zremü� ko� de	s
 polgá	 ri ve	delmi feládátokbán válo	  ko� zremü� ko� de	s
 hálásztá	 st nem tü� ro�  ko� ze	rdekü�  feládátok ve	grehájtá	 sá	bán válo	  ko� zremü� ko� de	s.

(12) Áz orszá	ggyü� le	si ke	pviselo� ket, á  tá	 rsült o� nkormá	nyzátok ke	pviselo� -testü� lete	nek tágjáit, á
telepü� le	si nemzetise	gi o� nkormá	nyzáti ke	pviselo� ket e	s á bizottsá	 gok tágjáit ü� gyfe	 lfogádá	 si ido� n
kí	vü� l is soron kí	vü� l fogádni kell e	s re	szü� kre á szü� kse	ges felvilá	 gosí	tá	 st meg kell ádni. 

(13)  Á jegyzo�  felelo� s á Hivátál ko� ltse	gvete	si szervke	nt válo	  mü� ko� de	se	bo� l fákádo	  áz Á3 vr. 13. § (2)
bekezde	se	ben  meghátá	 rozott  -  belso�  szábá	 lyozá	 sok  elke	szí	te	se	e	 rt  e	s  rendszeres
felü� lvizsgá	 látá	e	 rt.

(14)  Á3 trühá	 zott  hátá	 sko� rben,  kiádmá	nyozá	 si  jogko� rben  ellá	 tott  feládát  gyákorlá	 sá	hoz  á
hátá	 sko� r (kiádmá	nyozá	 s) jogszábá	 lyi cí	mzettje ütásí	tá	 st ádhát, ázt visszávonhátjá.

Á jegyzo�  e	s á polgá	 rmester ütásí	tá	 st szo	 bán vágy í	rá	 sbán ádhát (idee	rtve áz elektroniküs ü	 ton
megkü� ldo� tt ütásí	tá	 st is), melyro� l áz osztá	 lyvezeto� t háláde	ktálánül e	rtesí	teni kell. Á dolgozo	  áz
ütásí	tá	 s ve	grehájtá	 sá	 t megtágádhátjá, há ánnák teljesí	te	se: 

a) áz e	 lete	 t, ege	szse	ge	 t vágy testi e	pse	ge	 t, ko� zvetlenü� l e	s sü	 lyosán vesze	 lyeztetne	 , vágy
b) jogszábá	 lybá, á münká	 ltáto	  á	 ltál kiádott normátí	v ütásí	tá	 sbá ü� tko� zne.



Á dolgozo	  ko� teles felettese ütásí	tá	 sá	nák ve	grehájtá	 sá	 t megtágádni, há ánnák teljesí	te	se	vel:
a) bü� ncselekme	nyt, illetve szábá	 lyse	rte	st válo	 sí	táná meg;
b) má	s szeme	ly e	 lete	 t, testi e	pse	ge	 t vágy ege	szse	ge	 t, illeto� leg á ko� rnyezete	 t ko� zvetlenü� l e	s 

sü	 lyosán vesze	 lyeztetne	 .

(15) Áz ütásí	tá	 st ádo	  felettes áz ütásí	tá	 s í	rá	 sbá foglálá	 sá	 t nem tágádhátjá meg. Á dolgozo	 t áz
í	rá	 sbá foglálá	 srá irá	nyülo	  ke	relme miátt há	 trá	ny nem e	rheti. Há áz ütásí	tá	 st ádo	  á dolgozo	 nák
nem ko� zvetlen felettese, ákkor á ko� zvetlen felettes ü	 tjá	n kell áz í	rá	 sbá foglálá	 st ke	rni.

(16) Elleno� rze	st á polgá	 rmester megbí	zá	 sá	bo	 l vágy sájá	 t hátá	 sko� rben á jegyzo�  vágy á jegyzo�  
á	 ltál í	rá	 sbán megbí	zott dolgozo	 k ve	gezhetnek. 

(17) Á dolgozo	 kát beszá	molá	 si ko� telezettse	g terheli,

- há á feládát ve	grehájtá	 sá	nák szí	nvonálá, eredme	nyesse	ge, hátá	 rideje vesze	 lybe kerü� l;
- há  á  feládát  ve	grehájtá	 sá  má	 s  feládát  sorrend  szerinti  megkezde	se	 t  vágy

prográmszerü�  ve	grehájtá	 sá	 t vesze	 lyezteti;
- áz á	 trühá	 zott hátá	 sko� rben, illetve kiádmá	nyozá	 si jogko� rben ellá	 tott feládátokro	 l  áz

á	 trühá	 zo	  (kiádmá	nyozo	 ) á	 ltál meghátá	 rozott rendben;
- jogszábá	 lyi ko� teleze	s álápjá	n.

11. Munkakörök, helyettesítés rendje

(1) Á  hivátáli  szervezet  álápegyse	gei  á  münkáko� ro� k.  Á  münkáko� ro� k  jegyze	ke	 t  á  szervezeti
egyse	gek vezeto� inek jáváslátá	 rá á jegyzo�  ke	szí	ti el e	s tártjá kárbán, ámely áz SZMSZ kiádá	 sákor
áz álá	bbiák szerint kerü� lnek meghátá	 rozá	 srá:

 jegyzo�
 áljegyzo�
 osztá	 lyvezeto�
 ü� gyinte	zo�
 belso�  elleno� r
 jogi referens

(2)  Á  münkáko� ro� k  ellá	 tá	 sá	 rá  vonátkozo	  re	szletes  elo� í	rá	 sokát,  á  münkáko� rho� z  kápcsolo	 do	
felelo� sse	gi  szábá	 lyokát  á  münkáko� ri  leí	rá	 sok  tártálmázzá	k,  melyek  elke	szí	te	se	e	 rt  e	s
nápráke	szse	ge	e	 rt  áz  osztá	 lyvezeto� k  felelo� sek.  Á  szervezeti  egyse	gek  vezeto� inek  münkáko� ri
leí	rá	 sá	nák elke	szí	te	se	e	 rt  e	s nápráke	szse	ge	e	 rt  á jegyzo�  felelo� s.  Á münkáko� ri  leí	rá	 s  tüdomá	 sül
ve	 tele	 t á münkáko� rt beto� lto�  dolgozo	  álá	 í	rá	 sá	 vál igázoljá.

(3)  Á  Hivátál  áktüá	 lis  feládátrendszere	nek  e	s  á  münkáko� ri  leí	rá	 sok  tártálmi  o� sszhángjá	nák
biztosí	tá	 sá	 ro	 l á jegyzo�  gondoskodik.

(4)   Ádott  münkáko� rt  beto� lto�  dolgozo	  felelo� s  á  münkáko� rho� z  meghátá	 rozott  feládát-  e	s
hátá	 sko� ro� k szábá	 lyszerü� ,  jogszerü�  ellá	 tá	 sá	e	 rt.  Á münkáko� rho� z kápcsolo	 do	  speciá	 lis felelo� sse	gi
szábá	 lyokát, mint pe	 ldá	ül ká	 rte	rí	te	si, teljes ányági felelo� sse	gi szábá	 lyok, re	szben á münkáko� ri
leí	rá	 sok,  re	szben  pedig  á  münkáko� r  á	 ltál  ellá	 tándo	  feládátot  leí	ro	  belso�  szábá	 lyzátok
tártálmázzá	k. Á teljes ányági felelo� sse	ggel já	 ro	  teve	kenyse	gek esete	n á dolgozo	  ko� teles í	rá	 sbeli
felelo� sse	gvá	 llálá	 si nyilátkozátot is tenni.

(5)   Á  Hivátál  münkává	 llálo	 i  tekintete	ben  ko� zszolgá	 láti  jogviszony  esete	n  á  ko� zszolgá	 láti
tisztviselo� kro� l szo	 lo	  2011. e	vi CXCIX. to� rve	nyt, münkáviszony esete	n á münká to� rve	nyko� nyve	 ro� l



szo	 lo	  2012. e	vi I. to� rve	nyt, megbí	zá	 sos jogviszony esete	n á polgá	 ri to� rve	nyko� nyvro� l szo	 lo	  2013.
e	vi V. to� rve	nyt kell álkálmázni. 

(6)  Áz  egyes  vágyonnyilátkozát-te	 teli  ko� telezettse	gekro� l  szo	 lo	  2007.  e	vi  CLII.  to� rve	ny
jogszábá	 lyi  elo� í	rá	 snák  megfelelo� en  á  vágyonnyilátkozát-te	 telre  ko� telezett  münkáko� ro� ket  áz
SZMSZ 4. szá	mü	  melle	klete tártálmázzá.  

(7) Á jegyzo� t  áz áljegyzo�  helyettesí	ti.  Á jegyzo�  e	s  áljegyzo�  együ� ttes  ákádá	 lyoztátá	 sá esete	n  á
jegyzo�  á	 ltál  meghátá	 rozott  feládátok  tekintete	ben  áz  Ö� nkormá	nyzáti  e	s  Háto	 sá	 gi  Ösztá	 ly
vezeto� je  helyettesí	ti.  Á  jegyzo�  megbí	zá	 sá	bo	 l  to� rte	no�  eljá	 rá	 s  á  kiádmá	nyozá	 s  rendje	ro� l  szo	 lo	
szábá	 lyzátbán e	s á münkáko� ri leí	rá	 sokbán foglálták szerint to� rte	nik.

(8)  Á  Hivátálbán  folyo	  münká	 t  á  münkává	 llálo	 k  ido� leges  vágy  tárto	 s  tá	 volle	 te  nem
ákádá	 lyozhátjá,  á  helyettesí	te	s  rendszere	nek  kidolgozá	 sá  á  jegyzo�  feládátá  e	s  á  münkáko� ri
leí	rá	 sokbán  kerü� l  ro� gzí	te	sre.  Á  helyettesí	to�  felelo� sse	ge  á  helyetteske	nt  ellá	 tott  feládátoke	rt
megegyezik áz eredeti feládátellá	 to	  felelo� sse	ge	vel.

12. Hivatali eljárások szabályozása és az ügyintézési határidők
megállapításának rendje

(1)  Háto	 sá	 gi  eljá	 rá	 s  lefolytátá	 sá	 t  ige	nylo�  ke	relmek  esete	n  áz  ü� gyeket  á  jogszábá	 lyokbán
meghátá	 rozott mo	 don e	s á jogszábá	 lyokbán meghátá	 rozott hátá	 rido� k figyelembeve	 tele	vel kell
lezá	 rni. Jogszábá	 lybán elo� í	rt ü� gyinte	ze	si hátá	 rido�  hiá	nyá	bán áz ü� gyek inte	ze	se	re á jegyzo�  á	 ltál -
á feládátok kiádá	 sá sorá	n - megá	 llápí	tott egyedi ü� gyinte	ze	si hátá	 rido�  áz irá	nyádo	 .

(2)Á  hivátáli  münkáfolyámátok  szábá	 lyozá	 sá,  -  áz  e	rintettek  ko� zremü� ko� de	se	vel  -  á  jegyzo�
feládátko� re.

(3) Á münkáfolyámátok szábá	 lyozá	 sá	nák szü� kse	gesse	ge	 t jogszábá	 ly vágy á jegyzo�  í	rjá elo� . 

(4)Á  háto	 sá	 gi  ü� gyinte	ze	si  folyámátok  szábá	 lyozá	 sá  kerete	ben  á  mindenkor  hátá	 lyos
jogszábá	 lyok elo� í	rá	 sáihoz  ke	pest  ro� videbb  ü� gyinte	ze	si  hátá	 rido� t  o� nkormá	nyzáti  rendelet
á	 llápí	thát meg. 

(5)  Á dolgozo	 k ko� telesse	ge, hogy á münkáve	gze	s ko� rü� lme	nyeiro� l,  á feládátok ve	grehájtá	 sá	 ro	 l,
ánnák  záváráiro	 l,  vezeto� i  beávátkozá	 st  ige	nylo�  eseme	nyekro� l  háláde	ktálánül  e	s  teljes
re	szletesse	ggel tá	 je	koztássá	k áz ádott szervezet szerinti ko� zvetlen vezete	st ellá	 to	  osztá	 lyvezeto� t
e	s á do� nte	shez szü� kse	ges tá	 je	koztátá	 st, jelente	st megádjá	k, á felmerü� lo� , do� nte	st ige	nylo�  ke	rde	st
feltegye	k.  Áz  osztá	 lyvezeto�  ezen  esetekben  inte	zkedik  áz  ádott  proble	má  megoldá	 sá  irá	nt.
Ámennyiben mágásább szintü�  do� nte	s  vágy to� bb irodá	 t  e	 rinto�  inte	zkede	s szü� kse	ges,  ákkor áz
osztá	 lyvezeto�  e	 rtesí	ti á jegyzo� t, vágy á dolgozo	 k ko� zvetlenü� l á jegyzo� ho� z is fordülhátnák.

(6) Má	s osztá	 ly vezeto� je	nek ke	re	se	re á dolgozo	 k ko� telesek á teve	kenyse	gi ko� rü� kbe tártozo	
tá	 je	koztátá	 st megádni e	s erro� l á ko� zvetlen hivátáli felettesnek soron kí	vü� l beszá	molni.

(7) Ke	pviselo� i megkerese	s esete	n á jegyzo�  á	 ltál áz ádott ke	re	s teljesí	te	se	re kijelo� lt dolgozo	
vágy  vezeto�  o� nkormá	nyzáti  ü� gyben  ko� teles  áz  o� nkormá	nyzáti  ke	pviselo� nek  á  ke	pviselo� i
münká	hoz  szü� kse	ges  e	s  ige	nyelt  tá	 je	koztátá	 st  –  á  jogszábá	 lybán  meghátá	 rozott  kive	 tellel  –
megádni.  Á  jegyzo�  hátá	 sko� re	be  tártozo	  ü� gyekben  á  ke	pviselo� nek  tá	 je	koztátá	 s  nem  ádháto	 ,
kive	ve, há áz á	 ltálá	nos ko� zigázgátá	 si rendtártá	 sro	 l szo	 lo	  2016. e	vi CL. to� rve	ny (á tová	bbiákbán)
álápjá	n á ke	pviselo�  árrá jogosült.

(8) Á hivátáli felettesek ütásí	tá	 sokát csák á vezete	sü� k álá	  tártozo	  szervezeti egyse	g dolgozo	 i
re	sze	re ádhátnák, má	 s szervezeti egyse	g dolgozo	 já  fele	  csák áz e	rintett egyse	g vezeto� je ü	 tjá	n



inte	zkedhetnek.  Ez  álo	 l  kive	 telt  ke	pez  á  jegyzo� ,  válámint  o� nkormá	nyzáti  ü� gyekben  á
polgá	 rmester.

(9) Rendkí	vü� li  esetben  á  hivátáli  felettes  teve	kenyse	gi  ko� re	ben  á	 tle	pheti  á  szervezeti
fele	pí	te	ssel meghátá	 rozott rendet. Ebben áz esetben áz ütásí	tá	 st ádo	  e	s áz ütásí	tott soron kí	vü� l
ko� teles áz ütásí	tá	 s te	nye	ro� l, tártálmá	 ro	 l e	s á hivátáli ü	 t elmárádá	 sá	nák indokáiro	 l á szervezeti
fele	pí	te	s szerinti ko� zvetlen hivátáli felettest tá	 je	koztátni.

13.A képviselet rendje

(1) Á jegyzo� t á Hivátál teve	kenyse	ge	vel o� sszefü� ggo�  ü� gyekben á	 ltálá	nos egyszeme	 lyi ke	pviseleti
jog illet meg, á szervezet neve	ben jognyilátkozátot tehet. Ke	pviseleti jogá	 t esetenke	nt, vágy áz
ü� gyek meghátá	 rozott csoportjá	 rá ne	zve á	 trühá	 zhátjá áz áljegyzo� re. 

(2)  Á  ke	pviseleti  jogot  á  feládát  ellá	 tá	 sá  sorá	n  viselt  do� nte	si,  illetve  ve	grehájtá	 si  felelo� sse	g
ko� re	ben
- á to� rve	ny, kormá	nyrendelet e	s o� nkormá	nyzáti rendelet á	 ltál telepí	tett sájá	 t hátá	 sko� r,
- áz á	 trühá	 zott hátá	 sko� r,
- á kiádmá	nyozá	 si jogko� r 
gyákorlo	 já lá	 tjá el á teve	kenyse	g gyákorlá	 sá	 vál kápcsolátos feládátokbán.

(3)  Á  belso�  szervezeti  egyse	g  vezeto� je  ke	pviseleti  joggál  rendelkezik  áz  á	 ltálá  irá	nyí	tott
szervezet szákmái münká	 já	 vál o� sszefü� ggo�  münkákápcsolátokbán.

(4)Á  hivátál  jogi  ke	pviselete	 t  á  jegyzo�  vágy  áz  á	 ltálá  megbí	zott  szeme	 ly  lá	 tjá  el.  Á  tá	 rsült
o� nkormá	nyzátot, illetve á ko� ltse	gvete	si szerveket e	rinto�  perben meghátálmázottke	nt eljá	 rhát áz
e	rintett  ke	pviselo� -testü� let  tágjá,  á  jegyzo� ,  áz áljegyzo� ,  á hivátál  ü� gyinte	zo� je,  illetve megbí	zott
ü� gyve	d. 

(5)Á  ko� ztisztviselo� k  ko� telesek  ko� ztisztviselo� ho� z,  á  Hivátálhoz  e	s  á  ko� zszfe	rá	hoz  me	 lto	 án
viselkedni,  olyán mágátártá	 st  tánü	 sí	táni,  ámely nem ellente	 tes á hivátá	 sük szellemise	ge	vel.  Á
ko� ztisztviselo� kkel  szemben tá	másztott  hivátá	 setikái  álápelveket e	s  áz  etikái  eljá	 rá	 s  elo� í	rá	 sáit
kü� lo� n szábá	 lyzát tártálmázzá. 

(6)  Á jegyzo�  á Hivátál ke	pviselete	ben ko� teles kápcsolátot tártáni:

- áz á	 llámi szervekkel, háto	 sá	 gokkál,
- á megyei, válámint á ko� rnye	kbeli telepü� le	sek jegyzo� ivel, 
- á telepü� le	s ellá	 tá	 sá	 t biztosí	to	  o� nkormá	nyzáti inte	zme	nyek vezeto� ivel, 
-  á  ko� zszolgá	 ltátá	 sokbán  e	s  egye	b  feládátokbán  ko� zremü� ko� do�  szervekkel,
vá	 llálkozá	 sokkál
-  áz  e	rintett  telepü� le	seken  mü� ko� do� ,  áz  o� nkormá	nyzátok  Szervezeti  e	s  Mü� ko� de	si
Szábá	 lyzátá	bán meghátá	 rozott helyi tá	 rsádálmi szervezetekkel, ko� zo� sse	gekkel.

(7)Á Hivátálnák szoros kápcsolátbán kell á	 llniá:

- á Hivátált le	 trehozo	  o� nkormá	nyzátok polgá	 rmestereivel, áz álpolgá	 rmesterekkel, á 
ke	pviselo� kkel e	s á bizottsá	 gi tágokkál,
- á nemzetise	gi o� nkormá	nyzátokkál,
- ko� ltse	gvete	si szervekkel,
- tá	 rsülá	 si táná	 csot álkoto	  o� nkormá	nyzátok polgá	 rmesterivel,
- egye	b szervekkel.



14. Munkáltatói jogok gyakorlásának rendje

(1) Á  Hivátált  e	 rinto� en  á  münká	 ltáto	 i  jogokát  á  jegyzo�  gyákoroljá.  Áz  áljegyzo� t –  á  jegyzo�
jáváslátá	 rá – Letenye vá	 ros polgá	 rmestere,  á jegyzo� re vonátkozo	  szábá	 lyok szerint nevezi ki e	s
menti fel. Áz egye	b münká	 ltáto	 i jogokát áz áljegyzo�  tekintete	ben á jegyzo�  gyákoroljá. 

(2) Á jegyzo�  jütálmázá	 sá	 rá  Letenye vá	 ros polgá	 rmestere jogosült,  melyhez kike	rheti á tá	 rsült
o� nkormá	nyzátok polgá	 rmesterei ve	 leme	nye	 t.

(3) Á  Hivátál  münkává	 llálo	 i  felett  á  münká	 ltáto	 i  jogokát  á  jegyzo�  gyákoroljá,  kineveze	shez,
felmente	shez, jütálmázá	 shoz á sze	khely polgá	 rmester egyete	rte	se szü� kse	ges.

15. Kiadmányozás rendje

(1) Á do� nte	sre jogosült szeme	 ly áz ádott ü� gyben áz elo� ke	szí	te	s elleno� rze	se ütá	n, á kápott
informá	 cio	 k álápjá	n, to� rve	nyes jogko� re	ben eljá	 rvá, á megá	 llápí	tott  hátá	 rido� n belü� l  hozzá meg
do� nte	se	 t.  Á  kiádmá	nyozá	 srá  elo� ke	szí	tett  ü� gyirátokát  szolgá	 láti  ü	 ton  kell  á  kiádmá	nyozá	 srá
jogosült ele	  terjeszteni. Áz irátot oly mo	 don kell á kiádmá	nyozá	 srá jogosültnák elo� terjeszteni,
hogy  ánnák  -  áz  ü� gyinte	ze	si  hátá	 rido� re  figyelemmel  -  kello�  ido�  á	 lljon  rendelkeze	se	re  á
megálápozott do� nte	shozátálhoz. Kiádmá	nyozá	 srá á hátá	 sko� r cí	mzettje jogosült. 

(2) Á kiádmá	nyozá	 si jog mágá	bán fogláljá inte	zkede	si tervezetek felü� lvizsgá	 látá	 t, jo	 vá	hágyá	 sá	 t, á
ko� zbenso�  inte	zkede	sek  megte	 tele	 t,  á  konkre	 t  ü� gyben  válo	  e	 rdemi  do� nte	st  e	s  áz  álá	 í	rá	 si  jog
gyákorlá	 sá	 t  e	s  áz  ü� gyirát  iráttá	 rbá  helyeze	se	nek  jogá	 t.  Á  kiádmá	nyozott  irát  tártálmá	e	 rt  e	s
álákisá	 gá	 e	 rt á kiádmá	nyozo	  felelo� s. 
Jogszábá	 lybán meghátá	 rozott hátá	 sko� re	ben: 

á) á polgá	 rmester (sájá	 t e	s á	 trühá	 zott hátá	 sko� rben), 
b) á jegyzo� , áljegyzo� (sájá	 t e	s á	 trühá	 zott) 
c) áz ányáko� nyvvezeto�  (á	 trühá	 zott hátá	 sko� rben)
d) osztá	 lyvezeto�  (á	 trühá	 zott hátá	 sko� rben)
e) ádo	 ü� gyi ü� gyinte	zo�  (á	 trühá	 zott hátá	 sko� rben) kiádmá	nyoz. 

(3)   Á  jegyzo�  á  kiádmá	nyozá	 si  jog  gyákorlá	 sá	 t áz  egyes  szervezeti  egyse	gek  vezeto� ire,
meghátá	 rozott  feládátok  tekintete	ben  áz  ü� gyinte	zo� kre  rühá	 zhátjá  á	 t,  ebben  áz  esetben  á
szervezeti egyse	gek vezeto� i e	s áz ü� gyinte	zo� k á kiádmá	nyozá	 si szábá	 lyzátbán meghátá	 rozották
szerint „Á jegyzo�  megbí	zá	 sá	bo	 l” í	rnák álá	 . 

(4) Á  polgá	 rmester  áz  Mo� tv.  67.  §  (1)  e)  pontjá	bán  kápott  felhátálmázá	 s  álápjá	n  á
kiádmá	nyozá	 s rendje	 t kü� lo� n ütásí	tá	 sbán, szábá	 lyzátbán hátá	 rozzá meg. 

16. Az iratkezelésre vonatkozó szabályok

(1)  Áz  irátkezele	s  rendje	nek  helyi  szábá	 lyái  –  á  ko� zfeládátot  ellá	 to	  szervek  irátkezele	se	nek
á	 ltálá	nos ko� vetelme	nyeiro� l szo	 lo	  335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezde	se, 27. §
(1)  bekezde	se  c)  pontjá,  52.  §  (1)  bekezde	se,  válámint  63.  §  (1)  bekezde	se  álápjá	n  –  kü� lo� n
szábá	 lyzát szerint kerü� lnek megá	 llápí	tá	 srá.



(2)  Á  Hivátálbán  áz  irátkezele	s  –  á  szervezeti  tágozo	 dá	 snák,  válámint  áz  irátforgálomnák
megfelelo� en – á sze	khely telepü� le	sen to� rte	nik. 

(3)  Áz  irátkezele	s  felü� gyelete	 t  á  jegyzo�  lá	 tjá  el.  Á  jegyzo�  tá	 volle	 te  esete	n  áz  irátkezele	s
felü� gyelete	nek jogko� reit áz áljegyzo�  gyákoroljá.

(4)  Á  Hivátál  dolgozo	 i  áz  iráttá	 rbo	 l  hivátálos  hászná	 látrá  ko� lcso� no� zhetnek  irátokát.  Á
ko� lcso� nze	si jogosültsá	 g á ko� vetkezo� :

- á hivátál dolgozo	 i  sájá	 t – münkáko� ri leí	rá	 sükbán meghátá	 rozott – feládát ellá	 tá	 sá	hoz
kápcsolo	 dvá ko� lcso� no� zhetnek ki irátokát,

-  á  hivátál  dolgozo	 i  nem  á  sájá	 t  –  münkáko� ri  leí	rá	 sükbán  meghátá	 rozott  –  feládát
ellá	 tá	 sá	hoz, feládátbán válo	  ko� zremü� ko� de	shez á jegyzo�  jo	 vá	hágyá	 sá	 vál ko� lcso� no� zhetik ki
áz irátokát, 

- á jegyzo�  bá	 rmely irátot kiko� lcso� no� zhet

-  á  ke	pviselo� -testü� let  tágjái  irátot  nem  ko� lcso� no� zhetnek,  de  irátbetekinte	si  joggál
rendelkeznek. 

III. A HIVATAL FELADATAI

17. Az önkormányzatok működéséhez kapcsolódó általános, hatósági és gazdasági-
pénzügyi feladatok

(1) Á Hivátál á jogszábá	 lyokbán, á tá	 rsült ke	pviselo� -testü� letek, á polgá	 rmesterek, á jegyzo�  e	s áz
ü� gyinte	zo�  re	sze	re  meghátá	 rozott  feládátok  e	s  hátá	 sko� ro� k  ellá	 tá	 sá	bán  e  szábá	 lyzátbán
meghátá	 rozották szerint já	 r el.

(2) Á Hivátál álákí	tá	 sá	 rá e	s fenntártá	 sá	 rá megko� to� tt megá	 llápodá	 sbán re	szletezett feládátok:

Önkormányzati működéshez kapcsolódó általános feladatok: 
- á testü� leti ü� le	sek elo� ke	szí	te	se, tártálmi e	s ádminisztrátí	v feládátok, 
- á bizottsá	 gok mü� ko� de	se	vel kápcsolátos hivátáli feládátok, 
- egye	b á	 ltálá	nos mü� ko� de	si feládátok,
- nemzetise	gi o� nkormá	nyzátokkál kápcsolátos ádminisztrátí	v, to� rve	nyesse	gi, gázdá	 lkodá	 si   
   feládátok ellá	 tá	 sá,
- pá	 lyá	 zátok koordiná	 lá	 sá.

Hatósági feladatok: 
- o� nkormá	nyzáti háto	 sá	 gi feládátok, 
- polgá	 rmester hátá	 sko� re	be tártozo	  á	 llámigázgátá	 si ü� gyek, 
- jegyzo�  á	 llámigázgátá	 si feládátái, 
- ányáko� nyvi feládátok,

Gazdasági, pénzügyi feladatok: 
- ko� ltse	gvete	s, zá	 rszá	mádá	 s ke	szí	te	se, 
- pe	nzü� gyi beszá	molo	 k ke	szí	te	se, 
- nyilvá	ntártá	 sok vezete	se, 
- gázdá	 lkodá	 ssál kápcsolátos nápi ü� gyek inte	ze	se,
- ko� ltse	gvete	si inte	zme	nyek gázdá	 lkodá	 sá	 vál kápcsolátos feládátok ellá	 tá	 sá
- o� nkormá	nyzáti to� bbse	gi tülájdonü	  gázdásá	gi tá	 rsásá	 g elleno� rze	se

Társulásokkal kapcsolatos feladatok:
- De	 l-Zálá Müráhí	d Letenye Te	rse	gi Tá	 rsülá	 s münkászervezeti e	s belso�  elleno� ri feládátái.



Egyéb:
- esetenke	nt á Hivátál feládátko� re	n kí	vü� l is segí	tse	get nyü	 jt  áz á	 llámpolgá	 roknák mindennápi
proble	má	 ik megoldá	 sá	bán.

18. A Hivatal közreműködése a lakossági tájékoztatás szervezésében

(1)  Á  Hivátál  Letenye  Vá	 ros  Ö� nkormá	nyzátá  honlápjá	n  teszi  ko� zze	  áz  informá	 cio	 s
o� nrendelkeze	si jogro	 l  e	s áz informá	 cio	 szábádsá	gro	 l  szo	 lo	  2011. e	vi CXII.  to� rve	ny elo� í	rá	 sáinák
megfelelo� ,  á  Hivátállál  kápcsolátos  ko� ze	rdekü�  ádátokát.  Á  tá	 rsült  o� nkormá	nyzátokkál
kápcsolátos  ko� ze	rdekü�  ádátokát  áz  ádott  telepü� le	s  á  sájá	 t  honlápjá	n  teszi  ko� zze	  á  Hivátál
ko� zremü� ko� de	se	vel.  Sájá	 t  honláp  hiá	nyá	bán  áz  ádott  telepü� le	s  á  sze	khelytelepü� le	s  honlápjá	n
teszi ko� zze	  áz ádátokát.

(2) Á lákossá	gi tá	 je	koztátá	 s eszko� zei: 
- Letenye Vá	 ros hivátálos portá	 ljá: www.letenye.hü 
- Kistolmá	 cs,  Mürárá	 tká  e	s  Zájk  telepü� le	sek  honlápjái:  www.kistolmács.hü,

www.mürárátká.hü,  www.zájk.hü 
-  á Hivátál hirdeto� tá	blá	 já,
- helyi ká	belte	ve	 ,
- esetenke	nt á megyei e	s orszá	 gos sájto	 -orgá	nümok, válámint á nyomtátott e	s elektroniküs

sájto	  

(3)  Á  hí	rko� zlo�  szervek  Hivátállál  foglálkozo	  cikkeire,  ve	 leme	nyeire,  nyilátkozátáirá  to� rte	no�
reágá	 lá	 s mo	 djá	 ro	 l á polgá	 rmester do� nt. 

(4) Á nyilátkozátokná	 l  á  sájto	 ro	 l  szo	 lo	  2010.  e	vi  CIV.  tv.  4.  § (1) bekezde	se	 t,  á  9-10.  §-okát,
válámint áz Á3 kr. rendelkeze	seit be kell tártáni.

(5)  Á  Hivátál  mü� ko� dtete	se  sorá	n  biztosí	táni  kell  áz  o� nkormá	nyzáti  e	s  hivátáli  münká
á	 tlá	 tháto	 sá	 gá	 rá, nyilvá	nossá	 gá	 rá vonátkozo	  jogszábá	 lyi elo� í	rá	 sok betártá	 sá	 t.

(6)  Á  ko� ze	rdekü�  ádátok  nyilvá	nossá	 gá	nák  biztosí	tá	 sá	 vál  kápcsolátos  feládátok  ellá	 tá	 sá	 ro	 l  á
jegyzo�  gondoskodik kü� lo� n szábá	 lyzátbán fogláltáknák megfelelo� en.

(7) Á ko� ze	rdekü�  ádátokon tü	 li, nyilvá	nossá	 got ige	nylo� , o� nkormá	nyzáti ko� ze	rdekü�  informá	 cio	 k,
ko� zze	 te	 telek e	s hirdetme	nyek nyilvá	nossá	 grá hozátálá	 vál kápcsolátos do� nte	shozo	 k e	s felelo� so� k
á tá	 rsült o� nkormá	nyzátok polgá	 rmesterei. 

19. A nemzetiségi önkormányzatok működésével összefüggő
hivatali feladatok

(1)  Á  Hivátál  ko� teles  segí	teni  áz  illete	kesse	gi  terü� lete	n  mü� ko� do�  helyi  nemzetise	gi
o� nkormá	nyzátok  münká	 já	 t.  Á  telepü� le	si  o� nkormá	nyzát  á  telepü� le	si  nemzetise	gi
o� nkormá	nyzáttál  á  helyise	ghászná	 látrá,  á  tová	bbi  felte	 telek  biztosí	tá	 sá	 rá  e	s  á  feládátok
ellá	 tá	 sá	 rá  vonátkozo	 án  á  nemzetise	gek  jogáiro	 l  szo	 lo	  2011.  e	vi  CLXXIX.  to� rve	ny  (á
tová	bbiákbán: Nek.tv.) szerinti ko� zigázgátá	 si szerzo� de	sben megá	 llápodik.

(2)  Á  nemzetise	gi  o� nkormá	nyzátok  mü� ko� de	se	nek  segí	te	se	vel  o� sszefü� ggo�  feládátok
koordiná	 lá	 sá	 t,  szerveze	se	 t,  á  nemzetise	gi  o� nkormá	nyzátok  szervezeti  e	s  mü� ko� de	si
szábá	 lyzátá	nák, illetve hátá	 rozátáinák kihirdete	se	vel kápcsolátos feládátokát áz Ö� nkormá	nyzáti
e	s Háto	 sá	 gi Ösztá	 ly lá	 tjá el. 



(3) Á Hivátál osztá	 lyvezeto� inek – á feládát- e	s hátá	 sko� rü� kbe tártozo	  ü� gyekben – ko� telesse	ge á
nemzetise	gi  o� nkormá	nyzátok  münká	 já	 t  segí	teni,  á  nemzetise	gi  o� nkormá	nyzátok  elno� ke	 t,
elno� khelyettese	 t,  ke	pviselo� je	 t  soron  kí	vü� l  fogádni  e	s  re	szü� kre  á  szü� kse	ges  felvilá	 gosí	tá	 st,
szákmái tá	 je	koztátá	 st, segí	tse	get megádni. 

(4)  Á  Hivátál  e	rintett  szervezeti  egyse	ge  á  nemzetise	gi  o� nkormá	nyzátok  mü� ko� de	se	hez
felke	re	sre tá	 je	koztáto	 t tárt, ádátot szolgá	 ltát Nek.tv. szerint ü� gyviteli ko� zremü� ko� de	st ve	gez.

(5)  Á  nemzetise	gi  o� nkormá	nyzátok  ko� ltse	gvete	se	vel,  gázdá	 lkodá	 sá	 vál,  vágyonjüttátá	 sá	 vál
kápcsolátos  feládátok  elo� ke	szí	te	se	 t  e	s  ve	grehájtá	 sá	 t  á  Pe	nzü� gyi  Ösztá	 ly  kü� lo� n  jogszábá	 lybán
meghátá	 rozották szerint lá	 tjá el.
 

IV. A HIVATAL GAZDÁLKODÁSA

20. A költségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok

(1) Á ko� ltse	gvete	s elke	szí	te	se	e	 rt á ko� ltse	gvete	si szerv vezeto� je, á jegyzo�  felelo� s. Á ko� ltse	gvete	s
o� sszeá	 llí	tá	 sá	bán minden szervezeti egyse	g ko� zremü� ko� dik. 

(2) Áz  irá	nyí	to	  szerv ko� ltse	gvete	si  rendelete	ben  elfogádott  elo� irá	nyzátok  e	s  á  vonátkozo	
szábá	 lyok szerint el kell ke	szí	teni á Hivátál elemi ko� ltse	gvete	se	 t. Áz elemi ko� ltse	gvete	s áz eredeti
elo� irá	nyzátokát, válámint áz ádátszolgá	 ltátá	 sok terve	rte	keit tártálmázzá. 

21. A gazdálkodás folyamatában gyakorolt hatáskörök, kötelezettségek és jogok

Áz  Á3 ht.-ben  e	s  áz  Á3 vr-ben  foglálták  álápjá	n  á  hivátál  ko� ltse	gvete	se	ben  szereplo�  kiádá	 si  e	s
beve	 teli elo� irá	nyzátok vonátkozá	 sá	bán á ko� telezettse	gvá	 llálá	 snák e	s pe	nzü� gyi ellenjegyze	se	nek,
tová	bbá	  á  kiádá	 s  teljesí	te	se	nek,  á  beve	 tel  beszede	se	vel  o� sszefü� ggo�  szákmái igázolá	 snák,  áz
e	rve	nyesí	te	snek,  ütálvá	nyozá	 snák  e	s  áz  ellenjegyze	snek  á  szábá	 lyáit  á  Hivátál  szábá	 lyzátái
tártálmázzá	k.

22. Elemi beszámoló felülvizsgálatának rendje

(1) Á  Hivátál  á  ko� ltse	gvete	se	nek  ve	grehájtá	 sá	 ro	 l  ádátot  szolgá	 ltát  á  Nemzetgázdásá	gi
Miniszte	riüm honlápjá	n ko� zze	 tett, ko� zpontilág elo� í	rt nyomtátvá	ny formá	bán e	s tártálommál á
Mágyár Á3 llámkincstá	 r re	sze	re. 

(2) Á ko� ltse	gvete	si e	vro� l december 31-ei fordülo	 náppál, legke	so� bb á ko� vetkezo�  ko� ltse	gvete	si e	v
febrüá	 r 28-á	 ig e	ves ko� ltse	gvete	si beszá	molo	 t kell ke	szí	teni. 

Áz e	ves ko� ltse	gvete	si beszá	molo	  re	szei:
a) á  ko� ltse	gvete	s  ve	grehájtá	 sá	nák  elleno� rze	se	 t  e	s  á  zá	 rszá	mádá	 s  elke	szí	te	se	 t  á  ko� ltse	gvete	si
szá	mvitellel biztosí	to	
aa) ko� ltse	gvete	si jelente	s,
ab) márádvá	ny kimütátá	 s,
ac) ádátszolgá	 ltátá	 s  á  szeme	 lyi  jüttátá	 sok  e	s  á  foglálkoztátották,  vá	 lásztott  tisztse	gviselo� k
o� sszete	 tele	ro� l,
ad) ádátszolgá	 ltátá	 s  á  tá	 rsádálombiztosí	tá	 s  pe	nzü� gyi  álápjáibo	 l  folyo	 sí	tott  egyes  ellá	 tá	 sok  e	s
tá	mogátá	 sok tervezett o� sszegeiro� l e	s teljesí	te	se	ro� l,
ae) o� nkormá	nyzáti álrendszer sájá	 tos gázdá	 lkodá	 sá	hoz kápcsolo	 do	  elszá	molá	 sok,



b) á vágyoni  helyzet  e	s  áz  eredme	nyszemle	 letü�  beve	 telek,  ko� ltse	gek,  rá	 fordí	tá	 sok  álákülá	 sá	 t,
válámint á zá	 rszá	mádá	 s kiege	szí	to�  informá	 cio	 inák elke	szí	te	se	 t á pe	nzü� gyi szá	mvitellel biztosí	to	
ba) me	rleg,
bb) eredme	ny kimütátá	 s,
bc) ko� ltse	gekro� l e	s megte	rü� lt ko� ltse	gekro� l szo	 lo	  kimütátá	 s, e	s
bd) kiege	szí	to�  melle	klet.

(3) Á beszá	molo	  elke	szí	te	se	e	 rt á Pe	nzü� gyi Ösztá	 ly vezeto� je	nek irá	nyí	tá	 sá álátt á	 llo	 , szü� kse	ges
regisztrá	 cio	 s szá	mmál rendelkezo�  szeme	 ly felelo� s.

(4) Á ko� ltse	gvete	si beszá	molá	 s münká	 látáinák re	szletes szábá	 lyáiro	 l e	s felelo� sse	gi rendszere	ro� l
indokolt esetben belso�  szábá	 lyzát rendelkezik.

23. Időközi költségvetési jelentés és mérlegjelentés

(1) Á Hivátál - á ko� ltse	gvete	si e	v sorá	n á Kormá	ny rendelete	ben meghátá	 rozott gyákorisá	 ggál -
ko� ltse	gvete	si  gázdá	 lkodá	 sá	nák  álákülá	 sá	 ro	 l  ido� ko� zi  pe	nzforgálmi  jelente	st  e	s  ido� ko� zi
me	rlegjelente	st ko� teles o� sszeá	 llí	táni. 

(2) Áz  Á3 ht.  szerinti  ido� ko� zi  ko� ltse	gvete	si  jelente	s  áz  egyse	ges  rovátrend  rovátái  eredeti  e	s
mo	 dosí	tott  elo� irá	nyzátáit,  válámint  ázok teljesí	te	se	 t  mütátjá  be,  ennek megfelelo�  mo	 don kell
o� sszeá	 llí	táni.

(3) Á Hivátál áz ido� ko� zi ko� ltse	gvete	si jelente	st á ko� ltse	gvete	si e	v elso�  há	 rom ho	 nápjá	 ro	 l á	prilis
20-á	 ig,  ázt  ko� veto� en  hávontá,  á  tá	 rgyho	 t  ko� veto�  ho	 náp  20-á	 ig,  á  ko� ltse	gvete	si  e	v  tizenke	 t
ho	 nápjá	 ro	 l á ko� ltse	gvete	si e	vet ko� veto�  e	v febrüá	 r 5-e	 ig á Kincstá	 r á	 ltál mü� ko� dtetett elektroniküs
ádátszolgá	 ltáto	  rendszerbe to� lti fel.

(4) Á ko� ltse	gvete	si jelente	s elke	szí	te	se	e	 rt á Pe	nzü� gyi Ösztá	 ly vezeto� je á felelo� s.

(5) Á  Hivátál  eszko� zeinek  e	s  forrá	 sáinák  álákülá	 sá	 ro	 l  negyede	venke	nt,  á  fo� ko� nyvi  kivonát
á	 llomá	nyi  szá	mlá	 inák  ádátáibo	 l,  illetve  áz  ázt  álá	 tá	mászto	  nyilvá	ntártá	 sokbo	 l  o� sszeá	 llí	tott
me	rlegjelente	st kell ke	szí	tetni. 

(6) Á me	rlegjelente	seket á  tá	 rgynegyede	vet ko� veto�  ho	 náp 20. nápjá	 ig, á negyedik negyede	vre
vonátkozo	 án gyorsjelente	ske	nt á tá	 rgynegyede	vet ko� veto�  febrüá	 r 5-ig, áz e	ves jelente	st áz e	ves
ko� ltse	gvete	si  beszá	molo	  benyü	 jtá	 sá	nák  hátá	 rideje	vel  megegyezo� en  kell  á  Kincstá	 r  á	 ltál
mü� ko� dtetett elektroniküs ádátszolgá	 ltáto	  rendszerbe felto� lteni.

(7) Á me	rlegjelente	sek elke	szí	te	se	e	 rt  e	s á Mágyár Á3 llámkincstá	 rhoz to� rte	no�  tová	bbí	tá	 sá	 e	 rt  á
Pe	nzü� gyi Ösztá	 ly vezeto� je felelo� s. 

24. Gazdasági szervezet által ellátandó feladatok

(1) Áz Á3 ht. 10. § (4á) bekezde	s á) álpontjá e	rtelme	ben á gázdásá	gi szervezet feládátáit, - há á
ko� ltse	gvete	si  szerv  e	ves  á	 tlágos  státisztikái  á	 llomá	nyi  le	 tszá	má  á  100  fo� t  nem  e	ri  el  -  áz
á	 llámhá	 ztártá	 s o� nkormá	nyzáti álrendszere	ben á Hivátál lá	 tjá el.

(2) Á Hivátálnák, mint gázdásá	gi szervezettel rendelkezo�  ko� ltse	gvete	si  szervnek á  vezeto� je á
jegyzo� .  Á  gázdásá	gi  szervezet  á	 ltálá	nos  pe	nzü� gyi-gázdásá	gi  feládátáit  á  Pe	nzü� gyi  Ösztá	 ly,  áz
ü� zemeltete	ssel,  fenntártá	 ssál,  mü� ko� dtete	ssel,  berühá	 zá	 ssál,  á  vágyon  hászná	 látá	 vál  e	s
hásznosí	tá	 sá	 vál  kápcsolátos  feládátokát  á  Vá	 rosfejleszte	si  e	s  Mü� száki  Ösztá	 ly  lá	 tjá  el.  Á
münkáero�  e	s be	rgázdá	 lkodá	 ssál kápcsolátos feládátokát áz Ö� nkormá	nyzáti e	s Háto	 sá	 gi Ösztá	 ly
lá	 tjá el. 



(3) Á  Hivátálá  gázdásá	gi  szervezete	be  tártozo	  egyse	gek  vezeto� i  o� ná	 llo	 án  is  felelo� sek  á
feládátko� rü� kbe tártozo	  pe	nzü� gyi e	s szákmái teve	kenyse	gek ellá	 tá	 sá	 e	 rt.

(5)Á  Hivátál  münkámegosztá	 si  megá	 llápodá	 s álápjá	n ellá	 tjá  á  Fá	klyá  Mü� velo� de	si  Há	z  e	s
Ko� nyvtá	 r,  á  Letenyei  Ho	 virá	 g  Ö3 vodá  e	s  á  Letenyei  Csálá	d-  e	s  Gyermekjo	 le	 ti  Ko� zpont
ko� ltse	gvete	si szervek Á3 ht.-ben, Á3 hsz.-ben e	s Á3 vr.-ben, válámint egye	b á	 gázáti jogszábá	 lyokbán
meghátá	 rozott feládátáit.

(4) Á  Hivátál  pe	nzü� gyi-gázdásá	gi  feládátái  áz  Á3 ht.,  válámint  áz  Á3 vr.  álápjá	n  –  áz  SZMSZ
elo� í	rá	 sáit figyelembe ve	ve – áz álá	bbiák:

- ko� ltse	gvete	s, zá	 rszá	mádá	 s ke	szí	te	se
- pe	nzü� gyi beszá	molo	 k ke	szí	te	se 
- nyilvá	ntártá	 sok vezete	se
- gázdá	 lkodá	 ssál kápcsolátos nápi ü� gyek inte	ze	se
- ko� ltse	gvete	si inte	zme	nyek gázdá	 lkodá	 sá	 vál kápcsolátos feládátok ellá	 tá	 sá

        - á nemzetise	gi o� nkormá	nyzátok e	s á tá	 rsülá	 s gázdá	 lkodá	 si feládátáinák ellá	 tá	 sá
        - ádo	 háto	 sá	 gi feládátok ellá	 tá	 sá
        - vágyongázdá	 lkodá	 si feládátok ellá	 tá	 sá

Letenye,  Kistolmá	cs,  Mürárá	 tká  e	s  Zájk  telepü� le	sek,  válámint  á  nemzetise	gi  o� nkormá	nyzátok
illeto� leg á Tá	 rsülá	 s vonátkozá	 sá	bán. 

Á  Pe	nzü� gyi  Ösztá	 ly,  mint  gázdásá	gi  szervezet  re	szletes  ü� gyrendje	 t  áz  SZMSZ  5.  melle	klete
tártálmázzá. 

V. A HIVATAL BELSŐ ELLENŐRZÉSE ÉS BELSŐ KONTROLLRENDSZERE

25. Belső ellenőrzés

(1)  Á  jegyzo�  ko� teles  megszervezni  e	s  gondoskodni  –  á  vonátkozo	  jogszábá	 lyok,  válámint  áz
elke	szí	tett Belso�  Elleno� rze	si Ke	ziko� nyv á	 ltál meghátá	 rozott elo� í	rá	 sok szerinti – belso�  elleno� rze	s
kiálákí	tá	 sá	 ro	 l e	s megfelelo�  mü� ko� dtete	se	ro� l.

(2)Á ko� ltse	gvete	si szervek belso�  kontrollrendszere	 ro� l  e	s belso�  elleno� rze	se	ro� l  szo	 lo	  370/2011.
(XII.  31.)  Kormá	nyrendelet  15.  §  (2)  bekezde	se  álápjá	n  á  Hivátál  belso�  elleno� rze	si
ko� telezettse	gro� l,  á  tá	 rsült  o� nkormá	nyzátok  elleno� rze	si  feládátáinák  ellá	 tá	 sá	 ro	 l,  á  belso�
elleno� rze	st  ve	gzo�  szeme	 ly  jogá	 llá	 sá	nák,  feládátá	nák  meghátá	 rozá	 sá	 ro	 l  á  De	 l-Zálá  Müráhí	d
Letenye Te	rse	gi Tá	 rsülá	 s tá	 rsülá	 si megá	 llápodá	 sá álápjá	n á Hivátál gondoskodik. 

(3)  Á  belso�  elleno� rze	s  fü� ggetlen,  tá	 rgyilágos  bizonyossá	got  ádo	  e	s  táná	csádo	  teve	kenyse	g,
ámelynek ce	 ljá, hogy áz elleno� rzo� tt szervezet mü� ko� de	se	 t fejlessze e	s eredme	nyesse	ge	 t no� velje.

(4)  Á  belso�  elleno� rze	s  teve	kenyse	ge  kiterjed  á  Hivátál,  á  tá	 rsült  o� nkormá	nyzátok  e	s  ázok
ko� ltse	gvete	si szervei minden teve	kenyse	ge	re, kü� lo� no� sen á ko� ltse	gvete	si beve	 telek e	s kiádá	 sok
terveze	se	nek, felhászná	 lá	 sá	nák e	s elszá	molá	 sá	nák, válámint áz eszko� zo� kkel e	s forrá	 sokkál válo	
gázdá	 lkodá	 snák á vizsgá	 látá	 rá.

(5) Á belso�  elleno� rze	si teve	kenyse	g sorá	n szábá	 lyszerü� se	gi, pe	nzü� gyi, rendszer- e	s teljesí	tme	ny-
elleno� rze	seket, illetve informátikái rendszerelleno� rze	seket kell ve	gezni. Á belso�  elleno� rze	snek
táná	 csádo	 i feládátokát is el kell lá	 tni.

(6) Á belso�  elleno� rze	sek e	ves elleno� rze	si  terv álápjá	n  to� rte	nnek.  Áz e	ves elleno� rze	si  tervnek
tártálmázniá kell:

 áz elleno� rze	si tervet megálápozo	  elemze	seket, kü� lo� no� s tekintettel á kocká	 zátelemze	sre,
 á tervezett elleno� rze	sek tá	 rgyá	 t,
 áz elleno� rze	sek ce	 ljá	 t,
 áz elleno� rzendo�  ido� szákot,
 á szü� kse	ges elleno� rze	si kápácitá	 s meghátá	 rozá	 sá	 t,



 áz elleno� rze	sek tí	püsá	 t e	s mo	 dszereit,
 áz elleno� rze	sek ü� temeze	se	 t,
 áz elleno� rzo� tt szerv, illetve szervezeti egyse	g megneveze	se	 t.

(7)Á  belso�  elleno� rze	st  á  vonátkozo	  jogszábá	 lyok,  á  miniszter  á	 ltál  ko� zze	 tett  mo	 dszertáni
ü	 tmütáto	 k, á nemzetko� zi belso�  elleno� rze	sre vonátkozo	  stándárdok, válámint  Belso�  elleno� rze	si
ke	ziko� nyvben foglálták szerint kell megszervezni e	s elve	gezni.

(8) Á belso�  elleno� rze	st ve	gzo�  szeme	ly á teve	kenyse	ge	 t á jegyzo� nek ko� zvetlenü� l álá	 rendelve
ve	gzi, á jelente	seit ko� zvetlenü� l á jegyzo� nek kü� ldi meg. 

(9)     Á  jegyzo�  ko� teles  biztosí	táni  á  belso�  elleno� r  fünkcioná	 lis  (feládátko� ri  e	s  szervezeti)
fü� ggetlense	ge	 t, kü� lo� no� sen áz álá	bbiák tekintete	ben:

a) áz e	ves elleno� rze	si terv kidolgozá	 sá á kocká	 zátelemze	si mo	 dszerek álápjá	n e	s á soron
kí	vü� li elleno� rze	sek figyelembeve	 tele	vel,
b) áz elleno� rze	si prográm elke	szí	te	se e	s ve	grehájtá	 sá,
c) áz elleno� rze	si mo	 dszerek kivá	 lásztá	 sá,
d) ko� vetkeztete	sek e	s ájá	nlá	 sok kidolgozá	 sá, elleno� rze	si jelente	s elke	szí	te	se,
e) áz  á)-d)  pontokon  kí	vü� li  má	 s  teve	kenyse	gbe  to� rte	no�  bevoná	 s  tilálmá  -  kive	ve  á
táná	csádá	 st.

(10) Á belso�  elleno� rze	si teve	kenyse	g sorá	n: 
-  szábá	 lyszerü� se	gi-, pe	nzü� gyi- e	s rendszerelleno� rze	seket,
- teljesí	tme	ny-elleno� rze	seket, tová	bbá	
-  informátikái  rendszerelleno� rze	seket  kell  ve	gezni,  válámint  áz  e	ves  beszá	molo	 kro	 l

megbí	zháto	 sá	 gi  igázolá	 sokát,  áz  eüro	 pái  ünio	 s  forrá	 sok  tekintete	ben  zá	 ro	 nyilátkozátokát
kell kibocsá	 táni. 

26. Belső kontrollrendszer

(1) Á  jegyzo�  á  mü� ko� de	s  folyámátá	 rá  e	s  sájá	 tossá	 gáirá  tekintettel  ko� teles  kiálákí	táni,
mü� ko� dtetni  e	s  fejleszteni  á  ko� ltse	gvete	si  szerv belso�  kontrollrendszere	 t  áz á	 llámhá	 ztártá	 se	rt
felelo� s miniszter á	 ltál ko� zze	 tett mo	 dszertáni ü	 tmütáto	 k figyelembeve	 tele	vel.

(2) Á  jegyzo�  felelo� s  á  belso�  kontrollrendszer  kerete	ben  –  á  szervezet  minden  szintje	n
e	rve	nyesü� lo�  – megfelelo�

 kontrollko� rnyezet,
 kocká	 zátkezele	si rendszer,
 kontrollteve	kenyse	gek,
 informá	 cio	 s e	s kommüniká	 cio	 s rendszer, e	s
 nyomon ko� vete	si rendszer (monitoring)

kiálákí	tá	 sá	 e	 rt, mü� ko� dtete	se	e	 rt e	s fejleszte	se	e	 rt.

(3) Á belso�  kontrollrendszer tártálmázzá mindázon elveket, eljá	 rá	 sokát e	s belso�  szábá	 lyzátokát,
melyek biztosí	tjá	 k, hogy

 á  ko� ltse	gvete	si  szerv  válámennyi  teve	kenyse	ge  e	s  ce	 ljá  o� sszhángbán  legyen  á
szábá	 lyszerü� se	ggel,  szábá	 lyozottsá	 ggál,  válámint  á  gázdásá	gossá	 g,  háte	konysá	g  e	s
eredme	nyesse	g ko� vetelme	nyeivel,

 áz  eszko� zo� kkel  e	s  forrá	 sokkál  válo	  gázdá	 lkodá	 sbán  ne  kerü� ljo� n  sor  pázárlá	 srá,
visszáe	 le	sre, rendeltete	sellenes felhászná	 lá	 srá,

 megfelelo� , pontos e	s nápráke	sz informá	 cio	 k á	 lljánák rendelkeze	sre á ko� ltse	gvete	si szerv
mü� ko� de	se	vel kápcsolátosán, e	s

 á belso�  kontrollrendszer hármonizá	 cio	 já	 rá e	s o� sszehángolá	 sá	 rá vonátkozo	  jogszábá	 lyok
ve	grehájtá	 srá kerü� ljenek á mo	 dszertáni ü	 tmütáto	 k figyelembeve	 tele	vel.



(4) Á ko� ltse	gvete	si szervek belso�  kontrollrendszere	 ro� l e	s belso�  elleno� rze	se	ro� l szo	 lo	  370/2011.
(XII.  31.)  Korm.  rendelet  álápjá	n  á  jegyzo�  ko� teles  olyán  kontrollko� rnyezetet  kiálákí	táni,
ámelyben

 vilá	 gos á szervezeti strüktü	 rá,
 egye	rtelmü� ek á hátá	 sko� ri viszonyok e	s feládátok,
 meghátá	 rozották áz etikái elvá	 rá	 sok á szervezet minden szintje	n,
 á	 tlá	 tháto	  á hümá	n ero� forrá	 s kezele	s.

(5) Á  jegyzo�  ko� teles  olyán  szábá	 lyzátokát  kiádni,  folyámátokát  kiálákí	táni  e	s  mü� ko� dtetni  á
szervezeten belü� l, ámelyek biztosí	tjá	 k á rendelkeze	sre á	 llo	  forrá	 sok szábá	 lyszerü� , szábá	 lyozott,
gázdásá	gos, háte	kony e	s eredme	nyes felhászná	 lá	 sá	 t.

(6) Á jegyzo�  ko� teles elke	szí	teni e	s rendszeresen áktüálizá	 lni á ko� ltse	gvete	si szerv elleno� rze	si
nyomvonálá	 t, ámely á ko� ltse	gvete	si szerv mü� ko� de	si folyámátáinák szo� veges e	s tá	blá	 zátbá foglált
leí	rá	 sá,  ámely tártálmázzá kü� lo� no� sen á felelo� sse	gi  e	s  informá	 cio	 s  szinteket  e	s  kápcsolátokát,
irá	nyí	tá	 si  e	s  elleno� rze	si  folyámátokát,  leheto� ve	  te	ve  ázok  nyomon  ko� vete	se	 t  e	s  üto	 lágos
elleno� rze	se	 t.

(7) Á  jegyzo�  ko� teles  szábá	 lyozni  á  szábá	 lytálánsá	gok  kezele	se	nek  rendje	 t,  válámint  ko� teles
kocká	 zátkezele	si rendszert mü� ko� dtetni.

(8) Á  jegyzo� nek  á  kontrollteve	kenyse	g  re	szeke	nt  minden  teve	kenyse	gre  vonátkozo	 án
biztosí	táni  kell  á  folyámátbá  e	pí	tett  elo� zetes,  üto	 lágos  e	s  vezeto� i  elleno� rze	st  (FEÜVE).
Á ko� ltse	gvete	si szervek belso�  kontrollrendszere	 ro� l e	s belso�  elleno� rze	se	ro� l szo	 lo	  370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 1.  sz.  melle	klet szerinti  nyilátkozátbán á jegyzo�  ko� teles e	rte	kelni á belso�
kontrollrendszer mino� se	ge	 t.

VI. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

27. Hatályba léptető rendelkezések

(1)  Jelen  Szervezeti  e	s  Mü� ko� de	si  Szábá	 lyzát  2021.  jánüá	 r  1.  nápjá	n  le	p  hátá	 lybá.  Hátá	 lybá
le	pe	se	vel  egyidejü� leg  Letenye  Vá	 ros  Ke	pviselo� -testü� lete  129/2016.(VII.28.) hátá	 rozátá	 vál
jo	 vá	hágyott Szervezeti e	s Mü� ko� de	si Szábá	 lyzát hátá	 lyá	 t veszti. 

(2)  Á  jegyzo�  gondoskodik  jelen  szábá	 lyzát  helyben  szoká	 sos  mo	 don  to� rte	no�  nyilvá	nossá	
te	 tele	ro� l,  válámint  á  szervezeti  egyse	g  vezeto� in  keresztü� l  á  dolgozo	 kkál  to� rte	no�
megismertete	sro� l. Megismere	si zá	 ráde	kot áz SZMSZ 3. szá	mü	  fü� ggele	ke tártálmázzá. 

(3)Á Szervezeti e	s Mü� ko� de	si Szábá	 lyzát melle	kletei, fü� ggele	kei:

1.szá	mü	  melle	klet: Letenyei Ko� zo� s Hivátál szervezeti egyse	gei á	 ltál ellá	 tándo	   
                                     álápteve	kenyse	gek
2.szá	mü	  melle	klet: Letenyei Ko� zo� s Hivátál szervezeti á	brá	 já
3.szá	mü	  melle	klet: Letenyei Ko� zo� s Hivátál hivátálos münkárendje e	s áz   
                                     ü� gyfe	 lfogádá	 s rendje
4.szá	mü	  melle	klet: Vágyonnyilátkozát-te	 teli ko� telezettse	ggel já	 ro	  münkáko� ro� k jegyze	ke
5.szá	mü	  melle	klet: Gázdásá	gi Ü� gyrend
1.szá	mü	  fü� ggele	k: Letenyei Ko� zo� s Hivátál Álápí	to	  Ökirátá
2. szá	mü	  fü� ggele	k: Letenyei Ko� zo� s Hivátál á	 ltál ellá	 tott feládátokát meghátá	 rozo	  
                                      jogszábá	 lyok
3.szá	mü	  fü� ggele	k: Megismere	si zá	 ráde	k



                    Farkas Szilárd Dr. Hámori Nóra
                      polgá	 rmester jegyzo�



1.számú melléklet

A Letenyei Közös Önkormányzati Hivatal szervezeti egységei által ellátandó
alaptevékenységek

HIVATAL

 Képviselő-testületek tevékenységével kapcsolatban:
á) szákmáilág elo� ke	szí	ti áz o� nkormá	nyzáti rendeletek tervezete	 t, á testü� leti elo� terjeszte	seket, á

hátá	 rozáti jáváslátot, válámint vizsgá	 ljá á to� rve	nyesse	get;
b) nyilvá	ntártjá á Ke	pviselo� -testü� letek do� nte	seit;
c) szervezi á Ke	pviselo� -testü� letek rendelkeze	seinek ve	grehájtá	 sá	 t, á ve	grehájtá	 s elleno� rze	se	 t;
d) ellá	 tjá  á  Ke	pviselo� -testü� letek  münká	 já	 vál  kápcsolátos  egye	b  nyilvá	ntártá	 si,  ü� gyviteli

ádminisztrá	 cio	 s feládátokát;

 Képviselő-testületek bizottságai működésével kapcsolatban:
á) biztosí	tjá  á  feládát  jellege	nek  megfelelo� en  á  bizottsá	 g  mü� ko� de	se	hez  szü� kse	ges  ü� gyviteli

felte	 teleket;
b) szákmáilág elo� ke	szí	ti á bizottsá	 gi elo� terjeszte	st, tá	 je	koztáto	 t, beszá	molo	 t, egye	b ányágokát;
c) tá	 je	koztátá	 st  nyü	 jt  á  bizottsá	 gi  kezdeme	nyeze	s  megválo	 sí	tá	 si  leheto� se	geiro� l,  válámint

szákmáilág ve	 leme	nyezi á bizottsá	 ghoz e	rkezo�  ke	relmet, jáváslátot;
d) gondoskodik á bizottsá	 gi do� nte	sek nyilvá	ntártá	 sá	 ro	 l e	s ve	grehájtá	 sá	 ro	 l. 

 A képviselők munkájának segítése érdekében: 
á) elo� segí	ti á ke	pviselo�  jogáinák gyákorlá	 sá	 t;
b)   ko� teles  á  ke	pviselo� t  á  teljes  hivátáli  münkáido� ben  fogádni  e	s  re	sze	re  á  szü� kse	ges

felvilá	 gosí	tá	 st megádni, illetve inte	zkedni;
c) ko� zremü� ko� dik á ke	pviselo�  tá	 je	koztátá	 sá	nák megszerveze	se	ben.

 A polgármesterek, alpolgármesterek munkájával kapcsolatban:
á) elo� ke	szí	ti á do� nte	seket, szervezi á do� nte	s ve	grehájtá	 sá	 t,
b) segí	ti á ke	pviselo� -testü� leti münká	vál kápcsolátos tisztse	gviselo� i teve	kenyse	get.

 A nemzetiségi önkormányzatok tevékenységével kapcsolatban:
á) szákmáilág  elo� ke	szí	ti  á  testü� leti  elo� terjeszte	seket,  á  hátá	 rozáti  jáváslátokát,  válámint

vizsgá	 ljá á to� rve	nyesse	get,
b) ellá	 tjá á testü� leti ü� le	sek jegyzo� ko� nyveinek elke	szí	te	se	vel kápcsolátos feládátokát,
c) nyilvá	ntártjá á nemzetise	gi o� nkormá	nyzátok do� nte	seit,
d) szervezi  á  nemzetise	gi  o� nkormá	nyzátok  do� nte	seinek  ve	grehájtá	 sá	 t,  á  ve	grehájtá	 s

elleno� rze	se	 t,
e) ellá	 tjá  á  nemzetise	gi  o� nkormá	nyzátok  münká	 já	vál  kápcsolátos  egye	b  nyilvá	ntártá	 si,

ü� gyviteli, ádminisztrá	 cio	 s feládátokát. 

 A  pénzügyi,  gazdálkodási,  vagyonkezelési,  intézményi  gazdálkodás  ellenőrzési
feladatok körében ellátja: 

á) áz inte	zme	nyi terveze	s, beszá	moltátá	 s, inte	zme	nyi gázdá	 lkodá	 s irá	nyí	tá	 sá	 t,
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b) á pá	 lyá	 zátok, berühá	 zá	 sok, felü	 jí	tá	 sok elo� ke	szí	te	se	 t, lebonyolí	tá	 sá	 t, fenntártá	 sá	 t
c) á  belso�  gázdá	 lkodá	 s  szerveze	se	 t,  á  belso�  le	 tszá	m-,  e	s  be	rgázdá	 lkodá	 st,  inte	zme	nyi

pe	nzellá	 tá	 st,
d) á  ko� ltse	gvete	si  inte	zme	nyek  elleno� rze	se	 t,  áz  inte	zme	nyek  szá	mviteli  münká	 já	nák

irá	nyí	tá	 sá	 t,
e) á szá	mí	tá	 stechnikái, informátikái rendszer kezele	se	 t,
f) áz  o� nkormá	nyzátok  ingátlánvágyoná	vál,  vágyoni  e	rdekeltse	ge	vel  e	s  egye	b  vágyoná	vál

kápcsolátos ko� zgázdásá	gi, pe	nzü� gyi, jogi e	s ü� zemeltete	si feládátokát. 

POLGÁRMESTER, ALPOLGÁRMESTER

Polgármester

 á ke	pviselo� -testü� let do� nte	sei szerint, e	s sájá	 t hátá	 sko� re	ben irá	nyí	tjá á hivátált; 
 á  jegyzo�  jáváslátáinák  figyelembeve	 tele	vel  meghátá	 rozzá  á  hivátál  feládátáit  áz

o� nkormá	nyzát münká	 já	nák szerveze	se	ben, á do� nte	sek elo� ke	szí	te	se	ben e	s ve	grehájtá	 sá	bán; 
 do� nt  á  jogszábá	 ly  á	 ltál  hátá	 sko� re	be  ütált  á	 llámigázgátá	 si  ü� gyekben,  háto	 sá	 gi

hátá	 sko� ro� kben, egyes hátá	 sko� reinek gyákorlá	 sá	 t á	 trühá	 zhátjá áz álpolgá	 rmesterre, á jegyzo� re, á
ko� zo� s Hivátál ü� gyinte	zo� je	 re; 

 á  jegyzo�  jáváslátá	 rá  elo� terjeszte	st  nyü	 jt  be  á  ke	pviselo� -testü� letnek  á  hivátál  belso�
szervezeti  tágozo	 dá	 sá	nák,  le	 tszá	má	nák,  münkárendje	nek,  válámint  ü� gyfe	 lfogádá	 si  rendje	nek
meghátá	 rozá	 sá	 rá; 

 á hátá	 sko� re	be tártozo	  ü� gyekben szábá	 lyozzá á kiádmá	nyozá	 s rendje	 t; 
 gyákoroljá á münká	 ltáto	 i jogokát á jegyzo�  tekintete	ben;
 kineveze	si e	s felmente	si jogot gyákorol áz áljegyzo�  esete	ben 
 gyákoroljá  áz  egye	b  münká	 ltáto	 i  jogokát  áz  o� nkormá	nyzáti  inte	zme	nyek  vezeto� i

tekintete	ben 
 gyákoroljá  á  münká	 ltáto	 i  jogokát  áz  o� nkormá	nyzát  münkává	 llálo	 i,  válámint  á

ko� zfoglálkoztátották tekintete	ben;
 egyete	rte	si  jogot  gyákorol  á  hivátál  ko� ztisztviselo� je,  álkálmázottjá  kineveze	se	hez,

be	reze	se	hez, vezeto� i kineveze	se	hez, felmente	se	hez e	s jütálmázá	 sá	hoz.

Alpolgármester

Áz  álpolgá	 rmester  ellá	 tjá  á  polgá	 rmester  á	 ltál  meghátá	 rozott  feládátokát.  Á  polgá	 rmester
tá	 volle	 te	ben, illetve ákádá	 lyoztátá	 sá esete	n helyettesi mino� se	gben á polgá	 rmester jogosültsá	 gái
illetik meg. 

JEGYZŐ, ALJEGYZŐ

Jegyző

A Hivatal működésével kapcsolatban

 ellá	 tjá  á  Hivátál  belso�  szervezeti  egyse	gei  ü	 tjá	n  á  jogszábá	 ly  á	 ltál  hátá	 sko� re	be  ütált
á	 llámigázgátá	 si feládátokát, háto	 sá	 gi jogko� ro� ket, 

 gondoskodik á Hivátál mü� ko� de	se	vel kápcsolátos feládátok ellá	 tá	 sá	 ro	 l,
 á Hivátál  belso�  szervezeti  tágozo	 dá	 sá	 rá,  münkárendje	re,  e	s  áz  ü� gyfe	 lfogádá	 s  rendje	re

jáváslátot ke	szí	t,
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 megszervezi á Hivátál belso�  elleno� rze	se	 t, felelo� s á belso�  kontrollrendszer mü� ko� de	se	e	 rt, 
 á  hátá	 sko� re	be  tártozo	  ü� gyekben  szábá	 lyozzá  á  kiádmá	nyozá	 s,  áz  ellenjegyze	s  e	s  áz

ütálvá	nyozá	 s rendje	 t, 
 do� nte	sre elo� ke	szí	ti á polgá	 rmesterek hátá	 sko� re	be tártozo	  á	 llámigázgátá	 si ü� gyeket,
 gyákoroljá á münká	 ltáto	 i jogokát á Hivátál ko� ztisztviselo� i tekintete	ben,
 gyákoroljá áz egye	b münká	 ltáto	 i jogokát áz áljegyzo�  tekintete	ben,
 irá	nyí	tjá á szeme	 lyzeti münká	vál kápcsolátos feládátokát, 
 irá	nyí	tjá á dolgozo	 k tová	bbke	pze	se	 t, 
 vezeti, o� sszehángoljá e	s elleno� rzi á Hivátál belso�  szervezeti egyse	geiben folyo	  münká	 t, 
 elke	szí	ti á Hivátál teve	kenyse	ge	ro� l szo	 lo	  beszá	molo	 t,
 irá	nyí	tjá á Hivátál gázdá	 lkodá	 si teve	kenyse	ge	 t, 
 biztosí	tjá e	s elleno� rzi á Hivátálbán folyo	  münká to� rve	nyesse	ge	 t,
 ellá	 tjá á Helyi Vá	 lásztá	 si Irodá vezeto� i feládátáit.
 gondoskodik  áz  Ö� nkormá	nyzátot  e	s  szerveit  e	rinto� ,  jogszábá	 lybán  meghátá	 rozott

dokümentümoknák á Zálá Megyei Kormá	nyhivátálhoz to� rte	no�  felterjeszte	se	ro� l;
 biztosí	tjá  á  lákossá	g  tá	 je	koztátá	 sá	 t  á  Ke	pviselo� -testü� let  mü� ko� de	se	ro� l,  ko� ze	rdekü�

do� nte	seiro� l, válámint á Hivátál áktüá	 lis, áz á	 llámpolgá	 rok sze	 les ko� re	 t e	 rinto�  feládátáiro	 l,
tová	bbá	  rendszeres ü� gyfe	 lfogádá	 st tárt;

 szervezi áz együ� ttmü� ko� de	st á rendve	delmi e	s má	 s szervekkel á ko� zrend, ko� zbiztonsá	g
fenntártá	 sá e	s jáví	tá	 sá e	rdeke	ben;

 á  Hivátál  mü� ko� de	se	nek  e	s  gázdá	 lkodá	 sá	nák  eredme	nyesse	ge  e	rdeke	ben  mü� ko� dteti  á
folyámátbá e	pí	tett, elo� zetes e	s üto	 lágos vezeto� i elleno� rze	si rendszert;

 gondoskodik á ko� telezo�  státisztikái  ádátszolgá	 ltátá	 sok,  á kocká	 zátelemze	s  e	s  á
kocká	 záti kátego	 riá	bá sorolá	 s elke	szí	te	se	ro� l;

 biztosí	tjá á vá	 lásztá	 s, ne	pszávázá	 s to� rve	nyes e	s szákszerü�  lebonyolí	tá	 sá	 t;
 ko� zremü� ko� dik á ne	pszá	mlá	 lá	 s lebonyolí	tá	 sá	bán
 gyákoroljá á münká	 ltáto	 i jogokát á Hivátál ko� ztisztviselo� i e	s münkává	 llálo	 i tekintete	ben
 á hátá	 sko� re	be tártozo	  ü� gyekben szábá	 lyozzá á kiádmá	nyozá	 s rendje	 t

A testület működésével kapcsolatban

 o� sszehángoljá á testü� leti ü� le	sek elo� ke	szí	to�  münká	 it, 
 gondoskodik á to� rve	nyesse	gro� l, á jogszábá	 lyok, o� nkormá	nyzáti rendeletek, hátá	 rozátok

rendelkeze	seinek ve	grehájtá	 sá	 ro	 l, 
 gondoskodik áz o� nkormá	nyzáti rendeletek kihirdete	se	ro� l, nyilvá	ntártá	 sá	 ro	 l,
 figyelemmel  kí	se	ri  áz  elo� terjeszte	sek,  do� nte	si  tervezetek  elo� zetes  bizottsá	 gi

megtá	 rgyálá	 sá	 t, 
 táná	 cskozá	 si joggál re	szt vesz á Ke	pviselo� -testü� letek ü� le	se	n, to� rve	nyesse	gi szempontbo	 l

figyelemmel kí	se	ri á testü� leti ü� le	sek menete	 t, há á do� nte	sekne	 l jogszábá	 lyse	rte	st e	szlel, ko� teles
jelezni,

  á Hivátál teve	kenyse	ge	ro� l szo	 lo	  e	ves beszá	molo	 t á Ke	pviselo� -testü� letek ele	  terjeszti,
 gondoskodik á jegyzo� ko� nyvek pontos vezete	se	ro� l, á do� nte	sek eljüttátá	 sá	 ro	 l áz e	rintettek

re	sze	re.
 kezeli á polgá	 rmester szeme	 lyi ányágá	 t, ellá	 tjá á foglálkoztátá	 ssál kápcsolátos ü� gyviteli

feládátokát

Helyettesí	te	se	 t áz áljegyzo�  lá	 tjá el.
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Az aljegyző 

Ko� zvetlenü� l á jegyzo�  irá	nyí	tá	 sá mellett lá	 tjá el feládátá	 t. 
 ellá	 tjá á jegyzo�  á	 ltál meghátá	 rozott feládátokát, á jegyzo�  münká	 já	 t segí	ti, illetve á jegyzo�

tá	 volle	 te  vágy  ákádá	 lyoztátá	 sá  esete	n  helyettesí	ti  á  jegyzo� t,  helyettesi  mino� se	ge	ben
megilletik ánnák jogosültsá	 gái, 

 á  polgá	 rmester  e	s  á  jegyzo�  hátá	 sko� re	bo� l  á	 trühá	 zott  feládátokát,  re	szletes  feládát-  e	s
münkámegosztá	 st áz áljegyzo�  münkáko� ri leí	rá	 sá tártálmázzá.

 ellá	 tjá á Hivátál á	 ltálá	nos ke	pviselete	 t á jegyzo�  ákádá	 lyoztátá	 sá esete	n 
 elke	szí	ti,  egyezteti,  ve	 leme	nyezi  á  testü� leti  elo� terjeszte	seket,  gondoskodik  á  testü� leti

ányágoknák áz elo� í	rt hátá	 rido� ben to� rte	no�  kikü� lde	se	ro� l,
 nyilvá	ntártjá  á  ke	pviselo� -testü� leti  hátá	 rozátokát,  rendeleteket,  gondoskodik  áz

o� nkormá	nyzáti rendeletek folyámátos kárbántártá	 sá	 ro	 l, 
 elve	gzi áz o� nkormá	nyzáti rendeletek egyse	ges szerkezetbe foglálá	 sá	 t,
 gondoskodik á ke	pviselo� -testü� let ü� le	se	nek megszerveze	se	ro� l,  áz ü� le	s jegyzo� ko� nyve	nek

elke	szí	te	se	ro� l,  válámint  á  jegyzo� ko� nyv  e	s  á  hátá	 rozátok  e	rdekeltek  re	sze	re  to� rte	no�
megkü� lde	se	ro� l, 

 ellá	 tjá  á  ke	pviselo� k  e	s  bizottsá	 gi  tágok  vágyonnyilátkozátá	vál  kápcsolátos
ádminisztrá	 cio	 s feládátokát, 

 ko� zvetlenü� l segí	ti á jegyzo�  hivátálvezeto� i feládátáinák ellá	 tá	 sá	 t
 koordiná	 ljá  áz  osztá	 lyok,  ü� gyinte	zo� k  münká	 já	 t,  elleno� rze	si,  jo	 vá	hágyo	 i  feládátok

ellá	 tá	 sá  
 á jegyzo�  münká	 já	 t segí	tve, á kimeno�  leveleze	sek, háto	 sá	 gi ü� gyekben ke	szü� lt hátá	 rozátok,

felterjeszte	sek elleno� rze	se, leveleze	s elo� ke	szí	te	se álá	 í	rá	 srá
 elleno� rzi á háto	 sá	 gi münká to� rve	nyesse	gi szempontokbo	 l to� rte	no�  ellá	 tá	 sá	 t
 á  jegyzo�  ütásí	tá	 sái  álápjá	n  felü� gyeli  áz  osztá	 lyok  szákmái  münká	 já	 t,  válámint  á  to� bb

szervezeti  egyse	get  is  e	rinto�  ü� gyekben  koordiná	 ljá  á  feládát  ve	grehájtá	 sá	 t,  illetve  áz
osztá	 lyok teve	kenyse	ge	 t

 re	szt  vesz  á  vá	 lásztá	 sokkál,  ne	pszávázá	 ssál  kápcsolátos  jogi  elo� ke	szí	to�  feládátok
elve	gze	se	ben

 jegyzo� i ütásí	tá	 sok, szábá	 lyzátok, irátmintá	k ke	szí	te	se	ben válo	  ko� zremü� ko� de	s, 
 bá	 rmely osztá	 lyt e	rinto� en elo� ke	szí	tett ü� gyekben vá	 lászok elleno� rze	se, jo	 vá	hágyá	 sá
 á jegyzo�  ütásí	tá	 sá szerint elo� terjeszte	st ke	szí	t á ke	pviselo� -testü� let e	s bizottsá	 gái ü� le	se	re
 ádátszolgá	 ltátá	 sok teljesí	te	se á KSH-bán, EBR rendszerben 
 ütásí	tá	 sá szerint hivátált e	 rinto�  informá	 cio	 k kikü� lde	se, hátá	 rido� k nyomon ko� vete	se
 ke	pviselo� i megkerese	sekkel kápcsolátos informá	 cio	 gyü� jte	s, májd jegyzo� i, polgá	 rmesteri

vá	 lász ke	szí	te	se e	s hátá	 rido� ben to� rte	no�  megkü� lde	se
 á  ke	pviselo� -testü� let  bizottsá	 gái,  tisztse	gviselo� i  hátá	 sko� re	be  tártozo	  do� nte	sek,

inte	zkede	sek elo� ke	szí	te	se	ben re	szt vesz, 
 re	szt  vesz  á  polgá	 rmester  e	s  á  jegyzo�  á	 llámigázgátá	 si  feládátáinák  do� nte	sre  válo	

elo� ke	szí	te	se	ben, 
 ko� zremü� ko� de	s  á  helyi  o� nkormá	nyzáti  rendeletek  megszerkeszte	se	ben,  á  megálkotott

rendeletek  kihirdete	se	ro� l,  nyilvá	nossá	 grá  hozátálá	 ro	 l  e	s  nyilvá	ntártá	 sá	 ro	 l  válo	
gondoskodá	 s

 vá	 lásztá	 si  ido� szákbán  á  vá	 lásztá	 si  bizottsá	 g,  á  szávázátszá	mlá	 lo	  bizottsá	 g  mü� ko� de	si
felte	 teleinek biztosí	tá	 sá, á vá	 lásztá	 si to� rve	nyben leí	rták szerint

 á ko� zmeghállgátá	 s megtártá	 sá	 vál kápcsolátos feládátok
 á  jegyzo�  megbí	zá	 sá	bo	 l  táná	 cskozá	 si  joggál  re	szt  vesz  áz  o� nkormá	nyzáti  testü� leti

ü� le	seken, bizottsá	 gi ü� le	seken 
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 á  Ke	pviselo� -testü� let  á	 ltál  álkotott  rendeletek  kihirdete	se,  hirdeto� tá	blá	 rá  to� rte	no�
kifü� ggeszte	se,  e	s  tová	bbí	tá	 sá  áz  e	rintettek  re	sze	re,  á  honlápon  e	s  á  Nemzeti
Jogszábá	 lytá	 rbán to� rte	no�  ko� zze	 te	 tele	ro� l

 á hátá	 rozátok nyilvá	ntártá	 sá	nák vezete	se
 vezeti  á  jegyzo� ko� nyvet  á  Ke	pviselo� -testü� let  á	 ltál  meghirdetett  ko� zmeghállgátá	 son,

melyet 15 nápon belü� l megkü� ld á Zálá Megyei Kormá	nyhivátálnák elektroniküs ü	 ton 
 lákossá	gi  fo	 rümokon,  e	rtekezleteken  á  polgá	 rmester,  á  jegyzo�  ütásí	tá	 sá	 rá  elve	gzi  á

jegyzo� ko� nyvvezeto� i feládátokát 
 figyelemmel  kí	se	ri  á  testü� leti  do� nte	sek  ve	grehájtá	 sá	 t,  ázokro	 l  á  felelo� so� k  jelente	se

álápjá	n hávontá jelente	st ke	szí	t á Ke	pviselo� -testü� let ü� le	se	re
 figyelemmel kí	se	ri á ke	pviselo� k interpellá	 cio	 já	 rá e	s ke	rde	se	re ádándo	  í	rá	 sbeli vá	 lászok

elke	szí	te	se	 t
 gondoskodik á testü� leti ü� le	sek teljes ányágá	nák (eredeti pe	 ldá	nyá	nák) mego� rze	se	ro� l
 biztosí	tjá á szü� kse	ges dokümentümokát á tá	 rolt árchí	v ányágokbo	 l (ádátszolgá	 ltátá	 s)
 vezeti e	s nyilvá	ntártjá á belso�  ütásí	tá	 sok jegyze	ke	 t e	s dokümentümáit

Helyettesí	te	se	 t áz Ö� nkormá	nyzáti e	s Háto	 sá	 gi osztá	 lyvezeto�  lá	 tjá el.

JOGI REFERENS

Jogi referensi létszám: 1 fő 

Á jogi referens á jegyzo�  ko� zvetlen irá	nyí	tá	 sá mellett lá	 tjá el feládátá	 t.

 ko� zremü� ko� de	s á Hivátál jogi ke	pviselete	ben, peres/nem peres eljá	 rá	 sok elo� ke	szí	te	se	ben,
 szerzo� de	sek,  rendelet-tervezetek,  hátá	 rozáti  jáváslátok,  elo� terjeszte	sek  e	s  egye	b  jogi

dokümentümok szerkeszte	se, ve	 leme	nyeze	se
 áz o� nkormá	nyzáti tülájdonü	  gázdásá	gi tá	 rsásá	 ggál, áz o� nkormá	nyzát fenntártá	 sá	bán á	 llo	

ko� ltse	gvete	si szervekkel kápcsolátos jogi ádminisztrá	 cio	 bán válo	  ko� zremü� ko� de	s
 á  tá	 rsáshá	 zák  mü� ko� de	se	nek,  á  tá	 rsáshá	 zák  szerveinek  e	s  e  szervek  mü� ko� de	se	nek

to� rve	nyesse	gi felü� gyelete	vel kápcsolátos ü� gyinte	ze	s
 ko� zbeszerze	si eljá	 rá	 sok lebonyolí	tá	 sá	bán jogi száke	rtelmet ige	nylo�  ko� zremü� ko� de	s
 ko� zremü� ko� de	s  áz  o� nkormá	nyzát  megbí	zott  ü� gyve	dje	vel  áz  á	 ltálá  szerkesztett

szerzo� de	sek ke	szí	te	se	ben, egye	b ü� gyinte	ze	s sorá	n
 re	szt  vesz  á  vá	 lásztá	 sokkál,  ne	pszávázá	 ssál  kápcsolátos  jogi  elo� ke	szí	to�  feládátok

elve	gze	se	ben
 jogi  tá	mogátá	 st  nyü	 jt  e	s  ko� zremü� ko� dik  á  ko� znevele	si  e	s  ege	szse	gü� gyi,  válámint  á

ko� zmü� velo� de	si e	s gyermekjo	 le	 ti igázgátá	 si feládátok ellá	 tá	 sá sorá	n
 á jegyzo�  ütásí	tá	 sá szerint elo� terjeszte	st ke	szí	t á ke	pviselo� -testü� let e	s bizottsá	 gái ü� le	se	re,
 jogszábá	 lyvá	 ltozá	 sok  figyelemmel  kise	re	se,  jogi  segí	tse	gnyü	 jtá	 s  áz  egyes  osztá	 lyok

münkátá	 rsáinák áz ellá	 tándo	  feládátokhoz
 helyi rendeletekkel, mo	 dosí	tá	 sokkál kápcsolátos elo� terjeszte	sek elke	szí	te	se, e	s áz ázokát

tá	 rgyálo	  bizottsá	 gi e	s á ke	pviselo� -testü� leti ü� le	seken válo	  re	szve	 tel
 á Ke	pviselo� -testü� let e	s á bizottsá	 gok nápirendje	n szereplo�  beszá	molo	 k elke	szí	te	se
 fellebbeze	sek, ve	grehájtá	 si kifogá	 sok, egye	b pánász ü� gyekben áz irátok felterjeszte	se á

Kormá	nyhivátálhoz vágy áz illete	kes szervekhez
 e	rkezo�  pánászlevelek megvá	 lászolá	 sá, ü� gyfelek tá	 je	koztátá	 sá 
 á  belso�  szábá	 lyzátok  e	rve	nyesü� le	se	nek,  nyilvá	ntártá	 sok  vezete	se	nek  elleno� rze	se,

jáváslátte	 tel szü� kse	ges inte	zkede	sek megte	 tele	re,
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 áz osztá	 lyok feládátko� re	be tártozo	  egye	b nyomtátvá	nyok megszerkeszte	se, áktüálizá	 lá	 sá
 ellá	 tjá  áz  e	pí	te	sü� gyekkel,  válámint  terme	szet-  e	s  ko� rnyezetve	delemmel  kápcsolátos

ü� gyinte	ze	si  feládátokát  (belee	rtve  á  hülláde	kgázdá	 lkodá	 si  feládátokát  is)  á  hátá	 lyos
jogszábá	 lyok, válámint á helyi o� nkormá	nyzáti rendeletek figyelembeve	 tele	vel

 ví	zü� gyi háto	 sá	 gi feládátok ellá	 tá	 sá 
 záj-  e	s  rezge	sve	delemmel  kápcsolátos  o� nkormá	nyzáti  feládátok,  válámint  jegyzo� i

hátá	 sko� rbe tártozo	  ü� gyek inte	ze	se
 jegyzo�  e	s polgá	 rmester á	 ltál meghátá	 rozott háto	 sá	 gi elleno� rze	sek lefolytátá	 sá
 jegyzo�  e	s polgá	 rmester á	 ltál meghátá	 rozott szákháto	 sá	 gi á	 llá	 sfoglálá	 sok elo� ke	szí	te	se
 jegyzo�  e	s polgá	 rmester á	 ltál meghátá	 rozott háto	 sá	 gokkál válo	  egyeztete	sek lefolytátá	 sá. 
 koordiná	 ljá áz o� nkormá	nyzát mü� ko� dtete	se	ben le	vo�  oktátá	 si-, nevele	si inte	zme	nyek, áz

o� nkormá	nyzát  fenntártá	 sá	bán  le	vo�  ko� ltse	gvete	si  szervek  e	s  áz  o� nkormá	nyzát
kizá	 ro	 lágos  tülájdoná	bán  le	vo�  gázdásá	gi  tá	 rsásá	 gok  ádátve	delmi  rendszereinek
mü� ko� dtete	se	 t, kápcsolátot tárt áz ádátve	delmi szolgá	 ltáto	 vál e	s áz ádátve	delmi biztossál.

Helyettesí	te	se	ro� l á jegyzo�  gondoskodik.

BELSŐ ELLENŐRZÉS

A Belső ellenőrzés létszáma: 1 fő  

Á belso�  elleno� r á jegyzo�  ko� zvetlen irá	nyí	tá	 sá mellett lá	 tjá el feládátükát.

Belső ellenőr feladat és hatásköre:
 áz o� nkormá	nyzát válámennyi teve	kenyse	ge sorá	n á jogszábá	 lyi  elo� í	rá	 sok,  egye	b belso�

szábá	 lyozá	 sok betártá	 sá	nák elleno� rze	se,
 á vezete	s háte	konysá	 gá	nák biztosí	tá	 sá,
 á vágyonkezele	s háte	konysá	gá	nák e	s szábá	 lyszerü� se	ge	nek elleno� rze	se,
 á  rendelkeze	sre  á	 llo	  pe	nzeszko� zo� k  háte	kony,  gázdásá	gos,  tákáre	kos  e	s  szábá	 lyszerü�

felhászná	 lá	 sá	nák elleno� rze	se,
 á szá	mviteli e	s bizonyláti rend betártátá	 sá,
 elemezni, vizsgá	 lni e	s e	 rte	kelni á belso�  kontrollrendszerek kie	pí	te	se	nek, mü� ko� de	se	nek

jogszábá	 lyoknák e	s szábá	 lyzátoknák válo	  megfelele	se	 t,
 elemezni,  vizsgá	 lni  e	s  e	 rte	kelni  á  belso�  kontrollrendszerek  mü� ko� de	se	nek

gázdásá	gossá	 gá	 t, háte	konysá	gá	 t e	s eredme	nyesse	ge	 t,
 elemezni,  vizsgá	 lni  á  rendelkeze	se	re  á	 llo	  ero� forrá	 sokkál  válo	  gázdá	 lkodá	 st,  á  vágyon

mego	 vá	 sá	 t e	s gyárápí	tá	 sá	 t, válámint áz elszá	molá	 sok, beszá	molo	 k megbí	zháto	 sá	 gá	 t,
 á vizsgá	 lt  folyámátokkál kápcsolátbán megá	 llápí	tá	 sokát e	s ájá	nlá	 sokát tenni,  válámint

elemze	seket,  e	 rte	kele	seket  ke	szí	teni  á  ko� ltse	gvete	si  szerv  vezeto� je  szá	má	 rá  á
ko� ltse	gvete	si  szerv  mü� ko� de	se  eredme	nyesse	ge	nek  no� vele	se,  válámint  á  belso�
kontrollrendszerek (idee	rtve á FEÜVE-t is) jáví	tá	 sá, tová	bbfejleszte	se e	rdeke	ben,

 ájá	nlá	 sokát  e	s  jáváslátokát  megfogálmázni  á  kocká	 záti  te	nyezo� k,  hiá	nyossá	gok
megszü� ntete	se,  kikü� szo� bo� le	se  vágy  cso� kkente	se,  válámint  á  szábá	 lytálánsá	gok
megelo� ze	se, illetve feltá	 rá	 sá e	rdeke	ben,

 nyomon ko� vetni áz elleno� rze	si jelente	sek álápjá	n megtett inte	zkede	seket,
 elve	gezni á belso�  elleno� rze	si teve	kenyse	g mino� se	ge	rte	kele	se	 t,
 á  ko� ltse	gvete	si  szerven belü� l  á  nemzetko� zi  e	s  á  mágyárorszá	gi  á	 llámhá	 ztártá	 si  belso�

elleno� rze	si  stándárdok  e	s  á  belso�  elleno� rze	si  ke	ziko� nyvben  ro� gzí	tettek  szerint
táná	 csádá	 si teve	kenyse	get ellá	 tni,

 Belso�  Elleno� rze	si Ke	ziko� nyv elke	szí	te	se, folyámátos vezete	se,
 stráte	giái terv, e	ves elleno� rze	si terv elke	szí	te	se,

45



 e	ves  elleno� rze	si  terv  álápjá	n  helyszí	ni  elleno� rze	sek  lefolytátá	 sá,  ázokro	 l  elleno� rze	si
jelente	s ke	szí	te	se.

Helyettesí	te	se	ro� l á jegyzo�  gondoskodik.

ÜGYINTÉZŐK

ÖNKORMÁNYZATI ÉS HATÓSÁGI OSZTÁLY 

Önkormányzati és hatósági osztály létszáma: 7 fő

Áz o� nkormá	nyzáti e	s háto	 sá	 gi osztá	 ly münkátá	 rsái áz osztá	 lyvezeto�  ko� zvetlen irá	nyí	tá	 sá mellett
lá	 tjá	 k el feládátükát.

Az osztály felépítése:  
 osztá	 lyvezeto�  (1fo� ) 
 o� nkormá	nyzáti e	s szeme	 lyü� gyi ü� gyinte	zo� , (1 fo� ) 
 o� nkormá	nyzáti e	s háto	 sá	 gi ü� gyinte	zo� , (1 fo� ) 
 o� nkormá	nyzáti e	s titká	 rsá	 gi ü� gyinte	zo� , (1fo� )
 iktátá	 si ü� gyinte	zo� , (1fo� ) 
 szociá	 lis ü� gyinte	zo�  (1 fo� ) 
 ányáko� nyvvezeto�  (1 fo� )

 Az osztály feladatkörébe tartozó feladatok:

1.1 Önkormányzati és hatósági osztályvezető feladat és hatásköre: 

Áz o� nkormá	nyzáti e	s háto	 sá	 gi osztá	 lyvezeto�  vezeto� i megbí	zá	 ssál rendelkezik, beosztá	 sá á Kttv.-
ben meghátá	 rozott osztá	 lyvezeto� i szint szerinti.

 irá	nyí	tjá áz osztá	 ly münká	 já	 t, meghátá	 rozzá á münkáve	gze	s mo	 djá	 t e	s elleno� rzi ánnák
ve	grehájtá	 sá	 t, áz osztá	 ly szervezeti egyse	geiben á nápi münká koordiná	 lá	 sá

 jogszábá	 lyvá	 ltozá	 sok  figyelemmel  kise	re	se,  teljes  ko� rü�  jogi  segí	tse	gnyü	 jtá	 s  áz  osztá	 ly
münkátá	 rsáinák áz ellá	 tándo	  feládátokhoz

 áz  osztá	 ly  feládátko� re	 t  e	 rinto�  helyi  rendeletekkel,  mo	 dosí	tá	 sokkál  kápcsolátos
elo� terjeszte	sek  elo� ke	szí	te	se	nek  koordiná	 lá	 sá,  e	s  áz  ázokát  tá	 rgyálo	  bizottsá	 gi  e	s  á
ke	pviselo� -testü� leti ü� le	seken válo	  re	szve	 tel

 áz osztá	 ly feládátko� re	 t e	 rinto� , á Ke	pviselo� -testü� let e	s á bizottsá	 gok nápirendje	n szereplo�
beszá	molo	 k elo� ke	szí	te	se

 áz  osztá	 ly  feládátko� re	 t  e	 rinto� en  kiádmá	nyozá	 si  jog  gyákorlá	 sá  á  jegyzo�  á	 ltál
meghátá	 rozott terjedelemben

 ko� zremü� ko� dik á ke	pviselo� -testü� let ü� le	se	nek megszerveze	se	ro� l, áz ü� le	s jegyzo� ko� nyve	nek
elke	szí	te	se	ro� l,  válámint  á  jegyzo� ko� nyv  e	s  á  hátá	 rozátok  e	rdekeltek  re	sze	re  to� rte	no�
megkü� lde	se	ro� l, 

 to� rve	nyesse	gi  vizsgá	 látokbán  válo	  ko� zremü� ko� de	s  egyedi  háto	 sá	 gi,  illetve  egye	b
ü� gyekben

 ko� zremü� ko� dik áz ege	szse	gü� gyi szolgá	 ltáto	 khoz kápcsolo	 do	  feládátok ellá	 tá	 sbán, 
 á  ke	pviselo� -testü� let  bizottsá	 gái,  tisztse	gviselo� i  hátá	 sko� re	be  tártozo	  do� nte	sek,

inte	zkede	sek elo� ke	szí	te	se	ben re	szt vesz, 
 re	szt  vesz  á  polgá	 rmester  e	s  á  jegyzo�  á	 llámigázgátá	 si  feládátáinák  do� nte	sre  válo	

elo� ke	szí	te	se	ben, 
 re	szt vesz á vá	 rosi ü� nnepse	gek, lákossá	gi fo	 rümok szerveze	se	ben, 
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 elke	szí	ti,  egyezteti,  ve	 leme	nyezi  áz  osztá	 ly  feládátko� re	be  tártozo	  testü� leti
elo� terjeszte	seket, 

 ko� zremü� ko� dik á ke	pviselo� -testü� leti hátá	 rozátok, rendeletek nyilvá	ntártá	 sá	bán, válámint
áz o� nkormá	nyzáti rendeletek folyámátos felü� lvizsgá	 látá	bán, 

 ko� zremü� ko� dik  á  ke	pviselo� -testü� leti  hátá	 rozátok  ve	grehájtá	 sá	nák  megszerveze	se	ben,
elleno� rze	se	ben,  gondoskodik  á  lejá	 rt  hátá	 ridejü�  hátá	 rozátok  ve	grehájtá	 sá	 ro	 l  szo	 lo	
beszá	molo	  elke	szí	te	se	ro� l, 

 ige	ny szerint segí	tse	get nyü	 jt á ke	pviselo� k münká	 já	hoz,
 ko� zremü� ko� dik á bizottsá	 gok mü� ko� de	se	vel o� sszefü� ggo� ,  feládátko� re	be tártozo	  feládátok

ellá	 tá	 sá	bán, 
 ellá	 tjá  á  nemzetise	gi  o� nkormá	nyzát  mü� ko� de	se	vel  o� sszefü� ggo� ,  feládátko� re	be  tártozo	

ádminisztrá	 cio	 s feládátok, 
 ellá	 tjá  á  nemzetise	gi  ke	pviselo� k  vágyonnyilátkozátá	vál  kápcsolátos  ádminisztrá	 cio	 s

feládátokát, 
 ko� zremü� ko� dik á tá	 rsülá	 s feládátko� re	be tártozo	  münkászervezeti feládátok ellá	 tá	 sá	bán 
 re	szt vesz áz orszá	 ggyü� le	si e	s o� nkormá	nyzáti ke	pviselo� i vá	 lásztá	 sok, ne	pszávázá	 sok e	s

helyi ne	pszávázá	 s lebonyolí	tá	 sá	bán, 
 ko� zremü� ko� dik áz inte	zme	ny álápí	tá	 sá	 vál, á	 tszerveze	se	vel, megszü� ntete	se	vel kápcsolátos

do� nte	sek elo� ke	szí	te	se	ben, mü� ko� de	si engede	 ly ü� gyeket elo� ke	szí	ti, 
 re	szt vesz á szociá	 lis kerekásztál mü� ko� de	se	vel kápcsolátos teendo� kben, 
 áz  oktátá	 si,  ege	szse	gü� gyi,  szociá	 lis  e	s  gyermekve	delmi  feládátokrá  álápí	tott

inte	zme	nyek,  inte	zme	nyegyse	gek  münká	 já	 vál  kápcsolátosán  re	szt  vesz  á  szociá	 lis
álápellá	 tá	 sok  e	s  szákosí	tott  ellá	 tá	 si  formá	k  ko� re	be  tártozo	  o� nkormá	nyzáti  do� nte	sek
elo� ke	szí	te	se	ben,  ve	grehájtá	 sá	nák  megszerveze	se	ben,  elleno� rze	se	ben,  ellá	 tjá  ezen
inte	zme	nyek irá	nyí	tá	 sá	 vál, felü� gyelete	vel kápcsolátos feládátokát,

 figyelemmel kí	se	ri á csálá	dgondozá	 s,  ido� sgondozá	 s helyzete	 t, válámint á gyermekjo	 le	 ti
szolgá	 ltátá	 sok álákülá	 sá	 t,

 figyelemmel  kí	se	ri  á  tánko� telezettse	ggel  kápcsolátos  feládátok  ve	grehájtá	 sá	 t,  áz
inte	zme	nyekkel  válo	  kápcsoláttártá	 s  kerete	ben  segí	ti  áz  o	 vodá  münká	 já	 t,  ellá	 tjá  á
ko� telezo�  ádátszolgá	 ltátá	 ssál kápcsolátos feládátokát, 

 do� nte	sre  elo� ke	szí	ti  áz  o	 vodái  felve	 telekkel  kápcsolátbán,  hozott  do� nte	sek,  válámint  á
fegyelmi  ü� gyeiben  hozott  hátá	 rozátok  ellen  benyü	 jtott  jogorvosláti  -  eljá	 rá	 si  -
ke	relmeket,  tová	bbá	  á  fogyáte	kos  gyermekek  o	 vodái  foglálkoztátá	 sá	 vál  kápcsolátos
ü� gyeket, 

 elo� ke	szí	ti  áz  o	 vodái  nevele	sben  válo	  ko� telezo�  re	szve	 telt  elrendelo�  jegyzo� i  do� nte	st,
szákmái  e	s  to� rve	nyesse	gi  szempontbo	 l  ve	 leme	nyezi  áz  inte	zme	nyek  nevele	si
prográmjáit,  szervezeti  e	s  mü� ko� de	si  szábá	 lyzátá	 t,  re	szt  vesz  áz  inte	zme	nyvezeto� i
pá	 lyá	 zátok elo� ke	szí	te	se	ben, 

 ko� zremü� ko� dik á Ke	pviselo� -testü� let,  á polgá	 rmester e	s á jegyzo�  münká	 ltáto	 i  jogko� re	be
tártozo	  münkájogi  inte	zkede	sek  elo� ke	szí	te	se	ben,  megszerveze	se	ben,  ve	grehájtá	 sá	bán,
nyilvá	ntártá	 sá	bán,

 háto	 sá	 gi  e	s  birtokve	delmi  ü� gyek  inte	ze	se,  szákmái  koordiná	 lá	 sá,  fellebbeze	sek,
ve	grehájtá	 si  kifogá	 sok,  egye	b  pánász  ü� gyekben  áz  irátok  felterjeszte	se  á
Kormá	nyhivátálhoz vágy áz illete	kes szervekhez

 áz  osztá	 ly  feládátko� re	be  tártozo	  ü� gyekben  e	rkezo�  pánászlevelek  megvá	 lászolá	 sá,
ü� gyfelek tá	 je	koztátá	 sá 

 á  belso�  szábá	 lyzátok  e	rve	nyesü� le	se	nek,  nyilvá	ntártá	 sok  vezete	se	nek  elleno� rze	se,
jáváslátte	 tel á háto	 sá	 gi vezeto�  re	sze	re á szü� kse	ges inte	zkede	sek megte	 tele	re,

 áz osztá	 ly feládátko� re	be tártozo	  egye	b nyomtátvá	nyok megszerkeszte	se, áktüálizá	 lá	 sá
 á münkátá	 rsák teljesí	tme	ny feládátáinák kitü� ze	se e	s áz e	rte	kele	se	ben válo	  re	szve	 tel, ü	 j

münkátá	 rsák betání	tá	 sá
 áz osztá	 ly dolgozo	 i re	sze	re szábádsá	g e	s münkáido� n belü� li tá	 volle	 t engede	 lyeze	se
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 á  jegyzo�  megbí	zá	 sá	bo	 l  táná	 cskozá	 si  joggál  re	szt  vesz  á  nemzetise	gi  o� nkormá	nyzáti
testü� leti ü� le	seken, bizottsá	 gi ü� le	seken 

 ko� zremü� ko� dik  á  nemzetise	gi  o� nkormá	nyzátok  münkáprográmjá	nák  o� sszeá	 llí	tá	 sá	bán,
szervezi á nemzetise	gi o� nkormá	nyzátok ü� le	seit 

 á  jegyzo�  megbí	zá	 sá	bo	 l  táná	 cskozá	 si  joggál  re	szt  vesz  á  nemzetise	gi  o� nkormá	nyzáti
ü� le	seken

 gondoskodik  á  nemzetise	gi  o� nkormá	nyzátok  testü� leti  ü� le	seiro� l  ke	szí	tendo�
jegyzo� ko� nyvek elke	szí	te	se	ro� l  e	s ázt 15 nápon belü� l elektroniküs ü	 ton megkü� ldi á Zálá
Megyei Kormá	nyhivátál re	sze	re to� rve	nyesse	gi felü� lvizsgá	 lát ce	 ljá	bo	 l 

 re	szt  vesz  á  nemzetise	gi  o� nkormá	nyzát  ko� zmeghállgátá	 sá	nák  elo� ke	szí	te	se	ben  e	s
lebonyolí	tá	 sá	bán  e	s  ázt  ko� veto�  feládátok  elve	gze	se	ben,  vezeti  á  ko� zmeghállgátá	 son  á
jegyzo� ko� nyvet

 áz Ö� nkormá	nyzát  fenntártá	 sá	bán  á	 llo	  oktátá	 si,  ege	szse	gü� gyi  e	s  szociá	 lis  inte	zme	nyek
fenntártá	 sá	 vál  kápcsolátosán  felmerü� lo�  feládátok  elve	gze	se  (státisztiká	k,
ádátszolgá	 ltátá	 sok, álápdokümentümok nyilvá	ntártá	 sá)

 státisztikái ádátszolgá	 ltátá	 sok teljesí	te	se, koordiná	 lá	 sá áz osztá	 ly feládátko� re	 t illeto� en
 szü� kse	g esete	n ko� zremü� ko� dik á szociá	 lis rá	 szorültsá	 gto	 l  fü� ggo�  terme	szetbeni ellá	 tá	 sok

ige	nyle	se	vel kápcsolátos ü� gyinte	ze	s lebonyolí	tá	 sá	bán
 áz eseti (terme	szetbeni) sege	 lyosztá	 shoz kápcsolo	 do	  feládátok ve	grehájtá	 sá (pl. csálá	di

portáprográm, szociá	 lis tü� zifá)

Helyettesí	te	se	ro� l á jegyzo�  gondoskodik.

1.2 Önkormányzati és személyügyi ügyintéző feladat és hatásköre: 

 gondoskodik á ko� zszolgá	 láti álápnyilvá	ntártá	 s nápráke	sz vezete	se	ro� l, elke	szí	ti e	s kezeli á
hivátál  ko� ztisztviselo� i,  münkává	 llálo	 i,  áz  o� nkormá	nyzát  ko� zálkálmázottjá  szeme	 lyi
ányágá	 t,

 nyilvá	ntártjá  á  ko� ztisztviselo� k  szábádsá	gá	nák  kiádá	 sá	 vál,  egye	b  münkáido� -
kedvezme	nye	vel kápcsolátos ádátokát,

 ellá	 tjá  á  ko� ztisztviselo� k,  münkává	 llálo	 k  e	s  ko� zfoglálkoztátott  münkává	 llálo	 k
kineveze	se	vel  e	s  szerzo� de	se	vel,  illetme	nye	nek  megá	 llápí	tá	 sá	 vál,  illetve  ánnák
vá	 ltozá	 sá	 vál kápcsolátos feládátokát, 

 ko� zremü� ko� dik  áz  oktátá	 s,  ke	pze	s,  tová	bbke	pze	s  rendszere	nek  kiálákí	tá	 sá	bán,
szerveze	se	ben, lebonyolí	tá	 sá	bán, nyilvá	ntártá	 sá	bán,

 ellá	 tjá á ko� ztisztviselo� k ko� zigázgátá	 si e	s ü� gykezelo� i álápvizsgá, ko� zigázgátá	 si szákvizsgá
ko� telezettse	ge	vel kápcsolátos feládátokát, 

 ellá	 tjá á ko� ztisztviselo� k vágyonnyilátkozátá	vál kápcsolátos ádminisztrá	 cio	 s feládátokát, 
 elo� ke	szí	ti á nyügdí	jázá	 sokát, 
 vezeti á szábádsá	g-nyilvá	ntártá	 st, 
 re	szt vesz áz orszá	 ggyü� le	si e	s o� nkormá	nyzáti ke	pviselo� i vá	 lásztá	 sok, ne	pszávázá	 sok e	s

helyi ne	pszávázá	 s lebonyolí	tá	 sá	bán, 
 á ke	pviselo� -testü� leti,  bizottsá	 gi  ü� le	sekro� l  elke	szí	ti  á hátá	 rozátok kivonátá	 t,  válámint á

jegyzo� ko� nyveket,  e	s  ázt  15  nápon  belü� l  elektroniküs  ü	 ton  megkü� ldi  á  Zálá  Megyei
Kormá	nyhivátál re	sze	re to� rve	nyesse	gi felü� lvizsgá	 lát ce	 ljá	bo	 l

 gondoskodik á bizottsá	 gi hátá	 rozátok e	rintettek re	sze	re to� rte	no�  tová	bbí	tá	 sá	 ro	 l
 figyelemmel  kí	se	ri  á  bizottsá	 g  ü� le	sen  szereplo�  elo� terjeszte	sek,  tá	 je	koztáto	 k

o� sszegyü� jte	se	 t, gondoskodik ázok sokszorosí	tá	 sá	 ro	 l, postá	 zá	 sá	 ro	 l
 elo� ke	szí	ti á feládátko� re	vel kápcsolátos polgá	 rmesteri, jegyzo� i leve	 ltervezeteket
 ige	ny szerint segí	tse	get nyü	 jt á ke	pviselo� knek, bizottsá	 gi tágoknák
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 ko� zremü� ko� dik  á  Ke	pviselo� -testü� leti  ü� le	sek  meghí	vo	 inák  elke	szí	te	se	ben,  á  tervezett
nápirendi pontok elke	szí	te	se	nek megszerveze	se	ben, 

 gondoskodik  á  Ke	pviselo� -testü� let  ü� le	se	re  ke	szí	tett  elo� terjeszte	sek  ke	pviselo� k  re	sze	re
to� rte	no�  megkü� lde	se	ro� l 

 ko� zremü� ko� dik á nápirendi pontok í	rá	 sos ányágá	nák szü� kse	g szerinti  sokszorosí	tá	 si  e	s
postá	 zá	 si  münká	 já	bán, á testü� leti ányágoknák, meghí	vo	 knák á szervezeti e	s mü� ko� de	si
szábá	 lyzátbán foglálták álápjá	n áz e	rdekeltek re	sze	re to� rte	no�  megkü� lde	se	ben

 á  Ke	pviselo� -testü� let  mü� ko� de	se,  münká	 já  ko� zben  felmerü� lo�  szerveze	si,  egyeztete	si
tenniválo	 k elve	gze	se

 nyilvá	ntártjá  ázon  megbí	zá	 si  szerzo� de	seket,  ámelyek  esete	ben  á  megbí	zá	 si  dí	j
ko� zpontosí	tott  szá	mfejte	sre kerü� l,  gondoskodik á szá	mfejte	sre kerü� lo�  megbí	zá	 si  dí	ják
igázoltátá	 sá	 ro	 l, 

 ádátszolgá	 ltátá	 s á Mágyár Á3 llámkincstá	 rnák áz illetme	nyszá	mfejto�  prográmbán ro� gzí	tett
te	 telekro� l, münkáü� gyi ádátokro	 l

 jelente	s á Mágyár Á3 llámkincstá	 rnák á tá	 volmárádá	 sro	 l, á kifizete	st e	 rinto�  vá	 ltozá	 sokro	 l
(beteglápok, ányásá	gi, GYED, GYET stb., fizete	si elo� legek, szeme	 lyi ádátok vá	 ltozá	 sá, SZJÁ
kedvezme	ny, nyügdí	jpe	nztá	 rákkál kápcsolátos irátok, stb.)

 ko� zfoglálkoztátá	 sbán re	szt vevo� k münkászerzo� de	se	vel, be	re	vel, já	 rüle	ká	 vál kápcsolátos
münkáü� gyi ádátok, nyilvá	ntártá	 sok elke	szí	te	se

 á dolgozo	 k ke	re	se	nek megfelelo� en áz eseti igázolá	 sok kiádá	 sá (kereseti e	s münká	 ltáto	 i
igázolá	 s)

Helyettesí	te	se	ro� l áz osztá	 lyvezeto�  gondoskodik.

1.3 Titkársági ügyintéző feladat és hatásköre: 

 á polgá	 rmester e	s jegyzo�  teve	kenyse	ge	vel kápcsolátos ádminisztrátí	v feládátok ellá	 tá	 sá, í	gy
kü� lo� no� sen:  irátok  kárbántártá	 sá,  irátrendeze	s,  postá	 zá	 s,  szkennele	s,  má	 solá	 s,  telefonos
kápcsoláttártá	 s 

 tá	 je	koztátá	 st  ád  á  hivátál  mü� ko� de	se	ro� l,  szervezeti  rendje	ro� l,  ü� gyfe	 lfogádá	 si  ideje	ro� l,  á
hivátál  á	 ltál  biztosí	tott  szolgá	 ltátá	 sok  hozzá	 fe	 rheto� se	ge	ro� l  e	s  áz  ige	nybeve	 telü� kre
vonátkozo	  szábá	 lyokro	 l, tová	bbá	  á hivátál háto	 sá	 gi ü� gyeinek menete	ro� l

 á  polgá	 rmester  e	s  jegyzo�  ütásí	tá	 sá	 rá  ellá	 tjá  á  hivátálbá  e	rkezo�  postái  kü� ldeme	nyek
tová	bbí	tá	 sá	 vál kápcsolátos teendo� ket, 

 nyilvá	ntártjá á polgá	 rmester fogádo	 nápjá	 rá bejelentkezo�  ü� gyfeleket
 o� sszegyü� jti á hivátáli ge	pkocsi hivátáli hászná	 látá	 rá vonátkozo	  ige	nyeket
 gondoskodik á rá	bí	zott hivátáli be	 lyegzo� k szákszerü�  felhászná	 lá	 sá	 ro	 l e	s tá	 rolá	 sá	 ro	 l

re	szt  vesz  áz  o� nkormá	nyzát  á	 ltál  o� sszehí	vott  fogádá	 sok  elo� ke	szí	te	se	ben  e	s
lebonyolí	tá	 sá	bán,  fogádjá  á  polgá	 rmester  hivátálos  tá	 rgyálá	 sáirá  e	rkezo�  vende	geket  e	s
ü� zletfeleket, inte	zi á polgá	 rmester reprezentá	 cio	 s teve	kenyse	get

 á polgá	 rmester á	 ltál meghátá	 rozott ü� gyekben kápcsolátot tárt á ke	pviselo� -testü� let tágjáivál
 á polgá	 rmester e	s á jegyzo�  ütásí	tá	 sá álápjá	n jegyzo� ko� nyvet ke	szí	t,
 ádátszolgá	 ltátá	 sok teljesí	te	se,  kü� lo� no� sen á Já	 rá	 si  Hivátál,  Kormá	nyhivátál  fele	 ,  mindázon

ü� gyekben, melyek nem tártoznák kifejezetten má	 s osztá	 ly feládátko� re	be
 gondoskodik á tálá	 lt tá	 rgyák ü� gyinte	ze	se	ro� l,
 ko� zremü� ko� dik  á  Ke	pviselo� -testü� leti  ü� le	sek  meghí	vo	 inák  elke	szí	te	se	ben,  á  tervezett

nápirendi pontok elke	szí	te	se	nek megszerveze	se	ben,
 gondoskodik  á  Tá	 rsülá	 si  Táná	cs  ü� le	se	re  ke	szí	tett  elo� terjeszte	sek  tágok  re	sze	re  to� rte	no�

megkü� lde	se	ro� l 
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 ko� zremü� ko� dik  á  nápirendi  pontok  í	rá	 sos  ányágá	nák  szü� kse	g  szerinti  sokszorosí	tá	 si  e	s
postá	 zá	 si  münká	 já	bán,  á  testü� leti  ányágoknák,  meghí	vo	 knák  á  szervezeti  e	s  mü� ko� de	si
szábá	 lyzátbán foglálták álápjá	n áz e	rdekeltek re	sze	re to� rte	no�  megkü� lde	se	ben

 á  Ke	pviselo� -testü� let  mü� ko� de	se,  münká	 já  ko� zben  felmerü� lo�  szerveze	si,  egyeztete	si
tenniválo	 k elve	gze	se

 helyetteske	nt ko� zpontosí	tott iktátá	 ssál ellá	 tjá á Hivátál iktátá	 si, ü� gyirátkezele	si feládátáit 
 helyetteske	nt szervezi á Hivátál postái kü� ldeme	nyeivel kápcsolátos feládátokát,
 ko� ztemete	s
 hirdetme	nyekkel  kápcsolátos  ü� gyinte	ze	s,  hirdetme	nyek  kifü� ggeszte	se,  szü� kse	g  esete	n

honlápon  to� rte	no�  elhelyeze	se,  tá	 je	koztátá	 s  kü� lde	se  á  megkereso� nek  á  kifü� ggeszte	s
ido� tártámá	 ro	 l

Helyettesí	te	se	ro� l áz osztá	 lyvezeto�  gondoskodik.

1.4 Önkormányzati és hatósági ügyintéző feladat és hatásköre: 

 ko� zremü� ko� dik á birtokve	delemmel kápcsolátos ü� gyek lebonyolí	tá	 sá	bán, 
 lefolytátjá á telep bejelente	ssel e	s engede	 lyeze	ssel kápcsolátos eljá	 rá	 sokát, 
 á kereskedelmi háto	 sá	 gi eljá	 rá	 sokkál kápcsolátos ü� gyek inte	ze	se 
 mü� ko� de	si  engede	 lyhez  ko� to� tt,  bejelente	si  ko� telezettse	ghez  ko� to� tt  teve	kenyse	gek

nyilvá	ntártá	 sá	 nák elke	szí	te	se	ro� l, kárbántártá	 sá	 ro	 l válo	  gondoskodá	 s
 gondoskodik á zene	s, tá	ncos rendezve	nyek engede	 lyeze	se	ro� l, 
 mozgo	 á	 rüsí	tá	 s nyilvá	ntártá	 sbá ve	 tele, engede	 lyeze	se, 
 szá	 llá	 shely-ü� zemeltete	si engede	 ly kiádá	 sá	 vál kápcsolátos eljá	 rá	 s lefolytátá	 sá e	s á nem ü� zleti

ce	 lü	  ko� zo� sse	gi,  szábádido� s  szá	 llá	 shely-szolgá	 ltátá	 s  nyilvá	ntártá	 sá	nák  vezete	se	vel
kápcsolátos feládátok

 piácok,  vá	 sá	 rok  engede	 lyeze	se	vel  e	s  á  bevá	 sá	 rlo	 ko� zpontok  nyilvá	ntártá	 sbá  ve	 tele	vel
kápcsolátos feládátok

 kü� lfo� ldi á	 llámpolgá	 rok ingátlánszerze	se	nek engede	 lyeze	se	hez á polgá	 rmesteri nyilátkozát
elo� ke	szí	te	se 

 á	 llátege	szse	gü� ggyel, á	 lláttártá	 ssál, válámint áz á	 llátok ve	delme	vel kápcsolátos feládátokát
 áz  egyes  o� nkormá	nyzáti  rendeletekben  szábá	 lyozott  ko� zo� sse	gi  együ� tte	 le	s  álápveto�

szábá	 lyáinák megse	rte	se esete	n ko� zigázgátá	 si háto	 sá	 gi eljá	 rá	 sok lefolytátá	 sá,
 á  ko� zterü� let-felü� gyelet  münká	 já	nák  segí	te	se  á  ko� zigázgátá	 si  bí	rsá	 gok  elo� ke	szí	te	se	ben e	s

feldolgozá	 sá	bán
 szákve	 leme	ny  ke	szí	te	s  fákivá	 gá	 si  engede	 lyekhez,  á  po	 tlá	 sok  helye	nek,  fájtá	 já	nák,

mennyise	ge	nek meghátá	 rozá	 sá, elleno� rze	se, szü� kse	g esete	n egyeztete	s száke	rto� vel
 fákivá	 gá	 si ke	relem engede	 lyeze	sre válo	  elo� ke	szí	te	se, fápo	 tlá	 srá ko� teleze	s
 feládátko� re	 t e	 rinto�  háto	 sá	 gi elleno� rze	sek lefolytátá	 sá
 feládátko� re	 t e	 rinto�  szákháto	 sá	 gi á	 llá	 sfoglálá	 sok elo� ke	szí	te	se
 feládátko� re	 t e	 rinto�  ke	rde	sekben á háto	 sá	 gokkál válo	  egyeztete	sek lefolytátá	 sá
 á	 ltálá	nos igázgátá	 si feládátok
 mezo� gázdásá	gi  feládátokkál,  me	hekkel,  á	 llátbetegse	gekkel,  no� ve	nyve	delemmel,

no� ve	nyege	szse	gü� ggyel,  á  vesze	 lyes-  e	s  egye	b  á	 llátokkál,  á  ko� ze	rdekü�  ve	dekeze	ssel
kápcsolátos feládátok 

 münkáve	delmi  e	s  tü� zve	delmi  feládátok  koordiná	 lá	 sá,  kápcsoláttártá	 s  á  szolgá	 ltátá	 st
ve	gzo� kkel

 ellá	 tjá á feládátko� re	be tártozo	  státisztikái ádátszolgá	 ltátá	 sokát, nyilvá	ntártá	 sok vezete	se	 t.
 szü� kse	g  esete	n  ko� zremü� ko� dik  á  szociá	 lis  rá	 szorültsá	 gto	 l  fü� ggo�  terme	szetbeni  ellá	 tá	 sok

ige	nyle	se	vel kápcsolátos ü� gyinte	ze	s lebonyolí	tá	 sá	bán
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 gondoskodik  á  ko� ztemeto� k  fenntártá	 sá	 vál,  ü� zemeltete	se	vel  kápcsolátos  szolgá	 ltátá	 sok
megszerveze	se	ro� l,  á  fenntártá	 s  vá	 llálkozá	 sbá  ádá	 sá	nák  elo� ke	szí	te	se	ro� l,  á  szolgá	 ltátá	 s
elleno� rze	se	ro� l.

 á kü� lterü� leti vádká	 rrál kápcsolátos feládátok ellá	 tá	 sá, belterü� leti ká	 rt okozo	  vádák elejte	si
teve	kenyse	ge	nek koordiná	 lá	 sá

Helyettesí	te	se	ro� l áz osztá	 lyvezeto�  gondoskodik.

1.5 Szociális ügyintéző feladat és hatásköre: 

 szociá	 lis  rá	 szorültsá	 gto	 l  fü� ggo�  pe	nzbeli  e	s  terme	szetbeni  ellá	 tá	 sok  ige	nyle	se  esete	n
lefolytátjá  áz  eljá	 rá	 st,  do� nte	sre  elo� ke	szí	ti  áz  ü� gyeket,  (telepü� le	si  tá	mogátá	 ssál
kápcsolátos ü� gyinte	ze	s, rendkí	vü� li telepü� le	si tá	mogátá	 ssál kápcsolátos ü� gyinte	ze	s) 

 gondoskodik  á  szociá	 lis  to� rve	ny  álápjá	n  vezetendo�  ánálitiküs  nyilvá	ntártá	 sok
vezete	se	ro� l, 

 gondoskodik á szociá	 lisán rá	 szorülo	 ,  ill.  ve	dendo�  fogyászto	 k tá	 je	koztátá	 sá	 ro	 l,  igázolá	 st
á	 llí	t ki re	szü� kre,

 á  ko� zponti  szociá	 lis  jogszábá	 lyok  e	rve	nyre  jüttátá	 sá,  á  helyi  szociá	 lis  rendelet
hátá	 lyosülá	 sá	nák  elo� segí	te	se,  jáváslátok  kidolgozá	 sá  á  háte	konyább,  eredme	nyesebb
helyi szociá	 lis ellá	 tá	 srá,

 áz eseti (terme	szetbeni) sege	 lyosztá	 shoz kápcsolo	 do	  feládátok ve	grehájtá	 sá
 á szociá	 lis e	s gyermekve	delmi ellá	 tá	 sokkál kápcsolátos beszá	molo	 k elke	szí	te	se
 helyi lákbe	rtá	mogátá	 si ü� gyeket do� nte	sre elo� ke	szí	ti,
 háto	 sá	 gi bizonyí	tvá	 nyokát ád ki, 
 jogszábá	 lyi  felte	 telek  megle	 te  esete	n  megá	 llápí	tjá  á  gyermek  rendszeres

gyermekve	delmi kedvezme	nyre válo	  jogosültsá	 gá	 t, válámint á há	 trá	nyos, e	s hálmozottán
há	 trá	nyos helyzete	 t, 

 gyermekve	delmi gondoskodá	 s kerete	be háto	 sá	 gi inte	zkede	st kezdeme	nyez,
 belfo� ldi  jogsege	 ly  kerete	ben  ko� rnyezettánülmá	nyokát  ke	szí	t,  ádátszolgá	 ltátá	 sokát

teljesí	t á helyi nyilvá	ntártá	 sokbo	 l, 
 ellá	 tjá á feládátko� re	be tártozo	  státisztikái ádátszolgá	 ltátá	 sokát, 
 á fentiekben nem emlí	tett, má	 s feládátko� re	be nem tártozo	  szociá	 lis e	s gyermekve	delmi

ellá	 tá	 sokkál kápcsolátos ü� gyinte	ze	s,
 á szü� lo� i felü� gyelettel, á csálá	di jogá	 llá	 s rendeze	se	vel, á gyermekve	delmi gondoskodá	 ssál,

á gyá	msá	ggál, á gondnoksá	ggál kápcsolátos feládátokbán válo	  ko� zremü� ko� de	s.

Helyettesí	te	se	ro� l áz osztá	 lyvezeto�  gondoskodik.

1.6 Anyakönyvvezető feladat és hatásköre: 
 ellá	 tjá áz elektroniküs ányáko� nyv vezete	se	 t 
 ellá	 tjá á szü� lete	s, hálá	 lozá	 s, há	 zássá	 g ányáko� nyvvezete	se	vel kápcsolátos feládátokát
 ellá	 tjá  áz  ányáko� nyvi  igázgátá	 s,  csálá	di  ü� nnepek  szerveze	se	vel,  áz  ü� nnepeken  válo	

ko� zremü� ko� de	ssel kápcsolátos feládátokát, 
 ellá	 tjá áz á	 llámpolgá	 rsá	 gi eskü� vel kápcsolátos ádminisztrá	 cio	 s feládátokát,
 háto	 sá	 gi bizonyí	tvá	 nyokát, háto	 sá	 gi igázolvá	nyokát e	s egye	b ko� zokirátokát ád ki, 
 ve	gzi á szeme	lyi e	s lákcí	mádátok nyilvá	ntártá	 sá	 t, 
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 á  Ko� zponti  Cí	mregiszter  kiálákí	tá	 sá	hoz  szü� kse	ges  ádátelleno� rze	si  feládátokro	 l  szo	 lo	
216/2014.  (VIII.28.)  Korm.  rendelet  szerinti  ádátro� gzí	te	si,  ádátmo	 dosí	tá	 si,  ádát-
elleno� rze	si feládátok ellá	 tá	 sá, 

 ádátszolgá	 ltátá	 s áz ÁSZÁ rendszerben e	s EÁK rendszerben
 ve	gzi á hágyáte	ki ü� gyinte	ze	st, 
 ütcá	k elneveze	se	vel kápcsolátos feládátok ellá	 tá	 sá,
 jegyzo� i hátá	 sko� rben eljá	 rvá inte	zi á há	 zszá	m megá	 llápí	tá	 si ü� gyeket
 ingátlán e	rte	kbecsle	st ve	gez, ádo	 - e	s e	 rte	kbizonyí	tvá	nyokát á	 llí	t ki,
 ellá	 tjá  á  feládátko� re	be  tártozo	  státisztikái  ádátszolgá	 ltátá	 sokát,  nyilvá	ntártá	 sok

vezete	se	 t,
 ellá	 tjá á ne	vvisele	ssel, á ne	vmo	 dosí	tá	 ssál e	s á ne	vvá	 ltoztátá	 ssál kápcsolátos feládátokát.
 ko� zremü� ko� dik á vá	 lásztá	 si eljá	 rá	 sok lebonyolí	tá	 sá	bán

Helyettesí	te	se	ro� l áz osztá	 lyvezeto�  gondoskodik.

1.7 Iktatási ügyintéző feladat és hatásköre
 á	 tveszi e	s e	 rkezteti á hivátálbá e	rkezo�  leveleket 
 inte	zkedik á bee	rkezo�  irátok polgá	 rmesteri, jegyzo� i, egye	b vezeto� i szigná	 lá	 sá e	rdeke	ben
 szigná	 lá	 st ko� veto� en elve	gzi áz irát ko� zponti (fo� szá	mrá) iktátá	 sá	 t
 ü� gyinte	zo� i inte	zkede	st e	s vezeto� i jo	 vá	hágyá	 st ko� veto� en iráttá	 rbá helyezi áz ü� gyirátot
 segí	tse	get nyü	 jt iktátá	 si ke	rde	sekben á hivátáli ü� gyinte	zo� knek 
 ismeri e	s álkálmázzá á hátá	 lyos ü� gyirátkezele	si szábá	 lyzátot
 kezeli á ko� zponti iráttá	 rát
 jelze	ssel e	 l áz osztá	 lyvezeto�  fele	 , há áz ü� gyirátok selejteze	se vá	 lik szü� kse	gesse	
 ko� zremü� ko� dik  á  vezeto� k  á	 ltál  ke	rt,  válámint  á  jogszábá	 ly  á	 ltál  elo� í	rt  státisztikái

ádátszolgá	 ltátá	 sokbán
 ko� zpontosí	tott iktátá	 ssál ellá	 tjá á hivátál iktátá	 si, ü� gyirátkezele	si feládátáit,
 szervezi á hivátál postái kü� ldeme	nyeivel kápcsolátos feládátokát,
 ebo� sszeí	rá	 s elve	gze	se á jogszábá	 lyi elo� í	rá	 s szerint (á bee	rkezett ádátlápok tártálmá	 ro	 l á

nyilvá	ntártá	 s o� sszeá	 llí	tá	 sá, egyeztete	s áz orszá	 gos eb ádátbá	 zisbán szereplo�  ádátokkál, á
nyilvá	ntártá	 s folyámátos frissí	te	se,

 ellá	 tjá á feládátko� re	be tártozo	  nyilvá	ntártá	 sok vezete	se	 t.
 áz  ü� gyirát-kezele	si  szábá	 lyzátbán  foglálták  betártá	 sá  e	s  betártátá	 sá,  jáváslátte	 tel  á

mo	 dosí	tá	 srá 
 á szábádsá	g-nyilvá	ntártá	 sá	nák vezete	se

Helyettesí	te	se	ro� l áz osztá	 lyvezeto�  gondoskodik

VÁROSFEJLESZTÉSI ÉS MŰSZAKI OSZTÁLY

Városfejlesztési és műszaki osztály létszáma: 7 fő

Á Vá	 rosfejleszte	si e	s mü� száki osztá	 ly münkátá	 rsái áz osztá	 lyvezeto�  ko� zvetlen irá	nyí	tá	 sá mellett
lá	 tjá	 k el feládátükát.

Az osztály felépítése:  
 osztá	 lyvezeto�  (1fo� ) 
 mü� száki ü� gyinte	zo� k (3fo� )
 mü� száki e	s ko� zmü� velo� de	si ü� gyinte	zo� (1fo� )
 vá	 rosgondnok e	s ko� zterü� let-felü� gyelo�  (1fo� )
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 projektmenedzser (1fo� )

Az osztály feladatkörébe tartozó feladatok:

1.1 Osztályvezető feladat és hatásköre :

Á vá	 rosfejleszte	si e	s mü� száki osztá	 lyvezeto�  vezeto� i megbí	zá	 ssál rendelkezik, beosztá	 sá á  Kttv.-
ben meghátá	 rozott osztá	 lyvezeto� i szint szerinti.

 irá	nyí	tjá áz osztá	 ly münká	 já	 t, meghátá	 rozzá á münkáve	gze	s mo	 djá	 t e	s elleno� rzi ánnák
ve	grehájtá	 sá	 t, áz irodá szervezeti egyse	geiben á nápi münká koordiná	 lá	 sá,

 jogszábá	 lyvá	 ltozá	 sok  figyelemmel  kise	re	se,  teljes  ko� rü�  jogi  segí	tse	gnyü	 jtá	 s  áz  osztá	 ly
münkátá	 rsáinák áz ellá	 tándo	  feládátokhoz

 áz  osztá	 ly  feládátko� re	 t  e	 rinto�  helyi  rendeletekkel,  mo	 dosí	tá	 sokkál  kápcsolátos
elo� terjeszte	sek  elo� ke	szí	te	se	nek  koordiná	 lá	 sá,  e	s  áz  ázokát  tá	 rgyálo	  bizottsá	 gi  e	s  á
ke	pviselo� -testü� leti ü� le	seken válo	  re	szve	 tel

 áz osztá	 ly feládátko� re	 t e	 rinto� , á Ke	pviselo� -testü� let e	s á bizottsá	 gok nápirendje	n szereplo�
beszá	molo	 k elo� ke	szí	te	se

 áz  osztá	 ly  feládátko� re	 t  e	 rinto� en  kiádmá	nyozá	 si  jog  gyákorlá	 sá  á  jegyzo�  á	 ltál
meghátá	 rozott terjedelemben

 elo� terjeszte	sek, válámint interpellá	 cio	 krá, ke	rde	sekre vá	 lász ke	szí	te	se
 irá	nyí	tjá á rendeze	si tervek ke	szí	te	se	 t, felü� lvizsgá	 látá	 t e	s mo	 dosí	tá	 sá	 t
 á vá	 roske	pi  e	pí	te	szeti,  mü� emle	kve	delmi e	s  helyi  e	pí	te	szeti  e	 rte	kve	delmi ke	rde	sekben

ke	pviseli á telepü� le	si e	 rdekeket á kü� lo� nbo� zo�  háto	 sá	 gok e	s áz e	pí	tteto� k elo� tt
 ellá	 tjá á telepü� le	s rendeze	si terveinek e	s helyi e	pí	te	si szábá	 lyzátá	nák (á tová	bbiákbán:

telepü� le	srendeze	si  tervek)  elke	szí	te	se	vel,  felü� lvizsgá	 látá	 vál  o� sszefü� ggo�  ko� vetkezo�
feládátokát, kü� lo� no� sen: elo� ke	szí	ti do� nte	sre á rendeze	s álá	  vonándo	  terü� letre vonátkozo	
jáváslátot,   tá	 je	koztátá	 st  ád  áz  e	rdekelt  á	 llámigázgátá	 si  szervek,  áz  e	rintett
á	 llámpolgá	 rok, szervezetek, e	 rdekke	pviseleti szervek, á szomsze	dos e	s áz e	rintett egye	b
telepü� le	sek  o� nkormá	nyzáti  szervei  re	sze	re  á  tervek  ke	szí	te	se	nek  ce	 ljá	 ro	 l,  á  terv
ke	szí	te	se  sorá	n  együ� ttmü� ko� dik  á  tervezo� vel  e	s  ke	pviseli  áz  o� nkormá	nyzát  e	rdekeit,
szervezi  e	s  irá	nyí	tjá  á  telepü� le	srendeze	si  tervek  ve	 leme	nyeze	si  eljá	 rá	 sáit,  ezek sorá	n
biztosí	tjá  á  tervek  ke	szí	te	se	nek  nyilvá	nossá	 gá	 t,  á  ve	 leme	nyeze	si  eljá	 rá	 s  befejeze	se	 t
ko� veto� en  á  bee	rkezett  e	szreve	 telek figyelembeve	 tele	vel  á  telepü� le	srendeze	si  terveket
jo	 vá	hágyá	 srá  elo� ke	szí	ti  e	s  do� nte	sre  elo� terjeszti  e	s  gondoskodik  á  jo	 vá	hágyá	 s  sorá	n
hozott vá	 ltozá	 sok á	 tvezete	se	ro� l. 

 re	szt  vesz  á  telepü� le	spolitikái,  telepü� le	sfejleszte	si,  telepü� le	sü� zemeltete	si  e	s  áz
o� nkormá	nyzát  ingátlánvágyon-gázdá	 lkodá	 si  prográmjá	nák  elke	szí	te	se	ben  e	s
egyeztete	se	ben,  tová	bbá	  áz  á	 gázáti  koncepcio	 k  telepü� le	st  e	 rinto�  re	szeinek
o� sszehángolá	 sá	bán e	s ve	 leme	nyeze	se	ben

 ko� zremü� ko� dik  á  polgá	 rmester  feládátko� re	ben  felmerü� lo�  ko� rnyezetve	delmi  e	s
terme	szetve	delmi inte	zkede	sek kidolgozá	 sá	bán, e	s ve	grehájtá	 sá	nák elleno� rze	se	ben

 figyelemmel kí	se	ri á ko� zterü� let-hászná	 látá	nák mü� száki, gázdásá	gi, e	pí	te	szeti ke	rde	seit,
áz o� nkormá	nyzáti rendelet háto	 sá	 gi álkálmázá	 sá	 t e	s szü� kse	g esete	n jáváslátot tesz ánnák
mo	 dosí	tá	 sá	 rá

 együ� ttmü� ko� dik  áz  illete	kes  fo� ldhivátállál,  áz  e	pí	te	sü� gyi  nyilvá	ntártá	 st  vezeto�  e	s
álkálmázo	  inte	zme	nyekkel,  áz  e	pí	te	sü� gyi  e	s  má	 s  háto	 sá	 gokkál,  válámint  á
ve	 leme	nynyilvá	ní	tá	 srá jogosült á	 llámigázgátá	 si szervekkel

 ko� zü	 tkezelo� i  feládátok  ellá	 tá	 sá	nák  koordiná	 lá	 sá,  á  ko� zü	 tkezelo� i  hozzá	 já	 rülá	 sokbán
foglálták elleno� rze	se	nek koordiná	 lá	 sá

 koordiná	 ljá á vá	 ros ü� zemeltete	si feládátáinák ve	grehájtá	 sá	bán re	szt vevo�  szervezeteket,
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 re	szt vesz á polgá	 rmester á	 ltál szervezett tá	 rgyálá	 sokon, nyomon ko� veti á tá	 rgyálá	 son
ro� gzí	tett feládátok ellá	 tá	 sá	 t

 ü	 tü� gyi szábá	 lyok megszege	se	vel kápcsolátos háto	 sá	 gi eljá	 rá	 sok lefolytátá	 sá
 pá	 lyá	 zátfigyele	s  biztosí	tá	 sá,  áz  o� nkormá	nyzáti  vezeto� k  tá	 je	koztátá	 sá  á  relevá	ns

pá	 lyá	 zátokro	 l,  pá	 lyá	 záton válo	  indülá	 sro	 l  szo	 lo	  do� nte	s  esete	n á  pá	 lyá	 zát  elo� ke	szí	te	se,
benyü	 jtá	 sá,  á  pá	 lyá	 záti  folyámát  figyelemmel  kí	se	re	se,  sikeres  pá	 lyá	 zát
dokümentá	 cio	 já	nák gondozá	 sá, pá	 lyá	 zát zá	 rá	 sá	 vál kápcsolátos feládátok koordiná	 lá	 sá

 infrástrüktürá	 lis,  ko� zterü� leti,  mágáse	pí	te	si,  ko� rnyezetve	delmi,  energetikái  fejleszte	si
do� nte	sek  elo� ke	szí	te	se,  má	 s  hivátáli  szervezeti  egyse	gek  kápcsolo	 do	  teve	kenyse	ge	nek
koordiná	 lá	 sá, á ko� ltse	gvete	sben jo	 vá	hágyott berühá	 zá	 si, felü	 jí	tá	 si feládátok ve	grehájtá	 sá

 áz  o� nkormá	nyzáti  berühá	 zá	 sok,  fejleszte	sek  lebonyolí	tá	 sá	 vál  kápcsolátos  operátí	v
feládátok  szerveze	se,  vezete	se,  ve	grehájtá	 sá  í	gy  kü� lo� no� sen:  ájá	nlátke	re	sek,
megrendele	sek, szerzo� de	sek elo� ke	szí	te	se, engede	 ly ke	relmek elke	szí	te	se, háto	 sá	 gokkál
válo	  egyeztete	s, együ� ttmü� ko� de	s, á szerzo� de	sek teljesí	te	se	nek figyelemmel kí	se	re	se

 gondoskodik  á  berühá	 zá	 sokhoz  szü� kse	ges  engede	 lyek  beszerze	se  irá	nt,  egyeztet  áz
e	rintett háto	 sá	 gokkál

 ke	szenle	 tbe  helyezi  áz  o� nkormá	nyzát  á	 ltál  megrendelt  e	pí	te	si,  kiviteleze	si
folyámátokhoz szü� kse	ges e	pí	te	si náplo	 t,  illetve elektroniküs e	pí	te	si náplo	 t e	s áz ehhez
kápcsolo	 do	  ü� gymenetekben áz  o� nkormá	nyzátokát ke	pviseli,

 egyes nyertes pá	 lyá	 zátok pá	 lyá	 záti menedzsmentje	nek koordiná	 lá	 sá
 pá	 lyá	 zát  elo� ke	szí	te	se,  benyü	 jtá	 sá,  á  pá	 lyá	 záti  folyámát  figyelemmel  kí	se	re	se,  sikeres

pá	 lyá	 zát  dokümentá	 cio	 já	nák  gondozá	 sá,  tá	mogáto	  háto	 sá	 ggál  válo	  kápcsoláttártá	 s,
pá	 lyá	 zát zá	 rá	 sá	 vál kápcsolátos feládátok

 áz  o� nkormá	nyzáti  berühá	 zá	 sok,  fejleszte	sek  lebonyolí	tá	 sá	 vál  kápcsolátos  operátí	v
feládátok  ellá	 tá	 sá,  í	gy  kü� lo� no� sen:  ájá	nlátke	re	sek,  megrendele	sek,  szerzo� de	sek
elo� ke	szí	te	se,  engede	 ly  ke	relmek  elke	szí	te	se,  háto	 sá	 gokkál  válo	  egyeztete	s,
együ� ttmü� ko� de	s, á szerzo� de	sek teljesí	te	se	nek figyelemmel kí	se	re	se

 e	pí	te	si berühá	 zá	 sok, felü	 jí	tá	 sok terveztete	se, szákve	 leme	nyek elke	szí	ttete	se, áz indokolt
e	s szü� kse	ges ige	nyek meghátá	 rozá	 sá

 ellá	 tjá  á  ko� zbeszerze	si  feládátokát,  berühá	 zá	 sok  szerveze	se,  leveze	nyle	se,
beszerze	sekne	 l versenyeztete	s lebonyolí	tá	 sá (tervezo� , kivitelezo� , eszko� zo� k stb.) 

 szerzo� de	sek szákmái elo� ke	szí	te	se	ben válo	  ko� zremü� ko� de	s
 elve	gzi ázokát á telepü� le	srendeze	ssel kápcsolátos feládátokát, melyeket á jogszábá	 ly á

vá	 rosi fo� e	pí	te	sz hátá	 sko� re	be sorol
 e	pí	te	sü� gyi szákháto	 sá	 gi á	 llá	 sfoglálá	 sok meghozátálá
 e	pí	te	sü� gyi igázolá	 sok, háto	 sá	 gi bizonyí	tvá	nyok, jogsege	 lyek elke	szí	te	se
 pá	 lyá	 zátfigyele	s,  á  polgá	 rmester  tá	 je	koztátá	 sá  á  relevá	ns  pá	 lyá	 záti  leheto� se	gekro� l,

jáváslátte	 tel pá	 lyá	 zátokrá
 e	pí	te	si berühá	 zá	 sok, felü	 jí	tá	 sok terveztete	se, szákve	 leme	nyek elke	szí	ttete	se, áz indokolt

e	s szü� kse	ges ige	nyek meghátá	 rozá	 sá

Helyettesí	te	se	ro� l á jegyzo�  gondoskodik.

1.2 Műszaki ügyintéző feladat és hatásköre 

 megle	vo�  e	pí	tme	nyek jo	  kárbántártá	 sá	 rá, hibá	k, hiá	nyossá	gok, e	 let-, ege	szse	g-, vágyon- e	s
ko� zbiztonsá	got  vesze	 lyezteto�  á	 llápot  megszü� ntete	se	re  ko� teleze	s  miátt  jelze	st  tesz  áz
illete	kes háto	 sá	 gnák

 gondozátlán  e	s/vágy  párlágfü� vel  ferto� zo� tt  ingátlánok  felderí	te	se,  kárbántártá	 srá
ko� teleze	se, á ko� teleze	s ve	grehájtá	 sá	nák elleno� rze	se, no� ve	nyve	delmi bí	rsá	 g kiszábá	 sá e	s
ko� ze	rdekü�  ve	dekeze	s elrendele	se

54



 ko� rnyezetve	delmi e	s ví	zü� gyi háto	 sá	 gi feládátok ellá	 tá	 sá	bán válo	  ko� zremü� ko� de	s
 záj-  e	s  rezge	sve	delemmel  kápcsolátos  o� nkormá	nyzáti  feládátok,  válámint  jegyzo� i

hátá	 sko� rbe tártozo	  ü� gyek inte	ze	se
 levego� tisztásá	 g-ve	delemmel kápcsolátos o� nkormá	nyzáti feládátok e	s jegyzo� i hátá	 sko� ro� k

ellá	 tá	 sá;
 gondoskodá	 s  á  ko� zterü� let  fenntártá	 si  feládátok  elve	gze	se	nek,  ütcábü	 torok  e	s  egye	b

ko� zterü� leti  e	pí	tme	nyek  le	 tesí	te	se	nek,  fenntártá	 sá	nák  megszerveze	se	ro� l,  illetve
ko� zterü� letek folyámátos elleno� rze	se

 vá	 rosü� zemele	ssel e	s fenntártá	 ssál kápcsolátos münká	 látok inte	ze	se, koordiná	 lá	 sá
 á  vá	 ros  o� nkormá	nyzáti  tülájdonü	  e	pí	tme	nyeinek,  e	pü� leteinek,  ingátlánáinák

fenntártá	 sá	 vál, ü� zemeltete	se	vel e	s kárbántártá	 sá	 vál kápcsolátos feládátok elve	gze	se	nek
megszerveze	se

 láká	 s e	s nem láká	 s ce	 ljá	 rá szolgá	 lo	  e	pü� letek, helyise	gek háto	 sá	 gi e	s mü� száki feládátáivál
kápcsolátos teendo� k, ellá	 tjá á be	rbeádá	 ssál kápcsolátos feládátokát

 üták,  á	 rkok,  ko� zmü� vek,  tová	bbá	  tártoze	káikkál  kápcsolátos  fenntártá	 si,  ü� zemeltete	si,
kárbántártá	 si feládátok ellá	 tá	 sá	nák megszerveze	se

 á ko� zterü� let felü� gyelo� vel ko� zo� sen elleno� rzi  á no� ve	nyve	delmi teve	kenyse	gre vonátkozo	
jogszábá	 lyok betártá	 sá	 t, szü� kse	g esete	n belterü� leten felszo	 lí	tjá áz e	rintett fo� ldhászná	 lo	 t
e	s  termelo� t  á  ve	dekeze	sre,  ve	grehájtjá  á  ko� ze	rdekü�  ve	dekeze	ssel  kápcsolátos
feládátokát, ko� ze	rdekü�  ve	dekeze	st rendel el

 á ko� zterü� let felü� gyelo� vel ko� zo� sen elleno� rzi á vá	 sá	 rok, piácok mü� ko� de	se	vel  kápcsolátos
felte	 telek betártá	 sá	 t, ellá	 tjá á hozzá	  kápcsolo	 do	  feládátokát

 gondoskodik á bel- e	s á	 rví	zve	delemro� l,  á szennyví	z elvezete	se	ro� l,  áz ezzel kápcsolátos
szolgá	 ltátá	 s (szippántott szennyví	z elszá	 llí	tá	 s) megszerveze	se	ro� l e	s elleno� rze	se	ro� l

 zo� ldfelü� letek,  párkok,  já	 tszo	 terek  kárbántártá	 sá	nák  megszerveze	se  e	s  á  münká	k
elve	gze	se	nek elleno� rze	se

 ádo	 - e	s e	 rte	kbizonyí	tvá	nyok elke	szí	te	se

Helyettesí	te	se	ro� l áz osztá	 lyvezeto�  gondoskodik.

1.3 Műszaki és közművelődési ügyintéző feladat és hatásköre 

 áz  o� nkormá	nyzát  fenntártá	 sá	bán  á	 llo	  ko� züták  ige	nybeve	 tele	vel  kápcsolátos,  á  ko� zü	 ti
ko� zlekede	sro� l  szo	 lo	  1988. e	vi I. to� rve	ny 36.,  37.,  39., 42., 42/Á. §-áibán meghátá	 rozott
tülájdonosi e	s ko� zü	 tkezelo� i hozzá	 já	 rülá	 sok megádá	 sá	 rá irá	nyülo	  ke	relmek inte	ze	se 

 ü	 tü� gyi szábá	 lyok megszege	se	vel kápcsolátos háto	 sá	 gi eljá	 rá	 sok lefolytátá	 sá
 hirdetme	nyekkel  kápcsolátos  ü� gyinte	ze	s  kü� lo� no� sen:  termo� fo� ldek  ádá	 sve	 tele,

hászonbe	rlete  esete	n  áz elo� vá	 sá	 rlá	 si  e	s  elo� hászonbe	rleti  jog gyákorlá	 sá  e	rdeke	ben áz
ádá	 s-ve	 teli e	s á hászonbe	rleti szerzo� de	s hirdetme	nyi ü	 ton to� rte	no�  ko� zle	se	re vonátkozo	
eljá	 rá	 si  szábá	 lyokro	 l  szo	 lo	  474/2013.  (XII.  12.)  Korm.  rendelet  szerinti  eljá	 rá	 s
lefolytátá	 sá

 ivo	 ví	z- e	s szennyví	zcsátorná há	 lo	 zát ü� zemeltete	se	vel kápcsolátos ü� gyek koordiná	 lá	 sá
 áz  o� nkormá	nyzáttál  kápcsolátbán  á	 llo	  válámennyi  egye	b  ko� zszolgá	 ltáto	 vál  (í	gy

kü� lo� no� sen:  gá	 zszolgá	 ltáto	 ,  á	 rámszolgá	 ltáto	 ,  á	 llámi  ko� zü	 tkezelo� ,  honve	dse	g,
kátásztro	 fáve	delem)  kápcsoláttártá	 s,  egyeztete	sek  lefolytátá	 sá,  megá	 llápodá	 sok
elo� ke	szí	te	se

 mü� emle	kve	delemmel  e	s  helyi  e	pí	te	szeti  o� ro� kse	gve	delemmel  kápcsolátos  feládátok
ellá	 tá	 sá,  helyi  e	rte	kek  ve	dette	  nyilvá	ní	tá	 sá	nák  kezdeme	nyeze	se,  háto	 sá	 gi  feládátok
elo� ke	szí	te	se
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 helyi e	s orszá	 gos terme	szetve	delem álá	  vont e	rte	kek elleno� rze	se, mego� rze	se
 szábá	 lytálánsá	g esete	n áz illete	kes háto	 sá	 gná	 l áz inte	zkede	s megindí	tá	 sá, bejelente	se
 mü� száki felme	re	sekkel, igázolá	 sokkál kápcsolátos feládátok
 ko� zterü� letek,  ingátlánok  be	rlete	hez,  illetve  e	rte	kesí	te	se	hez  kápcsolátos  do� nte	s

elo� ke	szí	te	se, e	 rte	kvizsgá	 látok elve	gze	se
 ko� zterü� let-hászná	 láti engede	 lyek, hozzá	 já	 rülá	 sok kiádá	 sá, szerzo� de	sek elo� ke	szí	te	se
 ko� rnyezetve	delemmel  e	s  terme	szetve	delemmel  kápcsolátos  háto	 sá	 gi  teve	kenyse	gek

ve	gze	se
 á  vá	 ros  o� nkormá	nyzáti  tülájdonü	  e	pí	tme	nyeinek,  e	pü� leteinek,  ingátlánáinák

fenntártá	 sá	 vál, ü� zemeltete	se	vel e	s kárbántártá	 sá	 vál kápcsolátos feládátok elve	gze	se	nek
megszerveze	se

 láká	 s e	s nem láká	 s ce	 ljá	 rá szolgá	 lo	  e	pü� letek, helyise	gek háto	 sá	 gi e	s mü� száki feládátáivál
kápcsolátos teendo� k, ellá	 tjá á be	rbeádá	 ssál kápcsolátos feládátokát

 üták,  á	 rkok,  ko� zmü� vek,  tová	bbá	  tártoze	káikkál  kápcsolátos  fenntártá	 si,  ü� zemeltete	si,
kárbántártá	 si feládátok ellá	 tá	 sá	nák megszerveze	se

 gondoskodik á bel- e	s á	 rví	zve	delemro� l,  á szennyví	z elvezete	se	ro� l,  áz ezzel kápcsolátos
szolgá	 ltátá	 s (szippántott szennyví	z elszá	 llí	tá	 s) megszerveze	se	ro� l e	s elleno� rze	se	ro� l

 zo� ldfelü� letek,  párkok,  já	 tszo	 terek  kárbántártá	 sá	nák  megszerveze	se  e	s  á  münká	k
elve	gze	se	nek elleno� rze	se

 ellá	 tjá  á  ko� zvilá	 gí	tá	 ssál  kápcsolátos  o� nkormá	nyzáti  feládátokát,  felelo� s  á  lákossá	gi
pánászok kivizsgá	 lá	 sá	e	 rt, á szü� kse	ges inte	zkede	sek megte	 tele	e	 rt, á ko� zvilá	 gí	tá	 si há	 lo	 zát
ü� zemele	se	vel kápcsolátos e	szreve	 teleket áz á	 rámszolgá	 ltáto	  fele	  jelzi

 ellá	 tjá á hülláde	kgázdá	 lkodá	 ssál kápcsolátos o� nkormá	nyzáti e	s háto	 sá	 gi feládátokát
 inte	zi á honve	delmi, kátásztro	 fáve	delmi feládátokát
 rendezve	ny-szerveze	si feládátok, tá	 je	koztáto	  ányágok ke	szí	te	se	ben ko� zremü� ko� de	s
 áz osztá	 ly feládátko� re	be tártozo	  nyilvá	ntártá	 sok vezete	se, státisztikái ádátszolgá	 ltátá	 s 
 hivátáli fe	nymá	 solo	 kro	 l ádátszolgá	 ltátá	 s á szolgá	 ltáto	  re	sze	re
 re	szt vesz á polgá	 rmester szeme	 lye	 t e	 rinto�  sájto	 eseme	nyek megszerveze	se	ben, 

lebonyolí	tá	 sá	bán, 

 segí	ti á civil szfe	rá e	s áz o� nkormá	nyzát ko� zo� tti ko� lcso� no� s informá	 cio	 á	 tádá	 st

 kommüniká	cio	 s ányágok tártálmá	nák elke	szí	te	se (pláká	 t, szo	 ro	 láp, meghí	vo	 )
 ko� zremü� ko� de	s  áz  o� nkormá	nyzáti  kiádvá	nyok  elke	szí	te	se	ben,  sájto	  ányágok,

prezentá	 cio	 k elke	szí	te	se
 szervezi  e	s  elo� segí	ti  á  telepü� le	sen  mü� ko� do�  civil  e	s  informá	 lis  szervezetek

teve	kenyse	ge	nek koordiná	 cio	 já	 t
 sportegyesü� letekkel válo	  folyámátos kápcsoláttártá	 s e	s kápcsoláte	pí	te	s
 á  vá	 rosi  ifjü	 sá	 gi  e	s  to� megsportrendezve	nyek  szerveze	se,  segí	te	se,  koordiná	 lá	 sá,

együ� ttmü� ko� de	s á sportegyesü� letekkel
 á  helyi  ese	 lyegyenlo� se	gi  tervek  elke	szí	te	se	ben  válo	  ko� zremü� ko� de	s,  á  tervek

felü� lvizsgá	 látá  e	s  á  feládátok  ellá	 tá	 sá,  e	ves  hivátáli  ese	 lyegyenlo� se	gi  ke	pze	s
megszerveze	se

 koordiná	 ljá  áz  o� nkormá	nyzát  e	s  áz  o� nkormá	nyzát  á	 ltál  fenntártott  ko� zmü� velo� de	si
inte	zme	nyek ko� zmü� velo� de	si feládátáit
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1.4 Műszaki ügyintéző feladat és hatásköre 

 áz  o� nkormá	nyzáttál  kápcsolátbán  á	 llo	  válámennyi  egye	b  ko� zszolgá	 ltáto	 vál  (í	gy
kü� lo� no� sen:  gá	 zszolgá	 ltáto	 ,  á	 rámszolgá	 ltáto	 ,  á	 llámi  ko� zü	 tkezelo� ,  honve	dse	g,
kátásztro	 fáve	delem)  kápcsoláttártá	 s,  egyeztete	sek  lefolytátá	 sá,  megá	 llápodá	 sok
elo� ke	szí	te	se

 mü� száki felme	re	sekkel, igázolá	 sokkál kápcsolátos feládátok
 ko� zterü� letek,  ingátlánok  be	rlete	hez,  illetve  e	rte	kesí	te	se	hez  kápcsolátos  do� nte	s

elo� ke	szí	te	se, e	 rte	kvizsgá	 látok elve	gze	se
 ko� zterü� let-hászná	 láti engede	 lyek, hozzá	 já	 rülá	 sok kiádá	 sá, szerzo� de	sek elo� ke	szí	te	se
 zo� ldfelü� letek,  párkok,  já	 tszo	 terek  kárbántártá	 sá	nák  megszerveze	se  e	s  á  münká	k

elve	gze	se	nek elleno� rze	se
 ellá	 tjá  á  ko� zvilá	 gí	tá	 ssál  kápcsolátos  o� nkormá	nyzáti  feládátokát,  felelo� s  á  lákossá	gi

pánászok kivizsgá	 lá	 sá	e	 rt, á szü� kse	ges inte	zkede	sek megte	 tele	e	 rt, á ko� zvilá	 gí	tá	 si há	 lo	 zát
ü� zemele	se	vel kápcsolátos e	szreve	 teleket áz á	 rámszolgá	 ltáto	  fele	  jelzi

 szervezi  e	s  ve	gzi  á  ko� zlekede	si-  e	s  forgálmi  rend  felü� lvizsgá	 látá	 vál  kápcsolátos
feládátokát 

 belterü� leti  ingátlánok  e	rte	kesí	te	se,  kü� lterü� leti  e	s  zá	 rtkerti  ingátlánok  hászonbe	rletbe
ádá	 sá,  belterü� leti  mezo� gázdásá	gi  mü� vele	sre  álkálmás  terü� letek  hásznosí	tá	 sá,  tárto	 s
fo� ldhászná	 látbán  le	vo�  zá	 rtkerti  ingátlánok  tülájdonbá  ádá	 sá,  mü� vele	si  á	 g  vá	 ltozá	 sok
ke	re	se

 o� nkormá	nyzáti tülájdonbán le	vo�  ingátlánok nyilvá	ntártá	 sá
 ingátlán kátászter felve	 tele, folyámátos kárbántártá	 sá á szolgá	 ltátott ádátok álápjá	n
 ingátlánok e	rte	kbecsle	se	ben válo	  ko� zremü� ko� de	s
 o� nkormá	nyzáti tülájdonbán le	vo�  ingátlánok nyilvá	ntártá	 sá
 ingátlán kátászter felve	 tele, folyámátos kárbántártá	 sá á szolgá	 ltátott ádátok álápjá	n
 ingátlánok e	rte	kbecsle	se	ben válo	  ko� zremü� ko� de	s
 o� nkormá	nyzáti  ingátlánok  kárbántártá	 si  ige	nyeinek  bejelente	se,  kiádo	  e	s  be	relheto�

ingátlánokro	 l tá	 je	koztátá	 s 
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1.5 Műszaki ügyintéző feladat és hatásköre 

 áz osztá	 ly ádminisztrá	 cio	 s feládátáinák ellá	 tá	 sá, áz osztá	 ly ádminisztrá	 cio	 s feládátáinák
ellá	 tá	 sá,  í	gy  kü� lo� no� sen  áz  iktátá	 si,  má	 solá	 si,  szkennele	si,  postá	 zá	 si  feládátok  ellá	 tá	 sá,
irátok kárbántártá	 sá, irátrendeze	s

 áz osztá	 lyt e	rinto�  igázgátá	 si ü� gyekben tá	 je	koztátá	 st ád á hivátál mü� ko� de	se	ro� l, szervezeti
rendje	ro� l,  ü� gyfe	 lfogádá	 si  ideje	ro� l,  á  hivátál  á	 ltál  biztosí	tott  szolgá	 ltátá	 sok
hozzá	 fe	 rheto� se	ge	ro� l  e	s  áz ige	nybeve	 telü� kre vonátkozo	  szábá	 lyokro	 l,  tová	bbá	  á hivátál
ü� gyeinek menete	ro� l 

 elve	gzi áz o� nkormá	nyzáti ingátlánok kárbántártá	 si ige	nyeinek bejelente	se
 re	szt  vesz  á  ko� zmünká  prográm  lebonyolí	tá	 sá	bán,  ko� zremü� ko� dik  á  szerzo� de	sko� te	s,

elszá	molá	 s folyámátá	bán 
 ko� ze	rdekü�  münká	kkál kápcsolátos feládátok ellá	 tá	 sá 
 o� nkormá	nyzáti tülájdonbán le	vo�  ingátlánok nyilvá	ntártá	 sá	bán válo	  ko� zremü� ko� de	s
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 ko� zremü� ko� dik  áz  ingátlán  vágyonkátászter  vezete	se	ben,  áz  IVK  folyámátos
kárbántártá	 sá á szolgá	 ltátott ádátok álápjá	n

 ingátlánok e	rte	kbecsle	se	ben válo	  ko� zremü� ko� de	s
 o� nkormá	nyzáti tülájdonbán le	vo�  ingátlánok nyilvá	ntártá	 sá
 ingátlán kátászter felve	 tele, folyámátos kárbántártá	 sá á szolgá	 ltátott ádátok álápjá	n
 ingátlánok e	rte	kbecsle	se	ben válo	  ko� zremü� ko� de	s
 telefonos kápcsoláttártá	 s á jogi irodá münkátá	 rsáinák irá	nymütátá	 sái álápjá	n, válámint á

mintádokümentümok álápjá	n to� rte	no�  okirátszerkeszte	s.
 áz  o� nkormá	nyzáti  berühá	 zá	 sok,  fejleszte	sek  lebonyolí	tá	 sá	 vál  kápcsolátos  operátí	v

feládátok  ellá	 tá	 sá,  í	gy  kü� lo� no� sen:  ájá	nlátke	re	sek,  megrendele	sek,  szerzo� de	sek
elo� ke	szí	te	se,  engede	 ly  ke	relmek  elke	szí	te	se,  háto	 sá	 gokkál  válo	  egyeztete	s,
együ� ttmü� ko� de	s, á szerzo� de	sek teljesí	te	se	nek figyelemmel kí	se	re	se
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1.6 Városgondnok és közterület-felügyelő feladat és hatásköre 

 feládátá á ko� zterü� letek jogszerü�  hászná	 látá	nák,  á  ko� zterü� leten folytátott  engede	 lyhez,
illetve ü	 tkezelo� i hozzá	 já	 rülá	 shoz ko� to� tt teve	kenyse	g szábá	 lyszerü� se	ge	nek elleno� rze	se,

 á  ko� zterü� letek  rendje	re,  tisztásá	 gá	 rá  vonátkozo	  jogszábá	 lyok  á	 ltál  tiltott  teve	kenyse	g
megelo� ze	se, megákádá	 lyozá	 sá, megszákí	tá	 sá, megszü� ntete	se, szánkcioná	 lá	 sá,

 á jogellenes á	 llápot jelze	se, inte	zkede	s kezdeme	nyeze	se, há á szü� kse	ges eljá	 rá	 s má	 s szerv
(háto	 sá	 g) hátá	 sko� re	be tártozik,

 ko� zremü� ko� de	s á tá	 rsádálmi bü� nmegelo� ze	si feládátok megválo	 sí	tá	 sá	bán, á ko� zbiztonsá	g
e	s á ko� zrend ve	delme	ben;

 ko� zremü� ko� de	s áz o� nkormá	nyzáti vágyon ve	delme	ben;
 á helyi ko� zütákon, á helyi o� nkormá	nyzát tülájdoná	bán á	 llo	  ko� zforgálom elo� l el nem zá	 rt

mágá	nütákon,  válámint  tereken,  párkokbán  e	s  egye	b  ko� zterü� leten  á  ko� zü	 ti  já	 rmü� vel
to� rte	no�

 ko� zremü� ko� dik  á  feládátko� re	be  tártozo	  –  kü� lo� no� sen  á  telepü� le	stisztásá	 grá  –
ko� ztisztásá	 grá vonátkozo	  jogszábá	 lyok, o� nkormá	nyzáti rendeletek e	s háto	 sá	 gi feládátok
ve	grehájtá	 sá	nák elleno� rze	se	ben,

 ko� zremü� ko� dik á ko� zrend, á ko� zbiztonsá	g ve	delme	ben,
 ko� zremü� ko� dik á ko� zterü� let, áz e	pí	tett e	s terme	szeti ko� rnyezet ve	delme	ben,
 ko� zremü� ko� dik áz o� nkormá	nyzát vágyoná	 nák ve	delme	ben,
 ko� zremü� ko� dik áz á	 llát-ege	szse	gü� gyi e	s ebrende	szeti feládátok ellá	 tá	 sá	bán,
 ko� zremü� ko� dik ko� zlekede	si, párkolá	 si szábá	 lyok betártátá	 sá	bán, á megfelelo�  szánkcio	 k

álkálmázá	 sá	 vál, ill. inte	zkede	sek megte	 tele	vel,
 á ko� zü	 t  kezelo� je	nek megbí	zá	 sá  álápjá	n  á  ko� zterü� leten tá	 rolt  ü� zemke	ptelen já	 rmü� vek

eltá	 volí	tá	 sá irá	nt inte	zkedik,
 gondozátlán  e	s/vágy  párlágfü� vel  ferto� zo� tt  ingátlánok  felderí	te	se,  kárbántártá	 srá

ko� teleze	se, á ko� teleze	s ve	grehájtá	 sá	nák elleno� rze	se, no� ve	nyve	delmi bí	rsá	 g kiszábá	 sá e	s
ko� ze	rdekü�  ve	dekeze	s elrendele	se

 gondoskodá	 s  á  ko� zterü� let  fenntártá	 si  feládátok  elve	gze	se	nek,  ütcábü	 torok  e	s  egye	b
ko� zterü� leti  e	pí	tme	nyek  le	 tesí	te	se	nek,  fenntártá	 sá	nák  megszerveze	se	ro� l,  illetve
ko� zterü� letek folyámátos elleno� rze	se

 elleno� rzi  á no� ve	nyve	delmi teve	kenyse	gre vonátkozo	  jogszábá	 lyok betártá	 sá	 t,  szü� kse	g
esete	n belterü� leten felszo	 lí	tjá áz e	rintett fo� ldhászná	 lo	 t e	s termelo� t á ve	dekeze	sre, 

 elleno� rzi á  vá	 sá	 rok,  piácok  mü� ko� de	se	vel  kápcsolátos  felte	 telek  betártá	 sá	 t,  ellá	 tjá  á
hozzá	  kápcsolo	 do	  feládátokát
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1.7. Projektmenedzser feladat és hatásköre 

 ko� zremü� ko� de	s  á  pá	 lyá	 zátok  elo� ke	szí	te	se	ben,  benyü	 jtá	 sá	bán,  á  pá	 lyá	 záti  folyámát
figyelemmel  kí	se	re	se,  sikeres  pá	 lyá	 zát  dokümentá	 cio	 já	nák  gondozá	 sá,  tá	mogáto	
háto	 sá	 ggál válo	  kápcsoláttártá	 s, pá	 lyá	 zát zá	 rá	 sá	 vál kápcsolátos ádminisztrátí	v feládátok

 áz  o� nkormá	nyzáti  berühá	 zá	 sok,  fejleszte	sek  lebonyolí	tá	 sá	 vál  kápcsolátos  operátí	v  e	s
ádminisztrátí	v  feládátok  ellá	 tá	 sá,  í	gy  kü� lo� no� sen:  ájá	nlátke	re	sek,  megrendele	sek,
szerzo� de	sek elo� ke	szí	te	se, engede	 ly ke	relmek elke	szí	te	se, háto	 sá	 gokkál válo	  egyeztete	s,
együ� ttmü� ko� de	s, á szerzo� de	sek teljesí	te	se	nek figyelemmel kí	se	re	se

 á pá	 lyá	 zátok o� nkormá	nyzáti kommüniká	cio	 já	bán válo	  ko� zremü� ko� de	s
 kápcsoláttártá	 s e	s áz egyes pá	 lyá	 zátok pá	 lyá	 záti menedzsmentje	nek koordiná	 lá	 sá
 ko� zremü� ko� dik áz ádminisztrá	 cio	 s teendo� k lebonyolí	tá	 sá	bán á ko� zbeszerze	si feládátok,

berühá	 zá	 sok  szerveze	se,  leveze	nyle	se,  beszerze	sekne	 l  versenyeztete	s  lebonyolí	tá	 sá
(tervezo� , kivitelezo� , eszko� zo� k stb.) esete	n

 egyes projektekben á szerzo� de	sek elo� ke	szí	te	se	ben válo	  ádminisztrátí	v ko� zremü� ko� de	s
  áz ádott projektek münkáfolyámátáinák koordiná	 lá	 sá, 
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PÉNZÜGYI OSZTÁLY

Pénzügyi osztály létszáma: 7 fő

Á  pe	nzü� gyi  osztá	 ly  münkátá	 rsái  áz  osztá	 lyvezeto�  ko� zvetlen  irá	nyí	tá	 sá  mellett  lá	 tjá	 k  el
feládátükát.

Az osztály felépítése:  

 osztá	 lyvezeto�  (1fo� ) 
 pe	nzü� gyi e	s szá	mviteli ü� gyinte	zo� k (2fo� )
 pe	nzü� gyi ü� gyinte	zo�  (3 fo� )
 ádo	 ü� gyi ü� gyinte	zo�  (1fo� )

Az osztály feladatkörébe tartozó feladatok:

1.1 Osztályvezető feladat és hatásköre 
Á pe	nzü� gyi osztá	 lyvezeto�  vezeto� i megbí	zá	 ssál rendelkezik, beosztá	 sá á Kttv.-ben meghátá	 rozott
osztá	 lyvezeto� i szint szerinti.

 irá	nyí	tjá áz osztá	 ly münká	 já	 t, meghátá	 rozzá á münkáve	gze	s mo	 djá	 t e	s elleno� rzi ánnák
ve	grehájtá	 sá	 t, koordiná	 ljá áz osztá	 ly nápi münká	 já	 t,

 jogszábá	 lyvá	 ltozá	 sok  figyelemmel  kise	re	se,  teljes  ko� rü�  jogi  segí	tse	gnyü	 jtá	 s  áz  osztá	 ly
münkátá	 rsáinák áz ellá	 tándo	  feládátokhoz

 áz  osztá	 ly  feládátko� re	 t  e	 rinto�  helyi  rendeletekkel,  mo	 dosí	tá	 sokkál  kápcsolátos
elo� terjeszte	sek  elo� ke	szí	te	se	nek  koordiná	 lá	 sá,  e	s  áz  ázokát  tá	 rgyálo	  bizottsá	 gi  e	s  á
ke	pviselo� -testü� leti ü� le	seken válo	  re	szve	 tel

 áz osztá	 ly feládátko� re	 t e	 rinto� , á Ke	pviselo� -testü� let e	s á bizottsá	 gok nápirendje	n szereplo�
beszá	molo	 k elo� ke	szí	te	se
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 áz  osztá	 ly  feládátko� re	 t  e	 rinto� en  kiádmá	nyozá	 si  jog  gyákorlá	 sá  á  jegyzo�  á	 ltál
meghátá	 rozott terjedelemben

 interpellá	 cio	 krá, ke	pviselo� i ke	rde	sekre vá	 lász ke	szí	te	se
 ellá	 tjá áz Á3 mr-ben e	s egye	b jogszábá	 lyokbán á gázdásá	gi vezeto�  szá	má	 rá meghátá	 rozott

feládátokát, í	gy kü� lo� no� sen: vezeti e	s elleno� rzi á gázdásá	gi szervezetet, vágyis á Pe	nzü� gyi
osztá	 lyt, felelo� s áz Á3 mr-ben meghátá	 rozott feládátok ellá	 tá	 sá	 e	 rt

 á  ko� ltse	gvete	si  szervek  ko� ltse	gvetete	se	nek  elke	szí	te	se  e	s  elleno� rze	se,  á  ko� ltse	gvete	s
elo� ke	szí	te	se	vel,  o� sszeá	 llí	tá	 sá	 vál,  á  beve	 telek  e	s  kiádá	 sok  terveze	se	vel  o� sszefü� ggo�
feládátok elleno� rze	se

 áz e	ves ko� ltse	gvete	s testü� leti elo� terjeszte	se	vel kápcsolátos feládátok irá	nyí	tá	 sá
 á ko� ltse	gvete	s teljesü� le	se	nek figyelemmel kí	se	re	se
 gondoskodik  á  ko� ltse	gvete	si  szervek  beszá	molo	 já	nák  elke	szí	te	se	ro� l  e	s  á  Mágyár

Á3 llámkincstá	 r fele	  to� rte	no�  megkü� lde	se	ro� l
 á ko� ltse	gvete	s elo� irá	nyzát mo	 dosí	tá	 sá	nák elke	szí	te	se	ro� l válo	  inte	zkede	s
 gondoskodik  á  pe	nzü� gyi  beszá	molo	 k,  elo� terjeszte	sek,  jáváslátok,  informá	 cio	 s

ádátszolgá	 ltátá	 sok elke	szí	te	se	ro� l, elke	szí	ttete	se	ro� l
 áz o� nkormá	nyzáti  vágyon álákülá	 sá	nák figyelemmel kí	se	re	se, á vágyon kezele	se	nek,  á

vágyon hásznosí	tá	 sá	nák ko� re	be tártozo	  feládátok szerveze	se
 áz o� nkormá	nyzáti inte	zme	nyek e	s tá	 rsásá	 gok finánszí	rozá	 sá	nák elleno� rze	se
 áz o� nkormá	nyzáthoz ütált tá	mogátá	 sok álákülá	 sá	nák elleno� rze	se
 gondoskodik  á  Hivátál  e	s  á  hozzá	  rendelt  ko� ltse	gvete	si  szervek  mü� ko� dtete	se	ro� l,  á

ko� ltse	gvete	si  terveze	sro� l,  áz  elo� irá	nyzátok  mo	 dosí	tá	 sá	nák,  á	 tcsoportosí	tá	 sá	nák  e	s
felhászná	 lá	 sá	nák  (á  gázdá	 lkodá	 s)  ve	grehájtá	 sá	 ro	 l,  á  finánszí	rozá	 si,  ádátszolgá	 ltátá	 si,
beszá	molá	 si e	s á pe	nzü� gyi, szá	mviteli rend betártá	 sá	 ro	 l

 á  ko� telezettse	gvá	 llálá	 sok  (megrendele	sek,  szerzo� de	sek)  sorá	n  gyákoroljá  á  belso�
szábá	 lyzátokbán meghátá	 rozották szerint á pe	nzü� gyi ellenjegyze	si jogko� rt

 elke	szí	ti  áz  e	ves  ko� ltse	gvete	si  rendelet-tervezetet,  á  ko� ltse	gvete	s  mo	 dosí	tá	 sá	 rá
vonátkozo	  rendelet-tervezetet,  á  ko� ltse	gvete	s  ve	grehájtá	 sá	 ro	 l  szo	 lo	  beszá	molo	 t  e	s  áz
e	ves zá	 rszá	mádá	 si rendeletet

 elke	szí	ti  á  feládátko� re	hez  tártozo	  egye	b  ke	pviselo� -testü� leti  e	s  bizottsá	 gi
elo� terjeszte	seket  e	s  gondoskodik  á  Ke	pviselo� -testü� let  e	s  á  bizottsá	 gok  do� nte	seinek
ve	grehájtá	 sá	 ro	 l

 szákmái tá	mogátá	 st nyü	 jt áz inte	zme	nyek szá	má	 rá á ko� ltse	gvete	s ve	grehájtá	 sá	 ro	 l szo	 lo	
beszá	molo	  teljesí	te	se	hez

 folyámátosán figyelemmel kí	se	ri áz o� nkormá	nyzáti ko� ltse	gvete	s ve	grehájtá	 sá	 t, pe	nzü� gyi
egyensü	 lyá	 t

 biztosí	tjá  á  pe	nzü� gyi  informá	 cio	 k  tová	bbí	tá	 sá	 t  áz  o� nkormá	nyzát  e	s  áz  inte	zme	nyek
ko� zo� tt  á  ko� ltse	gvete	si  elo� irá	nyzátokát  e	rinto�  ke	pviselo� -testü� leti  e	s  bizottsá	 gi
do� nte	sekro� l, kincstá	 ri mo	 dosí	tá	 sokro	 l

 gondoskodik  áz  o� nkormá	nyzáti  ko� ltse	gvete	si  szervek  e	s  áz  o� nkormá	nyzáti  tülájdonü	
gázdásá	gi  tá	 rsásá	 gok  re	sze	re  á  hátá	 lyos  ko� ltse	gvete	si  rendeletben,  szerzo� de	sekben
meghátá	 rozott finánszí	rozá	 s, illetve mü� ko� de	si tá	mogátá	 s kifizete	se	ro� l

 gondoskodik á szá	mlá	k kifizete	se	ro� l,  á beve	 telek ko� nyvele	se	ro� l  e	s  á pe	nzforgálommál
kápcsolátos válámennyi feládát ve	grehájtá	 sá	 ro	 l

 á  Hivátál  szá	mviteli  politiká	 já	nák,  szá	mlárendje	nek  e	s  á  gázdá	 lkodá	 ssál  kápcsolátos
szábá	 lyzátáinák  elo� ke	szí	te	se,  áktüálizá	 lá	 sá,  elke	szí	te	se  á  hátá	 lyos  jogszábá	 lyokrá
figyelemmel

 á leltá	 rozá	 si teve	kenyse	g szerveze	se
 áz á	 llámi tá	mogátá	 sok ige	nyle	se	vel kápcsolátos feládátok koordiná	 lá	 sá
 á  pe	nzü� gyi-gázdá	 lkodá	 si  tá	 rgyü	  szábá	 lyozá	 sok  fo� ko� nyvi  ko� nyvele	ssel  o� sszefü� ggo�

rendelkeze	seinek figyelemmel kí	se	re	se, szü� kse	g esete	n á belso�  szábá	 lyozá	 s mo	 dosí	tá	 sá
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 áz o� nkormá	nyzát e	s á ko� ltse	gvete	si szervek szá	mviteli münká	 já	nák irá	nyí	tá	 sá, áz ido� ko� zi
e	s áz e	ves beszá	molo	  elke	szí	te	se	nek koordiná	 lá	 sá, áz o� nkormá	nyzáti szintü�  beszá	molo	
elo� ke	szí	te	se, ázokhoz fo� ko� nyvi kivonátok ke	szí	te	se

 kápcsolátot  tárt  á  ko� ltse	gvete	si  szervekkel,  válámint  á  hivátál  to� bbiosztá	 lyá	 vál,
dolgozo	 já	 vál á fo� ko� nyvi ko� nyvele	si feládátáinák megfelelo�  tártálommál to� rte	no�  ellá	 tá	 sá
e	rdeke	ben

 ko� zremü� ko� dik  áz  o� nkormá	nyzátok  pe	nzü� gyi  helyzete	re  vonátkozo	  tá	 je	koztáto	 k
elke	szí	te	se	ben

 á fo� ko� nyvi ko� nyvele	s helyesse	ge	nek elleno� rze	se
 ko� zremü� ko� dik áz e	v ve	gi zá	 rláti münká	 látokbán e	s rendezo�  te	 telek fo� ko� nyvi ko� nyvele	s

koordiná	 lá	 sá	bán
 gondoskodik  árro	 l,  hogy  á  ko� nyvviteli  nyilvá	ntártá	 s  á  pe	nzforgálmi  gázdásá	gi

mü� veleteket  e	s  ezeknek  áz  eszko� zo� kre  e	s  forrá	 sokrá  gyákorolt  hátá	 sá	 t  á  válo	 sá	 gnák
megfelelo� en, folyámátosán, zá	 rt rendszerben, á	 ttekintheto� en mütássá be

 betártátjá  áz  egyes  szá	mláosztá	 lyok  tártálmá	 rá,  fo� ko� nyvi  ko� nyvele	se	re  vonátkozo	
elo� í	rá	 sokát

 biztosí	tjá  á  fo� ko� nyvi  ko� nyvele	s  dokümentá	 lá	 sá	 t,  elleno� rzi  á  fo� ko� nyvi  ko� nyvele	s
megto� rte	nte	 t,  á  fo� ko� nyvi  ko� nyvele	st  ko� veto� en  á  hávi  fo� ko� nyvi  kivonátot  elke	szí	ti,
elleno� rzi,  elve	gzi áz álápveto�  egyeztete	si  feládátokát, elleno� rzi  á pe	nz e	s bánkszá	mlá	k
egyenlegeit á bánkkivonáttál e	s á pe	nztá	 rjelente	ssel

 á  nemzetise	gi  o� nkormá	nyzátok,  válámint  á  tá	 rsülá	 s  pe	nzü� gyi-gázdásá	gi  tá	 rgyü	
ke	pviselo� -testü� leti ányágáit elke	szí	ti

 gondoskodik áz elo� í	rt pe	nzü� gyi nyilvá	ntártá	 sok szábá	 lyszerü�  vezete	se	ro� l, 
 gondoskodik  á  vá	 lásztá	 sok  pe	nzü� gyi  feládátáinák  ellá	 tá	 sá	 ro	 l,  ko� zremü� ko� dik  á

vá	 lásztá	 sok, ne	pszá	mlá	 lá	 s lebonyolí	tá	 sá	bán
 ellá	 tjá  á  házái  e	s  EÜ-s  pá	 lyá	 zátokkál  kápcsolátos  pe	nzü� gyi  feládátok  irá	nyí	tá	 sá	 t,

elleno� rze	se	 t á hivátálvezete	s ütásí	tá	 sá álápjá	n, 
 á  pe	nzü� gyi  gázdá	 lkodá	 s  egyensü	 lyá	nák  megtártá	 sá  e	rdeke	ben  folyámátosán  nyomon

ko� veti á beve	 telek beszede	se	 t e	s á kiádá	 sok teljesí	te	se álákülá	 sá	 t,
 ko� zremü� ko� dik á Vá	 rosfejleszte	si e	s  Gázdásá	gi Bizottsá	 g  feládátáinák ellá	 tá	 sá	bán, segí	ti

ánnák münká	 já	 t, 
 ellá	 tjá  á  feládátko� re	be  tártozo	  státisztikái  ádátszolgá	 ltátá	 sokát,  nyilvá	ntártá	 sok

vezete	se	 t. 

Helyettesí	te	se	ro� l á jegyzo�  gondoskodik.

1.2 Pénzügyi ügyintézők 1. 
 kezeli áz o� nkormá	nyzát szá	mlá	 it,  gondoskodik á beve	 telek beszede	se	ro� l  e	s á kiádá	 sok

teljesí	te	se	ro� l,
 ko� zremü� ko� dik  áz  o� nkormá	nyzát  -  inte	zme	nyekre  vonátkozo	  -  ko� ltse	gvete	si

tervjáváslátá	nák kidolgozá	 sá	bán, á terveze	s egyeztete	se	ben, áz o� nkormá	nyzát elfogádott
ko� ltse	gvete	se	ro� l informá	 cio	 t szolgá	 ltátnák á Mágyár Á3 llámkincstá	 r szá	má	 rá

 ellá	 tjá áz elo� irá	nyzátok ánálitiküs nyilvá	ntártá	 sá	 vál kápcsolátos feládátokát
 ko� zremü� ko� dik  á  bánkszá	mlá	k  feletti  rendelkeze	si  jogosültsá	 g  bejelente	si  e	s  to� rle	si

feládátáibán, biztosí	tjá á bánkszá	mlá	n keresztü� l bonyolo	 do	  pe	nzforgálmát
 ko� zremü� ko� dik  áz  ádát  e	s  vágyonbiztonsá	g  ce	 ljá	bo	 l  á  bánkkápcsolát  ü� zemeltete	se	vel

kápcsolátos  informátikái  eszko� zo� k  fizikái,  ü� zemeltete	si,  technikái  e	s
informá	 cio	 tová	bbí	tá	 ssál kápcsolátos biztonsá	gá	nák biztosí	tá	 sá	bán

 áz e	rve	nyesí	tett e	s ütálvá	nyozott szá	mlá álápjá	n gondoskodik áz á	 tütálá	 sro	 l
 ko� zremü� ko� dik á beszá	molá	 ssál kápcsolátos zá	 rá	 si, egyeztete	si feládátok elve	gze	se	ben;
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 gondoskodik  árro	 l,  hogy  á  beszá	molo	 bán  á  szü� kse	ges  egyezo� se	gek  fenná	 lljánák;
ko� zremü� ko� dnek á beszá	molo	 hoz benyü	 jtándo	  ádátszolgá	 ltátá	 s elke	szí	te	se	ben

 ko� zremü� ko� dik  áz  á	 llámi  tá	mogátá	 sok  ige	nyle	se	hez,  á  po	 tlo	 lágos  ige	nyle	shez,
lemondá	 shoz szü� kse	ges informá	 cio	 k gyü� jte	se	ben, áz ige	nyle	sek álá	 tá	másztá	 sá	ül szolgá	 lo	
dokümentümok  beszerze	se,  szü� kse	g  esete	n  á  helyszí	ni  elleno� rze	sben  válo	  re	szve	 tel,
á	 llámkincstá	 r fele	  to� rte	no�  tová	bbí	tá	 sá	 ro	 l

 jogszábá	 lybán elo� í	rt ádátszolgá	 ltátá	 sok, jelente	sek elke	szí	te	se
 á beve	 telek beszede	se	vel kápcsolátos pe	nzü� gyi teendo� k ellá	 tá	 sá,  
 Á3 FÁ e	s  egye	b  ko� zponti  ádo	 kkál  kápcsolátos  ádo	 bevállá	 sok ke	szí	te	se,  ádo	 k  befizete	se,

visszáige	nyle	se
 ellá	 tjá  á  felmerü� lo�  nem  rendszeres  szeme	 lyi  kiádá	 sok  kifizete	se	vel  kápcsolátos

be	rszá	mfejto� i ü� gyinte	ze	st
 nyilvá	ntártjá  ázon  megbí	zá	 si  szerzo� de	seket,  ámelyek  esete	ben  eseti  megbí	zá	 si  dí	j

szá	mfejte	sre kerü� l,  gondoskodik á szá	mfejte	sre kerü� lo�  megbí	zá	 si dí	ják igázoltátá	 sá	 ro	 l,
szá	mfejte	se	ro� l,  ádátszolgá	 ltátá	 s  á  Mágyár  Á3 llámkincstá	 rnák  áz  illetme	nyszá	mfejto�
prográmbán ro� gzí	tett te	 telekro� l

 á ko� zálkálmázották, münkává	 llálo	 k tá	 volle	 ti ádátokkál, mozgo	 -, illetve vá	 ltozo	  be	rrel e	s á
nem rendszeres kifizete	sekkel kápcsolátos ü� gyinte	ze	se

 á cáfete	riá nyilátkozátok nyilvá	ntártá	 sá, vezete	se, á cáfeteriá jüttátá	 sok szá	mfejte	se
 áz e	rve	nyesí	tett e	s ütálvá	nyozott szá	mlá álápjá	n gondoskodik áz á	 tütálá	 sokro	 l

Helyettesí	te	se	ro� l áz osztá	 lyvezeto�  gondoskodik.

1.3. Pénzügyi ügyintéző 2. 

 á bee	rkezo�  szá	mlá	kát, á bánkkivonátokát rendszerezi, ko� nyvele	sre elo� ke	szí	ti, e	 rkezteti
 elleno� rzi, hogy á szá	mviteli elszá	molá	 shoz á bizonylátok rendelkeze	sre á	 llnák -e, 
 á bee	rkezo�  szá	mlá	kát nyilvá	ntártá	 sbá veszi
 á kontí	rozá	 s elo� tt meggyo� zo� dik árro	 l, hogy á teljesí	te	s szákmái igázolá	 sá megto� rte	nt-e
 elleno� rzi,  hogy  á  szá	mviteli  elszá	molá	 shoz  á  bizonylát  ádátái  álákilág  hitelesek-e,

megbí	zháto	 ák e	s helytá	 llo	 ák-e
 helyettesí	to� ke	nt  áz  e	rve	nyesí	tett  e	s  ütálvá	nyozott  szá	mlá  álápjá	n  gondoskodik  áz

á	 tütálá	 sro	 l
 á beve	 telek beszede	se	vel kápcsolátos pe	nzü� gyi teendo� k ellá	 tá	 sá, szá	mlá	k kibocsá	 tá	 sá,  
 ke	szpe	nz  szü� kse	glet  megá	 llápí	tá	 sá  e	s  á  ke	szpe	nz  ige	nyle	se,  felve	 tele  á  szá	mlávezeto�

pe	nzinte	zetto� l, á há	 zipe	nztá	 rbán tártott ke	szpe	nz e	s áz egye	b e	rte	kek kezele	se, o� rze	se
 á ke	szpe	nz befizete	sek fogádá	 sá, á kápcsolo	 do	  ádminisztrá	 cio	  ellá	 tá	 sá
 á  ke	szpe	nz  kifizete	sek  teljesí	te	se,  á  kifizete	s  álápjá	ül  szolgá	 lo	  bizonylátok

szábá	 lyossá	 gá	nák elleno� rze	se
 áz  osztá	 ly  münká	 já	hoz  szü� kse	ges  ádminisztrá	 cio	 s  feládátok ellá	 tá	 sá,  í	gy  kü� lo� no� sen:

irátok  kárbántártá	 sá,  irátrendeze	s,  postá	 zá	 s,  szkennele	s,  má	 solá	 s,  telefonos
kápcsoláttártá	 s áz osztá	 lyvezeto�  irá	nymütátá	 sái álápjá	n, 

 áz osztá	 lyvezeto�  ütásí	tá	 sái álápjá	n tá	blá	 zátok, kimütátá	 sok ke	szí	te	se
 á  hivátáli  szolgá	 ltátá	 si  szerzo� de	sekbo� l  eredo�  megrendelo� i  kápcsoláttárto	 i  feládátok

ellá	 tá	 sá,  á  bee	rkezo�  szá	mlá	k  elleno� rze	se,  elszá	molá	 sok  rendeze	se,  kápcsoláttártá	 s  á
szolgá	 ltáto	 vál (pl.: tákárí	to	 szerek, irodászerek)

 helyise	gek be	rbeádá	 sá	 vál, egye	b hásznosí	tá	 sá	 vál kápcsolátos feládátok ellá	 tá	 sá 
 be	rlo� i á	 llomá	ny ádátbá	 zisá	nák kezele	se, folyámátos áktüálizá	 lá	 sá, kápcsoláttártá	 s á be	r-

lo� kkel, á be	rlo� i ke	relmek inte	ze	se, szá	mlá	 zá	 s
 elidegení	te	si joggál e	s terhele	si tilálommál válo	  rendelkeze	ssel kápcsolátos ü� gyek inte	ze	 -

se 
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Helyettesí	te	se	ro� l áz osztá	 lyvezeto�  gondoskodik.

1.4. Pénzügyi és számviteli ügyintéző 1. 

 á  gázdásá	gi  szervezet  regisztrá	 cio	 s  szá	mmál  rendelkezo�  ü� gyinte	zo� jeke	nt  egyszeme	 lyi
felelo� s áz Á3 ht.-bán meghátá	 rozott feládátok ellá	 tá	 sá	e	 rt. 

 ko� zremü� ko� dik  áz  o� nkormá	nyzátok  –  e	s  áz  inte	zme	nyekre  vonátkozo	  -  ko� ltse	gvete	si
tervjáváslátá	nák  kidolgozá	 sá	bán,  á  terveze	s  egyeztete	se	ben,  áz  o� nkormá	nyzát  elfogádott
ko� ltse	gvete	se	ro� l informá	 cio	 t szolgá	 ltát á Mágyár Á3 llámkincstá	 r szá	má	 rá

 á ko� ltse	gvete	si  rendelet álápjá	n gondoskodik áz eredeti,  illetve mo	 dosí	tott  elo� irá	nyzátok
ko� ltse	gvete	si szervenke	nti, ázon belü� l kormá	nyzáti fünkcio	 krá to� rte	no�  kontí	rozá	 sá	 ro	 l

 áz elo� irá	nyzátok kontí	rozá	 sá	 t ko� veto� en ázt á fo� ko� nyvi ko� nyvele	sben ro� gzí	t
 ellá	 tjá  áz  elo� irá	nyzátok  ánálitiküs  nyilvá	ntártá	 sá	 vál  kápcsolátos  feládátokát,  vezeti  áz

elo� irá	nyzát polgá	 rmesteri hátá	 sko� rben to� rte	no�  mo	 dosí	tá	 sá	nák nyilvá	ntártá	 sá	 t,  válámint á
MÁ3 K e	rtesí	te	se szerinti ko� zponti elo� irá	nyzát-mo	 dosí	tá	 sok nyilvá	ntártá	 sá	 t

 nyilvá	ntártjá áz inte	zme	nyi ko� ltse	gvete	s terhe	re vá	 llált ko� telezettse	geket
 á bee	rkezo�  szá	mlá	kát á ko� telezettse	gvá	 llálá	 shoz rendelve nyilvá	ntártá	 sbá veszi á szá	mviteli

ko� nyvelo�  prográmbán 
 gondoskodik áz ádott pe	nzmozgá	 s fo� ko� nyvi szá	mlákijelo� le	se	ro� l
 ellá	 tjá á pe	nzforgálmát nem e	rinto�  te	 telek kontí	rozá	 sá	 t
 áz inte	zme	nyek vágyoni  e	s  pe	nzü� gyi  helyzete	re  kiháto	  gázdásá	gi  eseme	nyekro� l  á  ketto� s

ko� nyvvitel rendszere	ben nyilvá	ntártá	 st vezet, ámelyet á náptá	 ri e	v ve	ge	vel lezá	 r
 á fo� ko� nyvi  ko� nyvele	st  ko� veto� en elke	szí	ti  á hávi fo� ko� nyvi  kivonátot,  á fo� ko� nyvi  kivonátot

elleno� rzi,  elve	gzi  áz  álápveto�  egyeztete	si  feládátokát,  elleno� rzi  á  pe	nz  e	s  bánkszá	mlá	k
egyenlegeit  á  bánkkivonáttál  e	s  á  pe	nztá	 rjelente	ssel,  ve	gzi  á  zá	 rá	 si,  egyeztete	si
teve	kenyse	get

 á  beszá	molá	 ssál  kápcsolátos  zá	 rá	 si,  egyeztete	si  feládátok  elve	gze	se;  gondoskodik  árro	 l,
hogy  á  beszá	molo	  ko� nyvvitelileg  álá	 tá	másztott  legyen,  á  szü� kse	ges  egyezo� se	gek
fenná	 lljánák;  ko� zremü� ko� dik  á  beszá	molo	 hoz  benyü	 jtándo	  á	 llámhá	 ztártá	 si  me	rlegek
elke	szí	te	se	ben

 ko� zremü� ko� dik  áz  á	 llámi  tá	mogátá	 s  ige	nyle	se	hez,  á  po	 tlo	 lágos  ige	nyle	shez,  lemondá	 shoz
szü� kse	ges informá	 cio	 k gyü� jte	se	ben, áz ige	nyle	sek álá	 tá	másztá	 sá	ül szolgá	 lo	  dokümentümok
beszerze	se, szü� kse	g esete	n á helyszí	ni elleno� rze	sben válo	  re	szve	 tel

 ko� zremü� ko� dik  áz  á	 gázáti  státisztiká	k  elke	szí	te	se	ben,  jogszábá	 lybán  elo� í	rt
ádátszolgá	 ltátá	 sok, jelente	sek elke	szí	te	se

 ellá	 tjá  á  beve	 telek  beszede	se	vel  kápcsolátos  pe	nzü� gyi  teendo� ket,  szá	mlá	k  kibocsá	 tá	 sá,
fizete	si felszo	 lí	tá	 sok kikü� lde	se, ko� vetele	sek behájtá	 sá	nák kezdeme	nyeze	se

 gondoskodik  á  beve	 telek  ko� nyvele	se	ro� l  e	s  á  pe	nzforgálommál  kápcsolátos  válámennyi
feládát ve	grehájtá	 sá	 ro	 l

 á  Hivátál  szá	mviteli  politiká	 já	nák,  szá	mlárendje	nek  e	s  á  gázdá	 lkodá	 ssál  kápcsolátos
szábá	 lyzátáinák elke	szí	te	se	ben válo	  ko� zremü� ko� de	s

 á leltá	 rozá	 si teve	kenyse	g szerveze	se, lebonyolí	tá	 sá
 informá	 cio	 t biztosí	t á fo� ko� nyvi ko� nyvele	s helyesse	ge	nek elleno� rze	se	hez
 ko� zremü� ko� dik á ko� ltse	gvete	si terveze	s e	s elo� irá	nyzát mo	 dosí	tá	 sok elo� ke	szí	te	se	ben
 ellá	 tjá áz e	v ve	gi zá	 rláti münká	 látokát e	s rendezo�  te	 telek fo� ko� nyvi ko� nyvele	se	 t
 gondoskodik árro	 l, hogy á ko� nyvviteli nyilvá	ntártá	 s á pe	nzforgálmi gázdásá	gi mü� veleteket

e	s  ezeknek  áz  eszko� zo� kre  e	s  forrá	 sokrá  gyákorolt  hátá	 sá	 t  á  válo	 sá	 gnák  megfelelo� en,
folyámátosán, zá	 rt rendszerben, á	 ttekintheto� k legyenek
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 betártátjá  áz  egyes  szá	mláosztá	 lyok  tártálmá	 rá,  fo� ko� nyvi  ko� nyvele	se	re  vonátkozo	
elo� í	rá	 sokát

 biztosí	tjá  á  fo� ko� nyvi  ko� nyvele	s  dokümentá	 lá	 sá	 t,  á  fo� ko� nyvi  ko� nyvele	s  megto� rte	nte	 t,  á
fo� ko� nyvi  ko� nyvele	st  ko� veto� en  á  hávi  fo� ko� nyvi  kivonátot  elke	szí	ti,  elve	gzi  áz  álápveto�
egyeztete	si feládátokát, elleno� rzi á pe	nz e	s bánkszá	mlá	k egyenlegeit á bánkkivonáttál e	s á
pe	nztá	 rjelente	ssel

 gondoskodik áz o� nkormá	nyzát  beszá	molo	 já	nák elke	szí	te	se	ro� l  e	s  á  Mágyár Á3 llámkincstá	 r
fele	  to� rte	no�  megkü� lde	se	ro� l

 elke	szí	ti á ko� ltse	gvete	s elo� irá	nyzát mo	 dosí	tá	 sá	 t á fo� ko� nyvi ko� nyvele	sben
 ko� zremü� ko� dik  á  pe	nzü� gyi  beszá	molo	 k,  elo� terjeszte	sek,  jáváslátok,  informá	 cio	 s

ádátszolgá	 ltátá	 sok elke	szí	te	se	ro� l, 
 áz  o� nkormá	nyzáti  vágyon  álákülá	 sá	nák  figyelemmel  kí	se	re	se,  á  vágyon  kezele	se	nek,  á

vágyon hásznosí	tá	 sá	nák ko� re	be tártozo	  feládátok elve	gze	se
 hávi informá	 cio	 s jelente	st ke	szí	t e	s áz elo� í	rtáknák megfelelo� en ádátszolgá	 ltátá	 st nyü	 jt MÁ3 K

szá	má	 rá,
 ve	gzi  áz  e	ves  beszá	molo	  o� sszeá	 llí	tá	 sá	 vál  kápcsolátos  münká	 látokát  e	s  gondoskodik  á

beszá	molo	  hátá	 rido� re to� rte	no�  elke	szí	te	se	ro� l,
 vágyonkátászter vezete	se, áktüálizá	 lá	 sá

Helyettesí	te	se	ro� l áz osztá	 lyvezeto�  gondoskodik.

1.5. Pénzügyi és számviteli ügyintéző 2. 

 ko� zremü� ko� dik  áz  o� nkormá	nyzátok  –  e	s  áz  inte	zme	nyekre  vonátkozo	  -  ko� ltse	gvete	si
tervjáváslátá	nák  kidolgozá	 sá	bán,  á  terveze	s  egyeztete	se	ben,  áz  o� nkormá	nyzát  elfogádott
ko� ltse	gvete	se	ro� l informá	 cio	 t szolgá	 ltát á Mágyár Á3 llámkincstá	 r szá	má	 rá

 á ko� ltse	gvete	si  rendelet álápjá	n gondoskodik áz eredeti,  illetve mo	 dosí	tott  elo� irá	nyzátok
ko� ltse	gvete	si szervenke	nti, ázon belü� l kormá	nyzáti fünkcio	 krá to� rte	no�  kontí	rozá	 sá	 ro	 l

 áz elo� irá	nyzátok kontí	rozá	 sá	 t ko� veto� en ázt á fo� ko� nyvi ko� nyvele	sben ro� gzí	t
 ellá	 tjá  áz  elo� irá	nyzátok  ánálitiküs  nyilvá	ntártá	 sá	 vál  kápcsolátos  feládátokát,  vezeti  áz

elo� irá	nyzát polgá	 rmesteri hátá	 sko� rben to� rte	no�  mo	 dosí	tá	 sá	nák nyilvá	ntártá	 sá	 t,  válámint á
MÁ3 K e	rtesí	te	se szerinti ko� zponti elo� irá	nyzát-mo	 dosí	tá	 sok nyilvá	ntártá	 sá	 t

 nyilvá	ntártjá áz inte	zme	nyi ko� ltse	gvete	s terhe	re vá	 llált ko� telezettse	geket
 á bee	rkezo�  szá	mlá	kát á ko� telezettse	gvá	 llálá	 shoz rendelve nyilvá	ntártá	 sbá veszi á szá	mviteli

ko� nyvelo�  prográmbán 
 gondoskodik áz ádott pe	nzmozgá	 s fo� ko� nyvi szá	mlákijelo� le	se	ro� l
 ellá	 tjá á pe	nzforgálmát nem e	rinto�  te	 telek kontí	rozá	 sá	 t
 áz inte	zme	nyek vágyoni  e	s  pe	nzü� gyi  helyzete	re  kiháto	  gázdásá	gi  eseme	nyekro� l  á  ketto� s

ko� nyvvitel rendszere	ben nyilvá	ntártá	 st vezet, ámelyet á náptá	 ri e	v ve	ge	vel lezá	 r
 á fo� ko� nyvi  ko� nyvele	st  ko� veto� en elke	szí	ti  á hávi fo� ko� nyvi  kivonátot,  á fo� ko� nyvi  kivonátot

elleno� rzi,  elve	gzi  áz  álápveto�  egyeztete	si  feládátokát,  elleno� rzi  á  pe	nz  e	s  bánkszá	mlá	k
egyenlegeit  á  bánkkivonáttál  e	s  á  pe	nztá	 rjelente	ssel,  ve	gzi  á  zá	 rá	 si,  egyeztete	si
teve	kenyse	get

 á  beszá	molá	 ssál  kápcsolátos  zá	 rá	 si,  egyeztete	si  feládátok  elve	gze	se;  gondoskodik  árro	 l,
hogy  á  beszá	molo	  ko� nyvvitelileg  álá	 tá	másztott  legyen,  á  szü� kse	ges  egyezo� se	gek
fenná	 lljánák;  ko� zremü� ko� dik  á  beszá	molo	 hoz  benyü	 jtándo	  á	 llámhá	 ztártá	 si  me	rlegek
elke	szí	te	se	ben

 ko� zremü� ko� dik  áz  á	 llámi  tá	mogátá	 s  ige	nyle	se	hez,  á  po	 tlo	 lágos  ige	nyle	shez,  lemondá	 shoz
szü� kse	ges informá	 cio	 k gyü� jte	se	ben, áz ige	nyle	sek álá	 tá	másztá	 sá	ül szolgá	 lo	  dokümentümok
beszerze	se, szü� kse	g esete	n á helyszí	ni elleno� rze	sben válo	  re	szve	 tel
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 ko� zremü� ko� dik  áz  á	 gázáti  státisztiká	k  elke	szí	te	se	ben,  jogszábá	 lybán  elo� í	rt
ádátszolgá	 ltátá	 sok, jelente	sek elke	szí	te	se

 ellá	 tjá  á  beve	 telek  beszede	se	vel  kápcsolátos  pe	nzü� gyi  teendo� ket,  szá	mlá	k  kibocsá	 tá	 sá,
fizete	si felszo	 lí	tá	 sok kikü� lde	se, ko� vetele	sek behájtá	 sá	nák kezdeme	nyeze	se

 gondoskodik  á  beve	 telek  ko� nyvele	se	ro� l  e	s  á  pe	nzforgálommál  kápcsolátos  válámennyi
feládát ve	grehájtá	 sá	 ro	 l

 á  Hivátál  szá	mviteli  politiká	 já	nák,  szá	mlárendje	nek  e	s  á  gázdá	 lkodá	 ssál  kápcsolátos
szábá	 lyzátáinák elke	szí	te	se	ben válo	  ko� zremü� ko� de	s

 á leltá	 rozá	 si teve	kenyse	g szerveze	se, lebonyolí	tá	 sá
 informá	 cio	 t biztosí	t á fo� ko� nyvi ko� nyvele	s helyesse	ge	nek elleno� rze	se	hez
 ko� zremü� ko� dik á ko� ltse	gvete	si terveze	s e	s elo� irá	nyzát mo	 dosí	tá	 sok elo� ke	szí	te	se	ben
 ellá	 tjá áz e	v ve	gi zá	 rláti münká	 látokát e	s rendezo�  te	 telek fo� ko� nyvi ko� nyvele	se	 t
 gondoskodik árro	 l, hogy á ko� nyvviteli nyilvá	ntártá	 s á pe	nzforgálmi gázdásá	gi mü� veleteket

e	s  ezeknek  áz  eszko� zo� kre  e	s  forrá	 sokrá  gyákorolt  hátá	 sá	 t  á  válo	 sá	 gnák  megfelelo� en,
folyámátosán, zá	 rt rendszerben, á	 ttekintheto� k legyenek

 betártátjá  áz  egyes  szá	mláosztá	 lyok  tártálmá	 rá,  fo� ko� nyvi  ko� nyvele	se	re  vonátkozo	
elo� í	rá	 sokát

 biztosí	tjá  á  fo� ko� nyvi  ko� nyvele	s  dokümentá	 lá	 sá	 t,  á  fo� ko� nyvi  ko� nyvele	s  megto� rte	nte	 t,  á
fo� ko� nyvi  ko� nyvele	st  ko� veto� en  á  hávi  fo� ko� nyvi  kivonátot  elke	szí	ti,  elve	gzi  áz  álápveto�
egyeztete	si feládátokát, elleno� rzi á pe	nz e	s bánkszá	mlá	k egyenlegeit á bánkkivonáttál e	s á
pe	nztá	 rjelente	ssel

 gondoskodik áz o� nkormá	nyzát  beszá	molo	 já	nák elke	szí	te	se	ro� l  e	s  á  Mágyár Á3 llámkincstá	 r
fele	  to� rte	no�  megkü� lde	se	ro� l

 elke	szí	ti á ko� ltse	gvete	s elo� irá	nyzát mo	 dosí	tá	 sá	 t á fo� ko� nyvi ko� nyvele	sben
 ko� zremü� ko� dik  á  pe	nzü� gyi  beszá	molo	 k,  elo� terjeszte	sek,  jáváslátok,  informá	 cio	 s

ádátszolgá	 ltátá	 sok elke	szí	te	se	ro� l, 
 áz  o� nkormá	nyzáti  vágyon  álákülá	 sá	nák  figyelemmel  kí	se	re	se,  á  vágyon  kezele	se	nek,  á

vágyon hásznosí	tá	 sá	nák ko� re	be tártozo	  feládátok elve	gze	se
 hávi informá	 cio	 s jelente	st ke	szí	t e	s áz elo� í	rtáknák megfelelo� en ádátszolgá	 ltátá	 st nyü	 jt MÁ3 K

szá	má	 rá,
 ve	gzi  áz  e	ves  beszá	molo	  o� sszeá	 llí	tá	 sá	 vál  kápcsolátos  münká	 látokát  e	s  gondoskodik  á

beszá	molo	  hátá	 rido� re to� rte	no�  elke	szí	te	se	ro� l,

Helyettesí	te	se	ro� l áz osztá	 lyvezeto�  gondoskodik.

1.6 Adóügyi ügyintéző 

 á gázdásá	gi szervezet regisztrá	 cio	 s szá	mmál rendelkezo�  ü� gyinte	zo� je
 ellá	 tjá á Ke	pviselo� -testü� letek á	 ltál megá	 llápí	tott helyi ádo	 k, á tálájterhele	si dí	j, á mülásztá	 si

bí	rsá	 gok,  e	s  po	 tle	kok  megá	 llápí	tá	 sá	 vál,  beszede	se	vel,  nyilvá	ntártá	 sá	 vál,  elleno� rze	se	vel
kápcsolátos feládátokát, kü� lo� no� sen:

- ádo	 álányok felderí	te	se
- bevállá	 srá to� rte	no�  felszo	 lí	tá	 sok kikü� lde	se
- mülásztá	 si bí	rsá	 g kiszábá	 sá
- bee	rkezett bevállá	 sok elleno� rze	se, feldolgozá	 sá, hátá	 rozátok ke	szí	te	se, 
- áz elke	szü� lt hátá	 rozátok postá	 zá	 sá
- bevállá	 sok, kivete	si irátok nyilvá	ntártá	 sá
- bánkkivonátok pe	nzforgálmi ádátáinák feldolgozá	 sá
- egyenlegko� zlo� k o� sszeá	 llí	tá	 sá
- ádátszolgá	 ltátá	 sok teljesí	te	se
- me	 ltá	nyossá	gi ke	relmek inte	ze	se
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 do� nte	sre elo� ke	szí	ti á jegyzo�  hátá	 sko� re	be tártozo	  helyi ádo	 ü� gyeket,
 elleno� rzi áz ádo	 ko� telezettse	gek teljesí	te	se	 t, megá	 llápí	tjá á ke	sedelmi po	 tle	kot, ádo	 bí	rsá	 got,

mülásztá	 si bí	rsá	 got, kive	 teles me	 ltá	nylá	 st e	 rdemlo�  ko� rü� lme	ny esete	n re	szletfizete	s, fizete	si
hálásztá	 s, me	rse	kle	s engede	 lyeze	se	 t ke	szí	ti elo� ,

 ádo	 igázolá	 sok, vágyoni igázolá	 sok kiádá	 sá
 mágá	nfo� zo� tt  pá	 rlát  nyilvá	ntártá	 sá	 vál  o� sszefü� ggo� ,  jogszábá	 lybán  meghátá	 rozott  feládátok

ellá	 tá	 sá
  ellá	 tjá  áz o� nkormá	nyzáti  ádo	 háto	 sá	 g  á	 ltál  nyilvá	ntártott  (sájá	 t,  illetve  jogszábá	 ly  álápjá	n

kü� lso�  szerv  megkerese	se	re  nyilvá	ntártá	 sbá  kerü� lo� )  ko� ztártozá	 sok  behájtá	 sá	 vál
kápcsolátos ádo	 ve	grehájto	 i feládátokát, kü� lo� no� sen:
- á ve	grehájtá	 s álá	  vonháto	  ádo	 álányok ko� re	nek figyelemmel kí	se	re	se, kigyü� jte	se
- á jogszábá	 lybán meghátá	 rozott ve	grehájtá	 si cselekme	nyek lefolytátá	 sá
- fizete	si felszo	 lí	tá	 sok ke	szí	te	se, postá	 zá	 sá
- ádo	 álányokrá  vonátkozo	  informá	 cio	 k  (münkáhely,  szá	mlászá	m)  ke	re	se  áz

ege	szse	gbiztosí	tá	 si, nyügdí	jfolyo	 sí	tá	 si e	s ádo	 háto	 sá	 gi szervekto� l, bánkokto	 l
- münkábe	r e	s nyügdí	j letiltá	 si rendelve	nyek elke	szí	te	se
- háto	 sá	 gi á	 tütálá	 si megbí	zá	 sok elindí	tá	 sá á bánki terminá	 lon
- ingo	 foglálá	 shoz ge	pjá	 rmü�  ádátok beszerze	se

 bánkkivonátok pe	nzforgálmi ádátáinák feldolgozá	 sá
 á  rendelkeze	sre  á	 llo	  nyilvá	ntártá	 sok  (kereskedelmi  nyilvá	ntártá	 s,  ce	gtá	 r,  stb.)  álápjá	n

felderí	ti áz ádo	 bevállá	 si ko� telezettse	gü� ket elmülászto	  ádo	 zo	 kát e	s felszo	 lí	tjá bevállá	 srá
 á bevállá	 st felszo	 lí	tá	 s ellene	re elmülászto	  ádo	 zo	 kát mülásztá	 si bí	rsá	 ggál sü	 jtjá
 á bee	rkezett bevállá	 sokát feldolgozzá, nyilvá	ntártá	 st vezet teve	kenyse	ge	ro� l
 áz á	 llámi ádo	 háto	 sá	 g á	 ltál rendelkeze	sre bocsá	 tott ádátok álápjá	n beszedi á kivetett ádo	 t
 ellá	 tjá  á  tárto	 zkodá	 s  ütá	ni  idegenforgálmi  ádo	 ,  tálájterhele	si  dí	j,  ipárü� ze	si  ádo	  e	s  á

ko� zpontosí	tott  ádo	 k  megá	 llápí	tá	 sá	 vál,  beszede	se	vel,  elleno� rze	se	vel,  nyilvá	ntártá	 sá	 vál
kápcsolátos feládátokát

 áz ádo	 elleno� rze	ssel kápcsolátos feládátok – hátá	 lyos jogszábá	 lyok szerinti – ellá	 tá	 sá
 áz ádo	 elleno� rze	si tervre figyelemmel kivá	 lásztjá áz elleno� rze	ssel e	rintett ádo	 zo	 kát
 áz ádo	 zá	 s  rendje	ro� l  szo	 lo	  to� rve	nyben foglált  eljá	 rá	 si  rendnek megfelelo� en megindí	tjá  áz

elleno� rze	si eljá	 rá	 st
 áz ádo	 zo	 kát áz elleno� rze	shez szü� kse	ges okirátok benyü	 jtá	 sá	 rá szo	 lí	tjá fel,  szü� kse	g esete	n

helyszí	ni elleno� rze	st ve	gez
 ko� zremü� ko� dik áz á	 llámi ádo	 háto	 sá	 ghoz benyü	 jtott okirátok elleno� rze	se	ben
 áz ádo	 zo	  fellebbeze	se esete	n áz irátányágot felterjeszti á Kormá	nyhivátál re	sze	re
 elo� ke	szí	ti á ko� zponti jogszábá	 lyok felhátálmázá	 sá álápjá	n á helyi jogálkotá	 s ko� re	be tártozo	

helyi ádo	 kro	 l szo	 lo	  rendelet-tervezeteket, beszá	molo	 kát
 á ko� ltse	gvete	si beszá	molo	  re	szeke	nt tá	 je	koztátá	 st ád á helyi lákossá	gnák á beszedett ádo	 k

o� sszege	ro� l,
 ellá	 tjá  á  kü� lo� n  jogszábá	 lyokbán  meghátá	 rozott  egye	b  feládátokát,  mint  áz  ádo	 k,  ádo	 k

mo	 djá	 rá behájtándo	  tártozá	 sok nyilvá	ntártá	 sá	 t, elszá	molá	 sá	 t,
 ellá	 tjá  á  termo� fo� ld  be	rbeádá	 sá	bo	 l  szá	 rmázo	  jo� vedelemádo	  fizete	se	nek  elleno� rze	se	vel,

bevállá	 sá	 vál, ádo	 ztátá	 sá	 vál kápcsolátos feládátokát, 
 áz  ádo	 ztátá	 si  teve	kenyse	ge  sorá	n  kápcsolátot  tárt  e	s  együ� ttmü� ko� dik  á  tá	 rsszervekkel,

háto	 sá	 gokkál, ü� gyfelekkel, mágá	nszeme	 lyekkel
 ellá	 tjá á feládátko� re	be tártozo	  státisztikái ádátszolgá	 ltátá	 sokát, nyilvá	ntártá	 sok vezete	se	 t.
 áz osztá	 ly feládátko� re	 t e	 rinto� en kiádmá	nyozá	 si jog gyákorlá	 sá á jegyzo�  á	 ltál meghátá	 rozott

terjedelemben
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Helyettesí	te	se	ro� l áz osztá	 lyvezeto�  gondoskodik.
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2.számú melléklet: LETENYEI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL   SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE             

68

POLGÁRMESTER

JEGYZÕ
ALJEGYZŐ

1 fő

BELSŐ ELLENŐR

1 fő
JOGI REFERENS

1 fo�

ÖNKORMÁNYZATI ÉS HATÓSÁGI

OSZTÁLY

                                7 fő

VÁROSFEJLESZTÉSI ÉS MŰSZAKI
OSZTÁLY

7 fő

PÉNZÜGYI OSZTÁLY

7 fő



3. melléklet

A Letenyei Közös Önkormányzati Hivatal munkarendje és ügyfélfogadási rendje

Á ko� ztisztviselo� k münkáideje heti 40 o	 rá. Á münkáko� zi szü� netet á ko� zszolgá	 láti szábá	 lyzátbán,
válámint egye	b jogszábá	 lybán meghátá	 rozott mo	 don kell biztosí	táni.

Á münkáido� n  belü� li  münkáko� zi  szü� net  (ebe	dszü� net) ido� tártámá he	 tfo� to� l  csü� to� rto� kig  nápi  30
perc, 12,00 o	 rá	 to	 l 12,30 o	 rá	 ig, pe	nteken nincs münkáko� zi szü� net.

Ügyfélfogadás helye: 

Letenyei Ko� zo� s Ö� nkormá	nyzáti Hivátál , 8868 Letenye, Kossüth L.ü.10.

1. A Hivatal általános munkarendje munkanapokon:
He	tfo� : 07.30-16.00 o	 rá

Kedd: 07.30-16.00 o	 rá

Szerdá: 07.30-16.00 o	 rá

Csü� to� rto� k: 07.30-16.00 o	 rá

Pe	ntek: 07.30-13.30 o	 rá

2. A Hivatal általános ügyfélfogadási rendje munkanapokon:

             He	 tfo� :    8,00-12,00  e	s  13,00-16,00 o	 rá	 ig      

     Kedd:       nincs ü� gyfe	 lfogádá	 s, á hivátál e	pü� lete zá	 rvá ván                        

     Szerdá:  8,00-12,00  e	s  13,00-16,00 o	 rá	 ig       

     Csü� to� rto� k:    nincs ü� gyfe	 lfogádá	 s, á hivátál e	pü� lete zá	 rvá ván

             Pe	ntek: 8,00-12,00 o	 rá	 ig 

                                     
3. A 2. ponttól eltérően a polgármester és a jegyző ügyfélfogadási rendje az alábbi:

polgármester: minden he	 t szerdá	 já	n 8-9 o	 rá	 ig
jegyző: minden he	 t szerdá	 já	n 8-9 o	 rá	 ig tárt ü� gyfe	 lfogádá	 st.

      
Egyedi  me	 ltá	nylá	 st  e	 rdemlo�  indokok  álápjá	n  á  jegyzo�  áz  á	 ltálá	nos  münkárendto� l  elte	ro�
münkárendet engede	 lyezhet á Hivátál egyes álkálmázottái szá	má	 rá (pl.: otthoni münkáve	gze	s)
ázzál, hogy minden osztá	 lyon biztosí	táni kell á 2. pontbán ro� gzí	tett ü� gyfe	 lfogá	 si rendet legálá	bb
1 fo�  ü� gyinte	ze	sre jogosült ko� ztisztviselo�  szeme	 lye	ben. Áz egye	ni münkárend engede	 lyeze	se	ro� l á
szeme	 lyü� gyi ü� gyeke	rt felelo� s ü� gyinte	zo�  nyilvá	ntártá	 st vezet. 
Á münkáido�  áz 1.  pontbán fogláltná	 l  kevesebb is lehet (re	szmünkáido� ),  ebben áz esetben áz
egye	bke	nt já	 ro	  illetme	nyt árá	nyosán cso� kkenteni kell.  
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4.   Igazgatási  szünet  elrendeléséről  Letenye  Város Önkormányzata,  valamint  a  társult
önkormányzatok Képviselő-testületeinek mindenkor hatályos önkormányzati rendeletei
rendelkeznek.
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4. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT TÉTELI KÖTELEZETTSÉGGEL JÁRÓ MUNKAKÖRÖK

Áz egyes vágyonnyilátkozát-te	 teli ko� telezettse	gekro� l szo	 lo	  2007. e	vi CLII. tv. álápjá	n á Letenyei
Ko� zo� s  Ö� nkormá	nyzáti Hivátálbán jogviszonybán á	 llo	  ko� ztisztviselo� k  ko� zü� l  vágyonnyilátkozát-
te	 teli ko� telezettse	ggel já	 ro	  münkáko� ro� k áz álá	bbiák:

Vezeto� i megbí	zá	 ssál rendelkezo�  ko� ztisztviselo� k: jegyzo� , áljegyzo� , osztá	 lyvezeto� k
Pe	nzü� gyi Ösztá	 ly: pe	nzü� gyi e	s szá	mviteli ü� gyinte	zo� k

ádo	 ü� gyi ü� gyinte	zo�
pe	nzü� gyi ü� gyinte	zo� k

Ö� nkormá	nyzáti e	s Háto	 sá	 gi Ösztá	 ly: szociá	 lis ü� gyinte	zo�
 o� nkormá	nyzáti e	s háto	 sá	 gi ü� gyinte	zo�

ányáko� nyvvezeto�
iktátá	 si ü� gyinte	zo�  
o� nkormá	nyzáti e	s szeme	 lyü� gyi ü� gyinte	zo�
titká	 rsá	 gi ü� gyinte	zo�

Vá	 rosfejleszte	si e	s Mü� száki Ösztá	 ly: mü� száki ü� gyinte	zo� k
ko� zterü� let-felü� gyelo�
mü� száki e	s ko� zmü� velo� de	si

Belso�  elleno� r
Jogi referens

Vgynytv.  3.§  (1)  bek  á)-e)
pontjá (2) bek. (d)

jegyzo� e	vente 

Vgynytv.  3.§  (1)  bek  á)-e)
pontjá (2) bek. (d)

áljegyzo� e	vente

Vgynytv.  3.§  (1)  bek  á)-e)
pontjá (2) bek. (d)

osztá	 lyvezeto� k e	vente

Vgynytv. 3.§ (1) bek á)-e) o� nkormá	nyzáti  e	s  háto	 sá	 gi
ü� gyinte	zo�

e	vente

Vgynytv. 3.§ (1) bek. c) jogi referens ke	 te	vente
Vgynytv. 3.§ (1) bek. c) ádo	 ü� gyi ü� gyinte	zo� ke	 te	vente
Vgynytv. 3.§ (1) bek. b)-e) pe	nzü� gyi  e	s  szá	mviteli

ü� gyinte	zo� k
ke	 te	vente

Vgynytv. 3.§ (1) bek á)-e) belso�  elleno� r ke	 te	vente
mü� száki  e	s  ko� zmü� velo� de	si
ü� gyinte	zo�

ke	 te	vente

Vgynytv. 3.§ (1) bek á)-e)
Vgynytv.3.§ (1) bek.á) e	s c)-e) mü� száki ü� gyinte	zo� k o� te	vente

ányáko� nyvvezeto� o� te	vente
ko� zterü� let-felü� gyelo� o� te	vente
szociá	 lis ü� gyinte	zo�  o� te	vente
titká	 rsá	 gi ü� gyinte	zo� o� te	vente
Ö� nkormá	nyzáti  e	s
szeme	 lyü� gyi ü� gyinte	zo�

o� te	vente

iktátá	 si ü� gyinte	zo� o� te	vente
projektmenedzser o� te	vente

5. melléklet                                                                            GAZDASÁGI   ÜGYREND



Á  Letenyei  Ko� zo� s  Ö� nkormá	nyzáti  Hivátál  (á  tová	bbiákbán:  Hivátál)  gázdásá	gi  szervezete	nek
feládátáit áz á	 llámhá	 ztártá	 sro	 l szo	 lo	  2011. e	vi CXCV. to� rve	ny (tová	bbiákbán: Á3 ht.), válámint áz
á	 llámhá	 ztártá	 sro	 l  szo	 lo	  to� rve	ny  ve	grehájtá	 sá	 ro	 l  szo	 lo	  368/2011.  (XII.31.)  Korm.  rendelet  (á
tová	bbiákbán:  Korm.  rendelet)  álápjá	n  -  á  Szervezeti  e	s  Mü� ko� de	si  Szábá	 lyzát  elo� í	rá	 sáit
figyelembe ve	ve - á ko� vetkezo� k szerint hátá	 rozzük meg.

1. A gazdasági szervezet fogalma, az ügyrend célja, tartalma

Á Korm. rendelet 9. § (1) bekezde	se	ben foglálták álápjá	n a gazdasági szervezet: á ko� ltse	gvete	si
szerv e	s á hozzá	  rendelt ko� ltse	gvete	si szervek mü� ko� dtete	se	e	 rt, á ko� ltse	gvete	s terveze	se	e	 rt, áz
elo� irá	nyzátok mo	 dosí	tá	 sá	nák, á	 tcsoportosí	tá	 sá	nák e	s felhászná	 lá	 sá	nák (á tová	bbiákbán együ� tt:
gázdá	 lkodá	 s)  ve	grehájtá	 sá	 e	 rt,  á  finánszí	rozá	 si,  ádátszolgá	 ltátá	 si,  beszá	molá	 si  e	s  á  vágyon
hászná	 látá	 vál,  ve	delme	vel  o� sszefü� ggo�  feládátok  teljesí	te	se	e	 rt,  á  pe	nzü� gyi,  szá	mviteli  rend
betártá	 sá	 e	 rt felelo� s szervezeti egyse	g. 

A gazdasági szervezet ellátja 
á) az  érintett  önkormányzatok,  nemzetiségi  önkormányzatok,  az

önkormányzat  költségvetési  szerveinek  és á társulás  tekintetében á
terveze	si,  gázdá	 lkodá	 si,  finánszí	rozá	 si,  ádátszolgá	 ltátá	 si  e	s  beszá	molá	 si
feládátokát,

b) az  érintett  önkormányzatok,  nemzetiségi  önkormányzatok,  az
önkormányzatok  költségvetési  szerveinek  és a  társulás  mü� ko� dtete	se	vel,
ü� zemeltete	se	vel,  á  berühá	 zá	 sokkál,  á  vágyon  hászná	 látá	 vál,  hásznosí	tá	 sá	 vál,
ve	delme	vel kápcsolátos feládátokát.

Áz  ügyrend  célja,  hogy  á  vonátkozo	  ko� zponti  jogszábá	 lyok,  válámint  á  helyi  sájá	 tossá	 gok
álápjá	n re	szletesen meghátá	 rozzá áz Hivátál gázdásá	gi szervezete á	 ltál ellá	 tándo	  feládátokát, á
vezeto� k  e	s  á  gázdásá	gi  szervezet  pe	nzü� gyi-gázdásá	gi  feládátáinák  ellá	 tá	 sá	 e	 rt  felelo� s
álkálmázották  feládát-  e	s  hátá	 sko� re	 t  (münkáko� re	 t),  á  helyettesí	te	s  rendje	 t,  á  belso�  (szerven
belü� li) e	s kü� lso�  kápcsoláttártá	 s mo	 djá	 t, szábá	 lyáit. 

Áz  ü� gyrend  á  gázdásá	gi  szervezet  á	 ltál  ellá	 tándo	  ko� vetkezo�  feládátok  ve	grehájtá	 sá	hoz
kápcsolo	 do	 án tártálmáz elo� í	rá	 sokát, szábá	 lyokát:

 áz e	ves ko� ltse	gvete	s terveze	se,
 áz elo� irá	nyzát felhászná	 lá	 s, mo	 dosí	tá	 s,
 áz ádo	 ssá	 got keletkezteto�  ü� gyletekhez to� rte	no�  kormá	nyzáti hozzá	 já	 rülá	 s,
 áz ü� zemeltete	s, fenntártá	 s, mü� ko� dtete	s, berühá	 zá	 s,
 á vágyonhászná	 lát, hásznosí	tá	 s,
 á pe	nzkezele	s,
 á pe	nzellá	 tá	 s, 
 á ko� nyvvezete	s,
 á zá	 rszá	mádá	 s.

Á  gázdá	 lkodá	 ssál  o� sszefü� ggo�  egyes  teve	kenyse	gek  ve	grehájtá	 sá	nák  re	szletes  elo� í	rá	 sáit  á
ko� vetkezo�  szabályzatok ro� gzí	tik, mely elke	szí	te	se	e	 rt á jegyzo�  felelo� s:

 szá	mlárend,
 szá	mviteli politiká,



 eszko� zo� k e	s forrá	 sok e	rte	kele	si szábá	 lyzátá,
 leltá	 rke	szí	te	si e	s leltá	 rozá	 si szábá	 lyzát,
 pe	nzkezele	si szábá	 lyzát,
 felesleges vágyontá	 rgyák hásznosí	tá	 sá	nák, selejteze	se	nek szábá	 lyzátá,
 beszerze	sek lebonyolí	tá	 sá	nák szábá	 lyzátá,
 kikü� ldete	si szábá	 lyzát,
 reprezentá	 cio	 s kiádá	 sok szábá	 lyzátá,
 ge	pjá	 rmü� vek ige	nybeve	 tele	nek e	s hászná	 látá	nák szábá	 lyzátá,
 telefonhászná	 lát rendje,
 á ko� ze	rdekü�  ádátok megismere	se	re  irá	nyülo	  ke	relmek inte	ze	se	nek,  tová	bbá	  á

ko� telezo� en  ko� zze	 teendo�  ádátok  nyilvá	nossá	 grá  hozátálá	nák  rendje	ro� l  szo	 lo	
szábá	 lyzát,

 ko� zszolgá	 láti szábá	 lyzát
 kiádmá	nyozá	 s rendje	ro� l
 tü� zve	delmi, münkáve	delmi szábá	 lyzát
 vágyonnyilátkozát kezele	si szábá	 lyzát
 integritá	 st se	rto�  eseme	nyek kezele	se	nek szábá	 lyzátá
 ájá	nde	kok e	s egye	b elo� nyo� k elfogádá	 sá	nák rendje	ro� l szo	 lo	
 cáfete	riá jüttátá	 sok szábá	 lyzátá
 belso�  elleno� rze	si ke	ziko� nyv
 ko� ze	rdekü�  bejelente	sek e	s pánászok kezele	se	nek szábá	 lyzátá
 má	solátke	szí	te	si szábá	 lyzát
 o� nko� ltse	gszá	mí	tá	 si szábá	 lyzát
 ádátve	delmi e	s informá	 cio	 biztonsá	gi szábá	 lyzát
 FEÜVE
 be	 lyegzo�  hászná	 láti szábá	 lyzát
 ko� zbeszerze	si szábá	 lyzát
 informátiká biztonsá	gi szábá	 lyzát
 irátkezele	si szábá	 lyzát
 integrá	 lt kocká	 zátkezele	sro� l szo	 lo	  szábá	 lyzát
 gázdá	 lkodá	 si szábá	 lyzát
 kikü� ldete	sek rendje	nek szábá	 lyzátá
 tákárnet há	 lo	 zát hászná	 látá	 ro	 l szo	 lo	  szábá	 lyzát
 bizonyláti rend

2. A költségvetés tervezésével összefüggő feladatok

2.1. Az előzetes költségvetési javaslat elkészítése

Áz e	ves ko� ltse	gvete	si to� rve	ny, áz Á3 ht., válámint á Korm. rendelet elo� í	rá	 sái figyelembeve	 tele	vel el
kell ke	szí	teni á ko� ltse	gvete	s terveze	se	hez áz elo� zetes jáváslátot. 

Á Hivátál, válámint elkü� lo� ní	tetten áz Ö� nkormá	nyzátok e	s ázok ko� ltse	gvete	si szerveinek elo� zetes
ko� ltse	gvete	si  jáváslátá	 t  á  szervek  vezeto� i,  á  polgá	 rmesterek,  elno� ko� k  jáváslátá	 rá  á  Hivátál
pe	nzü� gyi ü� gyinte	zo� i ke	szí	tik el.

A költségvetési szervek igényeinek tartalmaznia kell a következőket:

 le	 tszá	m e	s be	rige	nyeket, illetve áz egye	b szeme	lyi e	s be	rjellegü�  vá	 ltozá	 sokát,
 á feládátok vá	 ltozá	 sáit, ázok ko� ltse	gvete	sre gyákorolt hátá	 sá	 t, 
 á beszerze	si ige	nyeket, áz elve	gzendo�  kárbántártá	 si e	s felü	 jí	tá	 si münká	kát,
 áz elo� zo�  e	vro� l á	 thü	 zo	 do	  berühá	 zá	 si, felü	 jí	tá	 si feládátokát. 
 egye	b ko� ltse	gvete	si ige	nyeket



Á  ko� ltse	gvete	si  szervek  ige	nyeinek  szá	mszerü� sí	te	se  ütá	n  gondoskodni  kell  á  kiádá	 si
elo� irá	nyzátok kiálákí	tá	 sá	 ro	 l.

A bevételi források tervezéséhez 
 a költségvetési szervek a normatíva igénylésének alapjául szolgáló mutatószámokról –

írásban,  az  intézményvezető  által  aláírt  formában  –  adatot  szolgáltatnak.  Ezek  az
adatok képezik a normatív állami hozzájárulás tervezésének alapját. 

 a helyi adóbevételek,  valamint a gépjárműadó bevétel várható összegéről az adóügyi
ügyintéző ad információt a tervévet megelőző év és a jogszabályi rendelkezések adatai
alapján,  

 a működési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megelőző tényleges adatairól és a
tervévben tervezhető bevételekről az intézmények adatot szolgáltatnak, a Hivatalnál és
elkülönítetten  az  Önkormányzatnál  ilyen  címen  tervezhető  bevételekről  a  pénzügyi
ügyintézők nyújtanak információt, 

 a  támogatásból  származó  bevételek  várható  összegéről  az  intézmények  adatot
szolgáltatnak, a Hivatalnál és az Önkormányzatnál, társulásnál ilyen címen tervezhető
bevételeiről a pénzügyi ügyintézők nyújtanak információt, 

 a  működési  és  felhalmozási  célra  átvett  pénzeszközök  tervezhető  összegéről  az
intézmények adatot szolgáltatnak a Hivatalnál és elkülönítetten az Önkormányzatnál
ilyen címen tervezhető bevételeiről a pénzügyi ügyintézők nyújtanak  információt.

2.2. Elemi költségvetés összeállítása

Á terveze	snek ebben á szákászá	bán á beve	 teli e	s kiádá	 si elo� irá	nyzát-csoportok, válámint á
kiemelt elo� irá	nyzátok o� sszege	nek ismerete	ben e	s á ko� ltse	gvete	s  ve	grehájtá	 sá	 rá vonátkozo	
szábá	 lyok figyelembeve	 tele	vel el kell készíteni 

 á Hivátál, 
 áz o� nkormá	nyzáti ko� ltse	gvete	si szerveinek,
 válámint elkü� lo� ní	tetten áz Ö� nkormá	nyzátok e	s á tá	 rsülá	 s elemi költségvetését. 

Elemi költségvetés: áz o� ná	 llo	 án mü� ko� do�  e	s gázdá	 lkodo	  ko� ltse	gvete	si szervnek, válámint áz
o� ná	 llo	 án  mü� ko� do�  ko� ltse	gvete	si  szervnek  á  beve	 teleket  e	s  á  kiádá	 sokát  re	szletes
jogcí	menke	nt  e	s  teve	kenyse	genke	nt  tártálmázo	 ,  á  foglálkoztátották  le	 tszá	má	 rá  e	s
o� sszete	 tele	re, á ko� ltse	gvete	si feládátmütáto	 krá is kiterjedo�  ko� ltse	gvete	se.   

Á  helyi  o� nkormá	nyzát,  válámint  áz  á	 ltálá  irá	nyí	tott  szervek  ko� ltse	gvete	se	 t  á  ke	pviselo� -
testü� let  hágyjá  jo	 vá	  á  tá	 rgye	vi  ko� ltse	gvete	si  rendeletben.  Á  nemzetise	gi  o� nkormá	nyzát
ko� ltse	gvete	se	 t á ke	pviselo� -testü� let, á tá	 rsülá	 se	 t pedig á tá	 rsülá	 si táná	cs. 

Áz elemi ko� ltse	gvete	seket á jegyzo�  megbí	zá	 sá	bo	 l á pe	nzü� gyi osztá	 ly e	s áz inte	zme	nyvezeto�
ke	szí	ti elo�  jo	 vá	hágyá	 srá. 

Á Hivátál á helyi o� nkormá	nyzát, nemzetise	gi o� nkormá	nyzát, válámint á helyi o� nkormá	nyzát
á	 ltál  irá	nyí	tott  ko� ltse	gvete	si  szerv  elemei  ko� ltse	gvete	se	ro� l  áz  o� nkormá	nyzáti  rendelet-
tervezet (nemzetise	gi o� nkormá	nyzátná	 l e	s tá	 rsülá	 sná	 l hátá	 rozát-tervezet) ke	pviselo� -testü� let
ele	  terjeszte	se	nek  hátá	 rideje	 t  ko� veto�  hárminc  nápon  belü� l  ádátot  szolgá	 ltát  á  Kincstá	 r
terü� letileg illete	kes szerve	hez.



Á  Hivátál  á	 ltál  elke	szí	tendo�  elemi  ko� ltse	gvete	sek  o� sszeá	 llí	tá	 sá	 e	 rt  á  jegyzo�  felelo� s,
o� sszeá	 llí	tá	 sbán re	szt vesznek: pe	nzü� gyi osztá	 lyvezeto�  e	s á pe	nzü� gyi ü� gyinte	zo� k.

Áz  elemi  ko� ltse	gvete	seknek  á  Kincstá	 r  terü� letileg  illete	kes  szerve	hez  hátá	 rido� re  to� rte	no�
leádá	 sá	 e	 rt á jegyzo�  felelo� s, leádá	 sbán ko� zremü� ko� dnek á pe	nzü� gyi osztá	 lyvezeto�  e	s á pe	nzü� gyi
ü� gyinte	zo� k. 

2.3 A költségvetési rendelet-tervezet összeállítása

Áz inte	zme	nyek e	s á Hivátál ko� ltse	gvete	si jáváslátái álápjá	n áz egyes ko� ltse	gvete	si szervek elemi
ko� ltse	gvete	sei  álápjá	n  á	 llí	tjá  o� ssze  á  pe	nzü� gyi  osztá	 lyvezeto�  áz  o� nkormá	nyzátok  rendelet-
tervezete	 t (nemzetise	gi o� nkormá	nyzátná	 l, válámint á tá	 rsülá	 sná	 l á hátá	 rozát tervezete	 t). 

Áz  Á3 ht.  23.  §-á,  24.  §-á,  válámint  á  Korm.rendelet  24.  §-á  e	s  á  28.  §-á  álápjá	n  á  ko� vetkezo�
szerkezetben kell elke	szí	teni á rendelet-tervezetet:

Az Áht. 23. § (2) bekezdésének a) és b) pontja alapján – a korábbi szabályozástól eltérően 
– elkülönülnek egymástól 

 a  helyi  önkormányzat  költségvetési  bevételei  és  költségvetési  kiadásai,
valamint

 a  helyi  önkormányzat  által  irányított  költségvetési  szervek  költségvetési
bevételei és költségvetési kiadásai. 

Áz Á3 ht. 23. §-á	bán foglált elo� í	rá	 sokkál o� sszhángbán áz Ö� nkormá	nyzát  költségvetési rendelet-
tervezetének tartalmaznia kell:  

á) á  helyi  o� nkormá	nyzát  ko� ltse	gvete	si  beve	 teleit  e	s  ko� ltse	gvete	si  kiádá	 sáit
elo� irá	nyzát-csoportok, kiemelt elo� irá	nyzátok szerinti bontá	 sbán,

b) á helyi o� nkormá	nyzát á	 ltál irá	nyí	tott ko� ltse	gvete	si szervek engede	 lyezett le	 tszá	má	 t,
válámint ko� ltse	gvete	si beve	 teleit e	s ko� ltse	gvete	si kiádá	 sáit elo� irá	nyzát-csoportok,
kiemelt elo� irá	nyzátok szerinti bontá	 sbán,

c)   á ko� ltse	gvete	si egyenleg o� sszege	 t,

d) á  ko� ltse	gvete	si  hiá	ny  belso�  finánszí	rozá	 sá	 rá  szolgá	 lo	  elo� zo�  e	vek
pe	nzmárádvá	nyá	nák ige	nybeve	 tele	 t,

e) á  d) ponton tü	 li ko� ltse	gvete	si hiá	ny kü� lso�  finánszí	rozá	 sá	 rá szolgá	 lo	  finánszí	rozá	 si
ce	 lü	  pe	nzü� gyi  mü� veletek  beve	 teleit,  kiádá	 sáit  mü� ko� de	si  e	s  felhálmozá	 si  ce	 l
szerinti tágolá	 sbán,

f) á ko� ltse	gvete	si e	v ázon fejleszte	si ce	 ljáit, ámelyek megválo	 sí	tá	 sá	hoz á Mágyárorszá	g
gázdásá	gi  stábilitá	 sá	 ro	 l  szo	 lo	  2011.  e	vi  CXCIV.  to� rve	ny  (Stábilitá	 si  tv.)  3.  §  (1)
bekezde	se  szerinti  ádo	 ssá	 got  keletkezteto�  ü� gylet  megko� te	se  vá	 lik  vágy  vá	 lhát
szü� kse	gesse	 ,  áz  ádo	 ssá	 got  keletkezteto�  ü� gyletek  vá	 rháto	  együ� ttes  o� sszege	vel
együ� tt,

g)  á Stábilitá	 si tv. 3. § (1) bekezde	se szerinti ádo	 ssá	 got keletkezteto�  ü� gyletekbo� l e	s
kezesse	gvá	 llálá	 sokbo	 l fenná	 llo	  ko� telezettse	geit áz ádo	 ssá	 got keletkezteto�  ü� gyletek
fütám ideje	nek ve	ge	 ig,  illetve  á kezesse	g  e	rve	nyesí	theto� se	ge	 ig,  e	s  áz  ádo	 ssá	 got
keletkezteto�  ü� gyletekhez  to� rte	no�  hozzá	 já	 rülá	 s  re	szletes  szábá	 lyáiro	 l  szo	 lo	
353/2011. (XII.30.) Korm. rendelet 2. §-á szerinti sájá	 t beve	 teleit.



h)   á finánszí	rozá	 si ce	 lü	  pe	nzü� gyi mü� veletekkel kápcsolátos hátá	 sko� ro� ket. 

Áz Á3 ht.  23. § (4) bekezde	se	ben foglálták szerint á ko� ltse	gvete	si rendeletben elkü� lo� ní	tetten
kell  szerepelnie  áz  elmárádt  beve	 telek  po	 tlá	 sá	 rá  szolgá	 lo	  általános  és  céltartalék
összegének.

Áz  elo� zo� ekben  leí	rtákon  tü	 l  á  rendelet-tervezet  melle	kleteke	nt  –  áz  Á3 ht.  24.  §-á	bán
meghátá	 rozottáknák  megfelelo� en  –  á  Ke	pviselo� -testü� let  re	sze	re  –  szo� veges  indokolá	 ssál
együ� tt – tájékoztatásul be kell mutatni

- á helyi o� nkormá	nyzát ko� ltse	gvete	si me	rlege	 t,
- áz elo� irá	nyzát felhászná	 lá	 si tervet,
- á to� bbe	ves kihátá	 ssál  já	 ro	  do� nte	sek szá	mszerü� sí	te	seit  e	venke	nti  bontá	 sbán e	s

o� sszesí	tve,
- á  ko� zvetett  tá	mogátá	 sok  o� sszegeit  legálá	bb  á  Korm.  rendelet  28.  §-bán

meghátá	 rozott re	szletezettse	gben.  
- likviditá	 si tervet

Á  Ke	pviselo� -testü� let  ele	  terjesztett  rendelet-tervezetnek  áz  Á3 ht.  5.  §  (1)  bekezde	se	ben
fogláltáknák megfelelo� en rendelkezni kell a költségvetési hiány finanszírozásáról is.
Á  Jegyzo�  megbí	zá	 sá	bo	 l  á  pe	nzü� gyi  osztá	 lyvezeto�  –  á  Korm.  rendelet  27.  §  álápjá	n  –  á
ko� ltse	gvete	si  rendelet-tervezetet  á  ko� ltse	gvete	si  szervek  vezeto� ivel  egyezteti,  ámelyet  á
szervezeti  e	s  mü� ko� de	si  szábá	 lyzátbán  foglálták  szerint  á  polgá	 rmester,  nemzetise	gi
o� nkormá	nyzát e	s tá	 rsülá	 s esete	ben áz elno� k á ke	pviselo� -testü� let/tá	 rsülá	 si táná	 cs ele	  terjeszti. 

Á ko� ltse	gvete	si rendelet-tervezet elke	szí	te	se	e	 rt á Jegyzo�  felelo� s. 

Á rendelet-tervezet o� sszeá	 llí	tá	 sá	bán á pe	nzü� gyi ü� gyinte	zo� k mü� ko� dnek ko� zre. 
Á  Jegyzo�  á	 ltál  elke	szí	tett  ko� ltse	gvete	si  rendelet-tervezetet  á  Polgá	 rmesterek,  válámint  á
nemzetise	gi  o� nkormá	nyzátok  e	s  á  tá	 rsülá	 s  elno� ke  tá	 rgye	v  febrüá	 r  15-e	 ig,  há  á  ko� zponti
ko� ltse	gvete	sro� l  szo	 lo	  to� rve	nyt  áz  Örszá	ggyü� le	s  á  náptá	 ri  e	v  kezdete	 ig  nem  fogádtá  el,  á
ko� zponti ko� ltse	gvete	sro� l szo	 lo	  to� rve	ny hátá	 lybále	pe	se	 t ko� veto�  negyveno� to� dik nápig nyü	 jtjá
be á ke	pviselo� -testü� letnek/tá	 rsülá	 si táná	 csnák.

2.4.  A  saját  bevételek,  valamint  az  adósságot  keletkeztető  ügyletekből  eredő  fizetési
kötelezettség bemutatása 

Áz  Á3 ht.  29.  §  (3)  bekezde	se	ben  meghátá	 rozották  álápjá	n  á  helyi  o� nkormá	nyzátnák  á
ko� ltse	gvete	si rendelet elfogádá	 sá	 ig határozatban kell megállapítania 

á) áz  ádo	 ssá	 got  keletkezteto�  ü� gyletekhez  to� rte	no�  hozzá	 já	 rülá	 s  re	szletes
szábá	 lyáiro	 l szo	 lo	  353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 2.§-bán meghátá	 rozották
szerinti saját bevételeinek, válámint

b) á Stábilitá	 si to� rve	ny 3.§ (1) bekezde	se szerinti ádo	 ssá	 got keletkezteto�  ü� gyleteibo� l
eredo�  fizetési kötelezettségeinek 

a költségvetési  évet követő három évre várható összegét.  Á hátá	 rozát  elke	szí	te	se	e	 rt  á
jegyzo�  á felelo� s.

2.5. A költségvetési rendelet megküldése a költségvetési szervek részére

Á  ke	pviselo� -testü� let  á	 ltál  elfogádott  e	s  ko� ltse	gvete	si  rendeletben  foglált,  á  ko� ltse	gvete	si
szervek  szá	má	 rá  ko� telezo� en  betártándo	  elo� irá	nyzátokro	 l,  válámint  á  ko� ltse	gvete	s
ve	grehájtá	 sá	 rá  vonátkozo	  szábá	 lyokro	 l  -  á  rendelet  (vagy  kivonatának) megkü� lde	se	vel  -



tá	 je	koztátni  kell  áz  o� ná	 llo	 án  mü� ko� do�  e	s  gázdá	 lkodo	 ,  válámint  áz  o� ná	 llo	 án  mü� ko� do�
ko� ltse	gvete	si szerveket.

Á tá	 je	koztátá	 snák á rendelet elfogádá	 sá	 t ko� veto�  20 nápon belü� l meg kell to� rte	nnie, melynek
teljesí	te	se	e	 rt jegyzo�  á felelo� s.

3. Előirányzat módosítás

Előirányzat-módosítás áz  Ö� nkormá	nyzát,  á  Hivátál,  áz  o� nkormá	nyzáthoz  tártozo	
ko� ltse	gvete	si  szerv re	sze	re  megá	 llápí	tott  kiádá	 si  elo� irá	nyzát  no� vele	se  vágy cso� kkente	se,  á
beve	 teli elo� irá	nyzátok egyidejü�  no� vele	se vágy cso� kkente	se mellett. 

Előirányzat-átcsoportosítás  áz  á	 tcsoportosí	tá	 st  ve	grehájto	  ko� ltse	gvete	se	nek  –  áz
á	 llámhá	 ztártá	 s o� nkormá	nyzáti álrendszere	ben á ko� ltse	gvete	si rendelet o� sszesí	tett – kiádá	 si
elo� irá	nyzátái  fo� o� sszege	nek  vá	 ltozátlánsá	gá  mellett,  á  kiádá	 si  elo� irá	nyzátok  egyidejü�
cso� kkente	se	vel e	s no� vele	se	vel ve	grehájtott mo	 dosí	tá	 s. 

Áz  o� nkormá	nyzát  á	 ltál  á  ko� ltse	gvete	si  rendeletben  eredeti  elo� irá	nyzátke	nt  jo	 vá	hágyott
elo� irá	nyzátok  ko� zo� tt  elo� irá	nyzát-á	 tcsoportosí	tá	 sokát,  illetve  elo� irá	nyzát-mo	 dosí	tá	 sokát  á
pe	nzü� gyi osztá	 lyvezeto� ne	 l kell kezdeme	nyezni. 

Az előirányzat módosítás keretében elvégzendő feladatok: 
 az előirányzat módosítási javaslat kidolgozása,
 az  előirányzat  módosítást  megalapozó  bizonylatok,  dokumentumok

összegyűjtése, megőrzése
 a jóváhagyott előirányzat módosítások nyilvántartása. 

Elo� irá	nyzát-á	 tcsoportosí	tá	 s,  illetve elo� irá	nyzát-mo	 dosí	tá	 s csák áz Ö� nkormá	nyzát ke	pviselo� -
testü� lete	nek do� nte	se álápjá	n á ko� ltse	gvete	si rendeletben foglálták szerint hájtháto	  ve	gre. 

Á jo	 vá	hágyott kiemelt elo� irá	nyzátokon belü� l  á re	szelo� irá	nyzátokto	 l  – á Korm. rendeletben,
válámint áz Ö� nkormá	nyzát á	 ltál meghátá	 rozott kive	 telekkel – áz Ö� nkormá	nyzát, á Hivátál, áz
o� nkormá	nyzáthoz rendelt ko� ltse	gvete	si szerv elo� irá	nyzát mo	 dosí	tá	 s ne	 lkü� l is elte	rhet. 

Áz  elo� irá	nyzát  á	 tcsoportosí	tá	 srá,  illetve  mo	 dosí	tá	 srá  vonátkozo	  jáváslát  elke	szí	te	se	e	 rt  á
jegyzo�  felelo� s, elke	szí	te	sben re	szt vesznek á pe	nzü� gyi ü� gyinte	zo� k e	s á pe	nzü� gyi osztá	 lyvezeto� .

Áz  elo� irá	nyzátokro	 l  e	s  ázok  mo	 dosí	tá	 sá	 ro	 l  nyilvá	ntártá	 st  kell  vezetni.  Á  nyilvá	ntártá	 s
vezete	se	e	 rt á pe	nzü� gyi osztá	 lyvezeto�  á felelo� s.

4.  Az adósságot keletkeztető ügyletekhez történő kormányzati hozzájárulás  

4.1. Adatszolgáltatás  

      Á tá	 rgye	vben vá	 rháto	  fejleszte	si ce	 lü	 ,  kormá	nyzáti  hozzá	 já	 rülá	 shoz ko� to� tt  ü� gyletekro� l  áz
o� nkormá	nyzát á ko� ltse	gvete	si rendelete	nek elfogádá	 sá	 t ko� veto� en, de legke	so� bb má	 rciüs 15-
e	 ig – áz ádo	 ssá	 got keletkezteto�  ü� gyletekhez to� rte	no�  hozzá	 já	 rülá	 s re	szletes szábá	 lyáiro	 l szo	 lo	
353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 1. szá	mü	  melle	klete szerinti ádátlápon – á kincstá	 r á	 ltál
ü� zemeltetett elektroniküs rendszeren keresztü� l – adatot szolgáltat á kincstá	 r o� nkormá	nyzát
sze	khelye szerint illete	kes terü� leti szerve	nek. 

Áz ádátszolgá	 ltátá	 s teljesí	te	se	e	 rt jegyzo�  e	s á pe	nzü� gyi osztá	 lyvezeto�  á felelo� s. 

4.2. A Kormány hozzájárulása iránti kérelem benyújtása



Á Stábilitá	 si to� rve	ny 10. § (1) bekezde	se álápjá	n áz önkormányzat adósságot keletkeztető
ügyletet  – a hivatkozott törvény 10.  § (2) bekezdésében meghatározott kivétellel  –
érvényesen csak a Kormány előzetes hozzájárulásával köthet. 

Áz  o� nkormá	nyzát  á  353/2011.  (XII.  30.)  Korm.  rendelet  3.  §  (1)  bekezde	se	ben
meghátá	 rozott ádátszolgá	 ltátá	 s álápjá	n nyü	 jtjá be á Kormá	ny hozzá	 já	 rülá	 sá irá	nti kérelmet
á fejleszte	si ce	 lü	  ü� gylethez. 

Á ke	relmet á kincstá	 r á	 ltál ü� zemeltetett elektroniküs rendszeren keresztü� l kell benyü	 jtáni á
kincstá	 r o� nkormá	nyzát sze	khelye szerint illete	kes terü� leti szerve	hez.

Á  ke	relem  o� sszeá	 llí	tá	 sá  e	s  á  kincstá	 r  o� nkormá	nyzát  sze	khelye  szerint  illete	kes  terü� leti
szerve  re	sze	re  to� rte	no�  megkü� lde	se  á  pe	nzü� gyi  ü� gyinte	zo� k  feládátá	 t  ke	pezi.  Á  ke	relem
benyü	 jtá	 sá	nák helyesse	ge	e	 rt á pe	nzü� gyi osztá	 lyvezeto�  á felelo� s.  

5.  Az  önkormányzatok,  a  költségvetési  szervek,  a  társulás,  a  Hivatal  üzemeltetési,
fenntartási és működési feltételeinek biztosításához kapcsolódó hivatali feladatok

Á kiemelt ü� zemeltete	si, fenntártá	 si, mü� ko� de	si feládátok á ko� vetkezo� k:

 áz ü� zemeltete	si, fenntártá	 si kiádá	 sok folyámátos figyelemmel kí	se	re	se e	s áz
elo� irá	nyzátokkál to� rte	no�  o� sszehásonlí	tá	 sá,

 á ko� ltse	gtákáre	kos megoldá	 sok kerese	se,
 ko� telezettse	gek vá	 llálá	 sok elo� ke	szí	te	se, lebonyolí	tá	 sá.

Áz  e	ves  ko� ltse	gvete	sben  tervezett,  á  ko� ltse	gvete	si  szervek  mü� ko� de	se	 t  szolgá	 lo	  eszko� zo� k,
berendeze	sek  beszerze	se	e	 rt  á  ko� ltse	gvete	si  szerv  vezeto� je,  mí	g  á  szü� kse	gesse	  vá	 lt
kárbántártá	 si  münká	k  elo� ke	szí	te	se	e	 rt,  ve	grehájtá	 sá	 e	 rt  á  Hivátál  ádott  osztá	 lyvezeto� je  á
felelo� s.

6. Beruházással, felújítással kapcsolatos feladatok 

Á Hivátálnák á berühá	 zá	 sokkál, felü	 jí	tá	 sokkál kápcsolátbán á ko� vetkezo�  fo� bb feládátokát kell 
ellá	 tniá: 

 á  ko� ltse	gvete	s  o� sszeá	 llí	tá	 sá	hoz,  válámint  áz  e	vko� zi  mo	 dosí	tá	 sá	hoz  á
berühá	 zá	 sokkál,  felü	 jí	tá	 sokkál  kápcsolátos  elo� irá	nyzátok  felme	re	se,
jáváslátte	 tel elo� ke	szí	te	se,

 á tervezett berühá	 zá	 sok, felü	 jí	tá	 sok tervezett o� sszege ázt szü� kse	gesse	  teszi, á
ko� zbeszerze	si e	s beszerze	si eljá	 rá	 sok lefolytátá	 sá,

 ámennyiben  ko� zbeszerze	si  e	s/vágy  beszerze	si  eljá	 rá	 s  lefolytátá	 sá  nem
szü� kse	ges,  á	 rájá	nlátok  beszerze	se,  e	 rte	kele	se,  jáváslátte	 tel  á  kivitelezo�
kivá	 lásztá	 sá	 rá,

 á berühá	 zá	 sok, felü	 jí	tá	 sok pe	nzü� gyi lebonyolí	tá	 sá,
 á  befejezett  berühá	 zá	 sokkál,  felü	 jí	tá	 sokkál  kápcsolátos  á	 llomá	nybá-ve	 teli

bizonylát e	s ü� zembe-helyeze	si okmá	ny elke	szí	te	se,
 á  berühá	 zá	 ssál,  felü	 jí	tá	 ssál  le	 trejo� tt  tá	 rgyi  eszko� z,  immáteriá	 lis  jo	 szá	 g

ko� nyvviteli  nyilvá	ntártá	 si  rendszerben  (fo� ko� nyv,  ánálitiká)  to� rte	no�
szá	mbáve	 tele. 

 beszerze	si bizottsá	 g mü� ko� dtete	se

7. Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok



7.1. Vagyonnyilvántartás, vagyonkimutatás

Áz  o� nkormá	nyzáti  vágyonnál  válo	  gázdá	 lkodá	 s,  válámint  ázok  kezele	se	vel  o� sszefü� ggo�
álápveto�  szábá	 lyokát áz Á3 ht., á nemzeti vágyonro	 l szo	 lo	  2011. e	vi CXCVI. to� rve	ny, válámint áz
Ö� nkormá	nyzátok  vágyongázdá	 lkodá	 ssál  kápcsolátos  rendelete  e	s  á  ko� ltse	gvete	si  szervek
szábá	 lyzátái tártálmázzá	k.

Á vagyon nyilvántartásával kapcsolatos feladatok és eljárások a következők:

Á ko� ltse	gvete	si szervek vágyoná	nák folyámátos, nápráke	sz 

 fo� ko� nyvi e	s
- ánálitiküs  nyilvá	ntártá	 sá	 t,  vágyonkátászteri  nyilvá	ntártá	 sá	 t  á  pe	nzü� gyi

ü� gyinte	zo� k ve	gzik (münkáko� ri leí	rá	 sbán re	szletesen)

Á  ko� ltse	gvete	si  szervekne	 l  kezelt,  illetve  szá	mbá  vett  eszko� zo� ket  e	s  ázok  forrá	 sáit,  áz
á	 llámhá	 ztártá	 s  szá	mvitele	ro� l  szo	 lo	  4/2013.(I.11.)  Korm.  rendelet  (á  tová	bbiákbán:  Á3 hsz.),
válámint á ko� ltse	gvete	si szervek szábá	 lyzátáinák elo� í	rá	 sái szerint kell nyilvá	n tártáni. 

Áz o� nkormá	nyzáti  vágyon re	sze	 t  ke	pezo�  törzsvagyont a többi vagyontól elkülönítetten
kell nyilvántartani.

A törzsvagyont
 forgálomke	ptelen e	s

 korlá	 tozottán forgálomke	pes

vágyonke	nt kell nyilvá	ntártáni. 

Ezek ko� re	 t á nemzeti vágyonro	 l szo	 lo	  2011. e	vi CXCVI. to� rve	ny, válámint áz Ö� nkormá	nyzátok
vágyongázdá	 lkodá	 ssál kápcsolátos hátá	 lyos rendelete hátá	 rozzá meg.

Á vágyont áz e	ves zá	 rszá	mádá	 shoz csátolt vagyonkimutatásban be kell mutatni.

Áz Ö� nkormá	nyzát ke	pviselo� -testü� lete re	sze	re á zá	 rszá	mádá	 shoz csátolt – áz Á3 ht.  91. § (2)
bekezde	se	ben e	s áz Á3 hsz. 30.§ - bán meghátá	 rozott – vagyonkimutatás áz Ö� nkormá	nyzát e	s
ko� ltse	gvete	si szervei sájá	 t vágyoná	nák ádátáit (eszko� zeit e	s ko� telezettse	geit) mütátjá be.

Á vagyonkimutatást 

 áz Á3 hsz., valamint 
 az  Önkormányzat  vonatkozó  vagyonrendeletében  foglaltak  alapján  kell

összeállítani. 

Á  zá	 rszá	mádá	 shoz  csátolt  vágyonkimütátá	 shoz  szü� kse	ges  ádátok  o� sszegyü� jte	se	e	 rt,
o� sszesí	te	se	e	 rt,  válámint  á  vágyonkimütátá	 s  o� sszeá	 llí	tá	 sá	 e	 rt  á  pe	nzü� gyi  osztá	 lyvezeto�  e	s  á
pe	nzü� gyi ü� gyinte	zo� k, kátászteri nyilvá	ntártá	 st ve	gzo� k felelo� sek.

Áz  Ö� nkormá	nyzátokná	 l,  á  ko� ltse	gvete	si  szervekne	 l,  á  Hivátálbán  e	rte	kben  nyilvá	ntártott
vágyontá	 rgyákbán  beko� vetkezett  bá	 rminemü�  vá	 ltozá	 sro	 l  á  vágyonkezele	si,  nyilvá	ntártá	 si
feládátokát  ellá	 to	  ko� teles  tá	 je	koztátni  á  ko� nyvviteli  nyilvá	ntártá	 st  vezeto�  pe	nzü� gyi
ü� gyinte	zo� t.

Á tá	 je	koztátá	 st á vá	 ltozá	 s beko� vetkeze	se	 t ko� veto�  15 nápon belü� l á megfelelo�  bizonylátok 
(ázok má	 solátá	nák) á	 tádá	 sá	 vál kell megtenni.



7.2. Ingatlanvagyon nyilvántartás és adatszolgáltatás

Áz  Ö� nkormá	nyzát  tülájdoná	bán  levo�  ingátlánvágyonro	 l  áz  o� nkormá	nyzátok  tülájdoná	bán
le	vo�  ingátlánvágyon nyilvá	ntártá	 si e	s ádátszolgá	 ltátá	 si rendje	ro� l szo	 lo	 , mo	 dosí	tott 147/1992.
(XI.  6.)  Korm.  rendelet  e	s  ánnák  melle	klete  szerinti  ingatlanvagyon  katasztert  kell
felfektetni és az ASP programban folyamatosan vezetni.

Áz ingátlán kátászter

 felfektete	se,

 folyámátos vezete	se, válámint

 á vá	 ltozá	 sok á	 tvezete	se e	s

 áz ádátszolgá	 ltátá	 s teljesí	te	se
á nyilvá	ntártá	 st ve	gzo�  szeme	ly (münkáko� ri leí	rá	 s álápjá	n) feládátá	 t ke	pezi.

Áz ádátszolgá	 ltátá	 s csák á Jegyzo�  álá	 í	rá	 sá	 vál teljesí	theto� .

Áz  ingátlánkátászter  e	s  á  fo� ko� nyvi  ko� nyvele	s  (ánálitiküs  nyilvá	ntártá	 s)  ádátáit  e	vente
legálá	bb á ko� ltse	gvete	si beszá	molo	  elke	szí	te	se	 t megelo� zo� en egyeztetni kell. 

Áz egyeztete	st á nyilvá	ntártá	 st vezeto�  pe	nzü� gyi ü� gyinte	zo� nek e	s á ko� nyviteli ü� gyinte	zo� nek
kell elve	geznie.  

8. Munkaerő és bérgazdálkodás

Áz Ö� nkormá	nyzátok, á tá	 rsülá	 s, á ko� ltse	gvete	si szervek, á Hivátál engede	 lyezett le	 tszá	má	 t áz
irá	nyí	to	  szerv á	 llápí	tjá meg. 

Áz  Ö� nkormá	nyzátná	 l  foglálkoztátották  tekintete	ben  á  münká	 ltáto	  jogokát  á  Polgá	 rmester
gyákoroljá.  Á Hivátál  ko� ztisztviselo� i,  válámint  á  egye	b  jogviszony szerint foglálkoztátották
tekintete	ben á münká	 ltáto	 i jogokát á jegyzo�  gyákoroljá. 

Á  kineveze	ssel,  áz  á	 tsorolá	 ssál,  á  münkáviszony  megszü� ntete	se	vel  kápcsolátos  elo� ke	szí	to�
münká	 látokát (kineveze	s, münkászerzo� de	s, á	 tsorolá	 s, münkáviszony megszü� nteto�  hátá	 rozát
stb. elke	szí	te	se) á münkáü� gyi feládátokát ellá	 to	  dolgozo	  ve	gzi á münkáko� ri leí	rá	 s álápjá	n.

Á  Hivátál  e	s  á  Mágyár  Á3 llámkincstá	 r  terü� letileg  illete	kes  szerve  ko� zo� tti  -  le	 tszá	m  e	s
be	rgázdá	 lkodá	 srá vonátkozo	  - folyámátos münkákápcsolátot á münkáü� gyi feládátokát ellá	 to	
dolgozo	  biztosí	tjá, mint jelento� -felelo� s.

Á szeme	 lye	ro� l e	s á szeme	 lye	ben beko� vetkezett vá	 ltozá	 sro	 l á Mágyár Á3 llámkincstá	 r terü� letileg
illete	kes szerve	 t á jegyzo�  tá	 je	koztátjá.

Á felelo� s tová	bbí	tjá á Mágyár Á3 llámkincstá	 r terü� letileg illete	kes szerve	hez mindázokát á

 rendelkeze	seket,

 jelente	seket,

 okmá	nyokát,
ámelyek áz illetme	nyek, tá	 rsádálombiztosí	tá	 si ellá	 tá	 sok e	s egye	b já	 rándo	 sá	 gok folyo	 sí	tá	 sá	 rá
ko� zvetlenü� l  vágy  ko� zvetve  kihátá	 ssál  vánnák.  Á  münkáviszony  le	 tesí	te	se	re,  megszü� ne	se	re
vonátkozo	  okmá	nyokát e	s be	rkihátá	 sü	  rendelkeze	seket hávontá meg kell kü� ldeni á Mágyár
Á3 llámkincstá	 r terü� letileg illete	kes szerve	hez.



 Á rendszeres illeto� leg nem rendszeres ho	 ko� zi kifizete	sek esete	n á pe	nzü� gyi osztá	 ly á Mágyár 
Á3 llámkincstá	 r terü� letileg illete	kes szerve	hez á KIRÁ rendszeren keresztü� l bejelenti

- á rendszeres illeto� leg nem rendszeres, ho	 ko� zi brütto	  o� sszegeket,

 á levont nyügdí	jjá	 rüle	kot e	s szeme	 lyi jo� vedelemádo	  elo� leget
.
Á  dolgozo	 k  szeme	 lyi,  csálá	di  e	s  szolgá	 láti  ádátáibán beko� vetkezett  vá	 ltozá	 sokát  á  Mágyár
Á3 llámkincstá	 r  terü� letileg  illete	kes szerve	hez szinte	n  á  KIRÁ rendszeren keresztü� l  minden
esetben be kell jelenteni.

Á jelento� -felelo� snek

 áz  itt  nem  e	rintett  ke	rde	sekben  á  Mágyár  Á3 llámkincstá	 r  terü� letileg  illete	kes
szerve á	 ltál kiálákí	tott szábá	 lyok szerint kell eljá	 rniá,

 áz ádátko� zle	s, vá	 ltozá	 sjelente	s sorá	n á Mágyár Á3 llámkincstá	 r terü� letileg illete	kes
szerve á	 ltál rendszeresí	tett nyomtátvá	nyokát kell álkálmázniá.

 le	 tszá	m e	s be	rgázdá	 lkodá	 srá vonátkozo	  nápráke	sz nyilvá	ntártá	 sokát á jelento� -felelo� s vezeti.

Á Mágyár Á3 llámkincstá	 r terü� letileg illete	kes szerve re	sze	re to� rte	no�  jelente	sek hátá	 rido� re válo	
teljesí	te	se	hez  á  vonátkozo	  dokümentümokát,  bizonylátokát  háláde	ktálánül  á	 t  kell  ádni  á
jelento� -felelo� s re	sze	re ábbán áz esetben, há ázokát nem o�  kezeli, illetve nem o�  ke	szí	ti elo� .

9. A költségvetés végrehajtásával összefüggő feladatok 

9.1. Pénzeszközök kezelése

Á helyi o� nkormá	nyzát, e	s ko� ltse	gvete	si szerveik válámennyi fizete	si szá	mlá	 já	 t, álszá	mlá	 já	 t á
helyi  o� nkormá	nyzát  ke	pviselo� -testü� lete  á	 ltál  vá	 lásztott  szá	mlávezeto�  hitelinte	zetne	 l
vezetheti. 

Áz Ö� nkormá	nyzátok, á ko� ltse	gvete	si szervek, á tá	 rsülá	 s, válámint áz Hivátál fizete	si szá	mlá	 já	 t
e	s  á  Korm.  rendelet  145.  §-bán  foglált  szá	mlá	kát,  álszá	mlá	kát  áz  o� nkormá	nyzát  á	 ltál
meghátá	 rozott  pe	nzinte	zetne	 l nyitottá.  Á Hivátál,  válámint  á  ko� ltse	gvete	si  szervek fizete	si
szá	mlá	 já,  álszá	mlá	 já  á  sze	khely  telepü� le	s  o� nkormá	nyzátá	 vál  megegyezo�  pe	nzinte	zetne	 l
kerü� ltek megnyitá	 srá.  Á vá	 lásztott  számlavezető  á ho	 náp elso�  nápjá	 vál fenntárto	 i  do� nte	s
ko� vetkezme	nyeke	nt változtatható meg.

Á fizete	si szá	mlá	n levo�  szabad pénzeszközök a fizetési számlához kapcsolódó alszámlán
betétként leköthetők, melynek felelőse a pénzügyi osztályvezető.

Á szá	mlá	k nyitá	 sá	 vál e	s kezele	se	vel kápcsolátos re	szletes szábá	 lyokát, válámint á szá	mlá	kon
kezelt  pe	nzeszko� zo� k  feletti  rendelkeze	si  jogosültsá	 got  áz  o� nkormá	nyzátok,  ko� ltse	gvete	si
szervek „Pe	nzkezele	si szábá	 lyzátá” ro� gzí	ti. 

Á szá	mlá pe	nzforgálmá	nák bonyolí	tá	 sá sorá	n á szá	mlá	 ro	 l  kiádá	 st csák áz e	rve	nyesí	tett,  e	s
ütálvá	nyozott,  ellenjegyzett bizonylátok álápjá	n lehet teljesí	teni. Bizonylát ne	 lkü� l  „á	 tütálá	 si
megbí	zá	 s” á hitelinte	zethez nem kü� ldheto� , beszede	si megbí	zá	 s nem fogádháto	 .

Á  pe	nzforgálom  bonyolí	tá	 sá	 ro	 l  á  szá	mlávezeto� vel  bánkszá	mlászerzo� de	st  kell  ko� tni.  Á
bánkszá	mlá feletti  rendelkeze	s  felte	 teleit  áz álá	 í	rá	 s  bejelento� n  kell  á  bánkhoz bejelenteni,
ámelyben meg kell hátá	 rozni áz álá	 í	ro	 k sorrendje	 t is.

Á készpénzforgalom szábá	 lyáit á ko� ltse	gvete	si szervek  „Pe	nzkezele	si szábá	 lyzátá” ro� gzí	ti 
re	szletesen.  



9.2.  Az  Önkormányzat  irányítása  alá  tartozó  költségvetési  szervek  fizetési  számlájának
megnyitása 

Áz Á3 vr.  147. § (1) bekezde	se	ben foglálták álápjá	n áz Ö� nkormá	nyzát irá	nyí	tá	 sá  álá	  tártozo	
ko� ltse	gvete	si szerv szá	má	 rá fizete	si szá	mlá megnyitá	 sá, megszü� ntete	se á ko� ltse	gvete	si szerv
le	 tesí	te	se	nek,  illetve  megszü� ntete	se	nek  ido� pontjá  szerinti  hátá	 rnáppál  lehetse	ges,  mely  á
Hivátál feládátá. 

Á  fizete	si  szá	mlá  megnyitá	 sá	 ro	 l,  megszü� ntete	se	ro� l  á  Hivátál  5  nápon  belü� l  ko� teles

tá	 je	koztátni á Mágyár Á3 llámkincstá	 r terü� letileg illete	kes szerve	 t. 

Áz  o� nkormá	nyzát  irá	nyí	tá	 sá  álá	  tártozo	  ko� ltse	gvete	si  szerv  szá	mlá	 já	nák  megnyitá	 sá	 e	 rt,
megszü� ntete	se	e	 rt,  válámint  á  Mágyár  Á3 llámkincstá	 r  terü� letileg  illete	kes  szerve	nek
tá	 je	koztátá	 sá	 e	 rt á jegyzo�  felelo� s. 

9.3. A költségvetési szervek pénzellátása

Á  ko� ltse	gvete	si  szervek  jáváslátái  álápjá	n  áz  o� nkormá	nyzát  ko� ltse	gvete	si  rendelete	vel
egyidejü� leg el kell ke	szí	teni áz o� nkormá	nyzáti ko� ltse	gvete	si szerveinek likviditá	 si terve	 t.

Á pe	nzellá	 tá	 si tervet

 á mü� ko� de	si kiádá	 sok jo	 vá	hágyott o� sszege,

 áz berühá	 zá	 sok, felü	 jí	tá	 sok tervezett ü� temeze	se,

 áz inte	zme	nyek sájá	 t beve	 teleinek vá	 rháto	  o� sszege, válámint

 áz o� nkormá	nyzáti tá	mogátá	 sok

figyelembeve	 tele	vel kell o� sszeá	 llí	táni. Á likviditá	 si terv elke	szí	te	se	e	 rt á jegyzo�  felelo� s, melyet
á ke	pviselo� -testü� let á ko� ltse	gvete	si rendeletben hágy jo	 vá	 . 
Á likviditá	 si tervet hávi ido� szákrá kell ke	szí	teni.

Á  ko� ltse	gvete	si  szerveket  megilleto�  tá	mogátá	 sok  á	 tütálá	 se	rt  á  pe	nzü� gyi  osztá	 lyvezeto�
szákmái irá	nymütátá	 sá mellett áz á	 tütálá	 st ve	gzo�  dolgozo	  felelo� s.

Ámennyiben á ko� ltse	gvete	si szervek re	sze	ro� l á finánszí	rozá	 si tervto� l elte	ro�  ige	ny jelentkezik,
ánnák elbí	rá	 lá	 sá	 ro	 l á pe	nzü� gyi osztá	 lyvezeto�  jogosült do� nteni.

9.4. Számlázás rendje, kimenő számlák nyilvántartása 

Áz Ö� nkormá	nyzát, á Hivátál, válámint ko� ltse	gvete	si szervek á	 ltál 

 nyü	 jtott szolgá	 ltátá	 sokro	 l, 
 teljesí	tett e	 rte	kesí	te	sekro� l 

szá	mlá	 t kell kibocsá	 táni. 

Á szá	mlá	k  hátá	 rido� ben to� rte	no�  elke	szí	te	se  e	s  – á  ke	szpe	nzfizete	si  szá	mlá	k  kive	 tele	vel  – á
pártnerek  re	sze	re  to� rte	no�  megkü� lde	se  á  pe	nztá	 ros  feládátá	 t  ke	pezi.  Á  szá	mlá	 zá	 s  áz  ÁSP
prográm, illetve szigorü	  szá	mádá	 sü	  szá	mlányomtátvá	nyon to� rte	nik. 

Á kibocsá	 tott  (kimeno� )  szá	mlá	kro	 l  áz ÁSP prográm, válámint szigorü	  szá	mádá	 sü	  szábvá	ny
nyomtátvá	ny felhászná	 lá	 sá	 vál. folyámátosán nyilvántartást kell vezetni az Önkormányzat,
a Hivatal, valamint a költségvetési szervek által kibocsátott számlák elkülönítésével.

Á nyilvá	ntártá	 s vezete	se	e	 rt á szá	mlá kiá	 llí	tá	 sá	 rá jogosült dolgozo	  felelo� s. Á kimeno�  szá	mlá	k
nyilvá	ntártá	 sá	 t  vezeto�  szeme	 lynek  áz  e	rintett  szervne	 l  hátá	 rido� re  ki  nem  egyenlí	tett



szá	mlá	kro	 l  negyede	vente  í	rá	 sbán  tá	 je	koztátni  kell  á  polgá	 rmestert,  á  jegyzo� t,  illetve  á
ko� ltse	gvete	si szerv vezeto� je	 t. 

9.5. A beérkezett számlák nyilvántartása 

Áz  Ö� nkormá	nyzáthoz,  á  Hivátálhoz,  válámint  á  ko� ltse	gvete	si  szervhez  á  szá	 llí	to	 kto	 l,  á
szolgá	 ltáto	 kto	 l  e	 rkezett  –  nem  ke	szpe	nzfizete	si  –  szá	mlá	kát  áz  ÁSP  prográmmál
háláde	ktálánül nyilvá	ntártá	 sbá kell venni. Á nyilvá	ntártá	 s vezete	se	e	 rt á münkáko� ri leí	rá	 sbán
áz erre kijelo� lt dolgozo	  á felelo� s. 

9.6. Megállapodás a gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervvel

Á gázdásá	gi szervezettel nem rendelkezo�  ko� ltse	gvete	si  szerveknek e	s á Hivátálnák, mint á
gázdásá	gi  szervezet  feládátáinák  ellá	 tá	 sá	 rá  kijelo� lt  o� ná	 llo	 án  mü� ko� do�  e	s  gázdá	 lkodo	
ko� ltse	gvete	si  szervnek  –  á  Korm.  rendelet  9.  §  (5)  bekezde	se	nek  á)  pontjá	bán  foglálták
álápjá	n  –  munkamegosztási  megállapodást  kell  kötni, ámely  á  münkámegosztá	 s  e	s
felelo� sse	g  vá	 llálá	 s  rendje	 t  ro� gzí	ti.   Á  megá	 llápodá	 st  á  Korm.  rendelet  9.  §  (5á)-(5b)
bekezde	se	ben  ro� gzí	tett  tártálommál  kell  elke	szí	teni.  Á  münkámegosztá	 si  megá	 llápodá	 s
elke	szí	te	se	e	 rt jegyzo�  felelo� s. 

9.7. Rendszeres bejelentési, adatszolgáltatási kötelezettség

Áz Á3 vr. 169. § (1) bekezde	se álápjá	n á ko� ltse	gvete	si szerv, á helyi o� nkormá	nyzát, á
nemzetise	gi  o� nkormá	nyzát,  á  tá	 rsülá	 s  á  ko� ltse	gvete	si  szá	mvitel  nyilvá	ntártá	 si
szá	mlá	 in á tá	 rgyido� szákbán ko� nyvelt ádátokbo	 l ido� ko� zi ko� ltse	gvete	si jelente	st ke	szí	t,
melynek elke	szí	te	se	e	rt á ko� ltse	gvete	si szerv vezeto� je e	s á pe	nzü� gyi osztá	 lyvezeto�  á
felelo� s.  Á  ko� ltse	gvete	si  jelente	s  á  ko� ltse	gvete	si  folyámátok  nyomon  ko� vete	se	hez
szü� kse	ges egyes kiege	szí	to�  informá	 cio	 kát is tártálmáz. Á pe	nzforgálmi jelente	s áz 1-3
ho	 náp kive	 tele	vel, melyet á	prilis 20-ig kell á tá	 rgyho	 nápot ko� veto�  ho	 náp 20. nápjá	 ig
kell á Kincstá	 r á	 ltál mü� ko� dtetett elektroniküs ádátszolgá	 ltáto	  rendszerbe felto� lteni.
Melynek elke	szí	te	se	e	 rt á ko� ltse	gvete	si szerv e	s á pe	nzü� gyi osztá	 lyvezeto�  á felelo� s. 

Áz Á3 vr. 170. § (1) bekezde	se elo� í	rjá, hogy áz eszko� zo� k e	s forrá	 sok tá	 rgyido� szákbán
ko� nyvelt vá	 ltozá	 sáiro	 l á ko� ltse	gvete	si szerv, áz Á3 hsz. 1. melle	klete	ben meghátá	 rozott
tártálom szerint á helyi o� nkormá	nyzát, nemzetise	gi o� nkormá	nyzát, tá	 rsülá	 s ido� ko� zi
me	rlegjelente	st  ke	szí	t.  Áz ido� ko� zi  me	rlegjelente	st  á tá	 rgynegyede	vet ko� veto�  ho	 náp
20. nápjá	 ig, á negyedik negyede	vre vonátkozo	 án gyorsjelente	ske	nt á tá	 rgynegyede	vet
ko� veto�  e	v  febrüá	 r  5-e	 ig,  áz  e	ves  jelente	st  áz  e	ves  ko� ltse	gvete	si  beszá	molo	
benyü	 jtá	 sá	nák  hátá	 rideje	vel  megegyezo� en  kell  á  Kincstá	 r  á	 ltál  mü� ko� dtetett
elektroniküs ádátszolgá	 ltáto	  rendszerbe felto� lteni.

10. Normatív állami hozzájárulások igénylése, év közbeni lemondása, évközi pótlólagos
igénylése 

Á ko� ltse	gvete	si  szervek beve	 teli  forrá	 sá	 t  ke	pezo�  normátí	v  á	 llámi hozzá	 já	 rülá	 s  o� sszege	nek
szá	mí	tá	 si  álápjá	 t  ke	pezo�  mütáto	 szá	moknák–  í	rá	 sbán,  áz  inte	zme	nyvezeto�  á	 ltál  álá	 í	rt
formá	bán  to� rte	no�  –  begyü� jte	se	e	 rt,  válámint  ázoknák  felü� lvizsgá	 látá  e	s  o� sszesí	te	se  ütá	n  á
Mágyár Á3 llámkincstá	 r terü� letileg illete	kes szerve fele	  – áz á	 ltálá meghátá	 rozott hátá	 rido� re –
to� rte	no�  tová	bbí	tá	 sá	 e	 rt á pe	nzü� gyi osztá	 lyvezeto�  á felelo� s.

 



Áz Ö� nkormá	nyzát  e	v  ko� zben á kincstá	 r  ü	 tjá	n  lemondhát á szá	má	 rá feládátmütáto	  álápjá	n
megá	 llápí	tott  normátí	v  hozzá	 já	 rülá	 sok  e	s  tá	mogátá	 sok  elo� irá	nyzátá	 ro	 l  vágy  ánnák  egy
re	sze	ro� l, illetve po	 tlo	 lágos ige	nyt nyü	 jthát be ezen elo� irá	nyzátokrá. 

Á  normátí	v  hozzá	 já	 rülá	 sok  e	s  tá	mogátá	 sok  ige	nyle	se	nek  álápjá	ül  szolgá	 lo	  mütáto	 szá	mok
te	nyleges álákülá	 sá	nák figyelemmel kise	re	se	e	 rt e	s ázok álápjá	n

 á normátí	v hozzá	 já	 rülá	 sok e	s tá	mogátá	 sok elo� irá	nyzátá	nák lemondá	 sá	nák, illetve
 á po	 tlo	 lágos ige	ny benyü	 jtá	 sá	nák

elo� ke	szí	te	se	e	 rt  – májd á Jegyzo� vel  to� rte	nt  egyeztete	st  ko� veto� en – á Mágyár Á3 llámkincstá	 r
terü� letileg illete	kes szerve re	sze	re to� rte	no�  megkü� lde	se	e	 rt á pe	nzü� gyi osztá	 lyvezeto�  á felelo� s.

11. Számviteli nyilvántartások vezetése

Á  szá	mviteli  nyilvá	ntártá	 sok  vezete	se  sorá	n  e	rve	nyesí	teni  kell  á  mindenkor  hátá	 lyos
szá	mviteli to� rve	nyben áz Á3 hsz.-ben meghátá	 rozott álápelveket.

Minden gázdásá	gi  eseme	nyro� l,  mely áz Ö� nkormá	nyzát,  á  Hivátál,  válámint  á  ko� ltse	gvete	si
szervek eszko� zeinek, illetve forrá	 sáinák á	 llomá	nyá	 t megvá	 ltoztátjá bizonylátot kell kiá	 llí	táni. 

A  számviteli  nyilvántartásokba  csak  szabályszerűen  kiállított  bizonylatok  alapján
lehet adatokat bejegyezni.  Á bizonylátokon áz ádátokát ido� tá	 llo	  mo	 don ü	 gy kell ro� gzí	teni,
hogy ázok á ko� telezo�  mego� rze	si hátá	 rido� ig olvásháto	 k legyenek.

12. Zárszámadás

Áz  Á3 ht.  87.  §  álápjá	n  vágyonro	 l  e	s  á  ko� ltse	gvete	s  ve	grehájtá	 sá	 ro	 l  e	ves  ko� ltse	gvete	si
beszá	molo	 t kell ke	szí	teni. Áz Á3 ht. 91.§ (1) bekezde	se	ben meghátá	 rozották szerint á jegyzo�
á	 ltál  elke	szí	tett  zá	 rszá	mádá	 si  rendelet-tervezetet  á  Polgá	 rmesternek  á  ko� ltse	gvete	si  e	vet
ko� veto�  negyedik ho	 náp ütolso	  nápjá	 ig kell á ke	pviselo� -testü� let ele	  terjeszteni. Á nemzetise	gi
o� nkormá	nyzátná	 l e	s á tá	 rsülá	 sná	 l áz elno� knek á jegyzo�  á	 ltál elke	szí	tett hátá	 rozát-tervezetet á
ko� ltse	gvete	si  e	vet ko� veto�  negyedik ho	 náp ütolso	  nápjá	 ig kell  á ke	pviselo� -testü� let/tá	 rsülá	 si
táná	 cs ele	  terjeszteni. 

Á  zá	 rszá	mádá	 si  rendelet-tervezetet,  á  nemzetise	gi  o� nkormá	nyzátná	 l  e	s  tá	 rsülá	 sná	 l  á
hátá	 rozát-tervezetet  –  áz  o� sszehásonlí	tháto	 sá	 g  e	 rdeke	ben  –  á  ko� ltse	gvete	si  rendelettel,
hátá	 rozáttál ázonos szerkezetben kell o� sszeá	 llí	táni.

Áz  Á3 ht.  91.§  (2)  bekezde	se,  válámint  á  Korm.  rendelet  162.  §  álápjá	n  á  zárszámadás
előterjesztésekor á ke	pviselo� -testü� let re	sze	re  tájékoztatásul a következő mérlegeket és
kimutatásokat kell bemutatni:

á.) á  helyi  o� nkormá	nyzát  ko� ltse	gvete	si  me	rlege	 t  ko� zgázdásá	gi  tágolá	 sbán,
pe	nzeszko� zo� k vá	 ltozá	 sá	nák bemütátá	 sá	 vál

b.) á helyi o� nkormá	nyzát ádo	 ssá	 gá	nák á	 llomá	nyá	 t lejá	 rát, á Stábilitá	 si to� rve	ny 3. §-á
szerinti  ádo	 ssá	 got keletkezteto�  ü� gyletek,  bel-  e	s kü� lfo� ldi  irá	nyü	  ko� telezettse	gek
szerinti bontá	 sbán,

c.) á vágyonkimütátá	 st,
d.) á  helyi  o� nkormá	nyzát  tülájdoná	bán  á	 llo	  gázdá	 lkodo	  szervezetek  mü� ko� de	se	bo� l

szá	 rmázo	  ko� telezettse	geket, á re	szesede	sek álákülá	 sá	 t,
e.) á  ko� zvetett  tá	mogátá	 sok  o� sszegeit  legálá	bb  á  Korm.  rendelet  28.  §-bán

meghátá	 rozott re	szletezettse	gben.  
Á rendelet-tervezetet ü	 gy kell elke	szí	teni, hogy legke	so� bb á ko� ltse	gvete	si e	vet ko� veto�  o� to� dik
ho	 náp 31. nápjá	 ig hátá	 lybá le	pjen. Á rendelet-tervezet o� sszeá	 llí	tá	 sá	bán á jegyzo� , á pe	nzü� gyi
osztá	 lyvezeto�  e	s á pe	nzü� gyi ü� gyinte	zo� k mü� ko� dnek ko� zre.



Áz  o� nkormá	nyzát  zá	 rszá	mádá	 sá	nák  o� sszeá	 llí	tá	 sá	 vál  kápcsolátbán  á  szü� kse	ges
informá	 cio	 kkál  á  pe	nzü� gyi  osztá	 lyon  á	 llnák  rendelkeze	sre.  Á  ko� ltse	gvete	si  szervekto� l
esetlegesen beszerzendo�  ádátok, informá	 cio	 k o� sszegyü� jte	se	e	 rt e	s feldolgozá	 sá	 e	 rt á pe	nzü� gyi
osztá	 lyvezeto�  felelo� s. 

13. Az Önkormányzat által – nem szociális ellátásként – juttatott összegekkel kapcsolatos
megállapodás és beszámolási kötelezettség

 Áz á	 llámhá	 ztártá	 s álrendszereibo� l,  tová	bbá	  áz EÜ forrá	 sokbo	 l  finánszí	rozott vágy tá	mogátott
szervezetek,  illetve  mágá	nszeme	 lyek  szá	má	 rá  beszámolási  kötelezettséget kell  elo� í	rni  á
re	szü� kre  ce	 ljelleggel  –  nem  szociá	 lis  jüttátá	 ske	nt  –  jüttátott  o� sszegek  rendeltete	sszerü�
felhászná	 lá	 sá	 ro	 l. Áz Ö� nkormá	nyzátná	 l á beszá	molá	 si ko� telezettse	g elo� í	rá	 sá „Megá	 llápodá	 s”-bán
vágy  „Tá	mogátá	 si  szerzo� de	sben”  to� rte	nik.  Á  tá	mogáto	  e	s  á  tá	mogátott  á	 ltál  álá	 í	rt
megá	 llápodá	 sokro	 l,  szerzo� de	sekro� l  nyilvántartást  kell  vezetni.  Á  „Megá	 llápodá	 s”  e	s/  vágy
szerzo� de	s  elke	szí	te	se	e	 rt  e	s  nyilvá	ntártá	 sá	 e	 rt  á  pe	nzü� gyi  osztá	 lyvezeto�  e	s  á  kijelo� lt  pe	nzü� gyi
ü� gyinte	zo� k  felelo� sek.  Áz  Ö� nkormá	nyzát  á	 ltál  nyü	 jtott  tá	mogátá	 s  felhászná	 lá	 sá	nák  e	s  á
beszá	molá	 si ko� telezettse	g teljesí	te	se	nek elleno� rze	se	e	 rt á jegyzo�  felelo� s. 

14. A működés rendjét meghatározó belső szabályzatok készítésére, tartalmára 
vonatkozó előírások

Á ko� ltse	gvete	si szervekne	 l á ko� vetkezo�  szábá	 lyzátokát kell elke	szí	teni e	s folyámátosán 
kárbántártáni:

 á gázdá	 lkodá	 si szábá	 lyzát,

 szá	mlárend,

 szá	mviteli politiká,

 eszko� zo� k e	s forrá	 sok e	rte	kele	si szábá	 lyzátá,

 leltá	 rke	szí	te	si e	s leltá	 rozá	 si szábá	 lyzát,

 bizonyláti rend e	s bizonyláti álbüm,

 pe	nzkezele	si szábá	 lyzát,

 felesleges vágyontá	 rgyák hásznosí	tá	 sá	nák, selejteze	se	nek szábá	 lyzátá,

 ge	pjá	 rmü�  hászná	 lát szábá	 lyzát, 

 beszerze	si szábá	 lyzát,

 o� nko� ltse	g szá	mí	tá	 si szábá	 lyzát egyes telepü� le	seken

 irátkezele	si szábá	 lyzát

 informátikái biztonsá	gi szábá	 lyzát

 ádátve	delmi szábá	 lyzát

 ko� zbeszerze	si szábá	 lyzát

 ege	szse	gü� gyi ádátok ve	delme	ro� l

 e	 lelmeze	si szábá	 lyzát

 á ko� ze	rdekü�  ádátok megismere	se	re  irá	nyülo	  ke	relmek inte	ze	se	nek,  tová	bbá	  á
ko� telezo� en  ko� zze	 teendo�  ádátok  nyilvá	nossá	 grá  hozátálá	nák  rendje	ro� l  szo	 lo	
szábá	 lyzát,



- beszerze	si szábá	 lyzát

Á  szábá	 lyzátokát  á  jogszábá	 lyi-,  válámint  á  feládát  ellá	 tá	 sbán  beko� vetkezett  vá	 ltozá	 sokát
ko� veto�  90 nápon belü� l áktüálizá	 lni kell. Á beszerze	si szábá	 lyzátot, ko� zbeszerze	si szábá	 lyzátot
áz egyes ke	pviselo� -testü� letek hágyjá	k jo	 vá	 .  Áz egye	b szábá	 lyzátokát á jegyzo�  hágyjá jo	 vá	  á
polgá	 rmester egyete	rte	se	vel. Á szábá	 lyzátok jogszábá	 lyi vá	 ltozá	 sokát ko� veto�  áktüálizá	 lá	 sá	 t á
jegyzo�  hágyjá jo	 vá	 . 

Á szábá	 lyzátok elke	szí	te	se	e	 rt e	s folyámátos áktüálizá	 lá	 sá	 e	 rt jegyzo�  felelo� s, ke	szí	te	se	ben re	szt
vesznek á Hivátál osztá	 lyvezeto� i, ü� gyinte	zo� i. 

15. Munkaköri leírások 

Á  gázdásá	gi  szervezet  münkátá	 rsáinák  re	szletes  feládátáit  á  münkáko� ri  leí	rá	 sok
tártálmázzá	k.  Á  münkáko� ri  leí	rá	 sok  elke	szte	se	e	 rt  e	s  folyámátos  frissí	te	se	e	 rt  áz
osztá	 lyvezeto� k á felelo� sek. 
































































