
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 nkormányzatának Képviselő -testü lete a Magyarország helyi ö nkormányzatairó l
szó ló  2011. évi CLXXXIX. tö rvény (a továbbiakban: Mö tv.) 41. § (2) bekezdésében, 67. § a), b), c)
és d) pontjaiban, a 84. § (1) bekezdésében, valamint az á llamhá ztartá sró l szó ló  2011. évi CXCV.
tö rvény  (a  továbbiakban:  Á ht.)  9.  §  b)  pontjában  foglalt  felhatalmazá s,  továbbá  az
á llamhá ztartá sró l  szó ló  tö rvény  végrehajtá sá ró l  szó ló  368/2011.  (XII.31.)  Korm.  rendelet  (a
továbbiakban:  Á vr.)  13.  §-ában  meghatá rozottak  figyelembevé telével  elfogadott  alapító
okiratban foglaltak részletezésére  - a Letenyei Kö zö s  Ö nkormányzati  Hivatal (a továbbiakban:
Hivatal)  Szervezeti  és  Mű kö dési  Szabá lyzatá t  (a  továbbiakban:  SZMSZ)  az  alábbiak  szerint
hagyja jó vá : 

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. A Hivatal alapadatai  

(1) A Hivatal megnevezése: Letenyei Közös Önkormányzati Hivatal 

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

(2) A Hivatal hivatalos rö vidített megnevezése: Letenyei KÖH

(3) A Hivatal székhelye: 8868 Letenye, Kossuth Lajos utca 10.

(4) A Hivatal alapító szerve: Letenye Vá ros Ö nkormányzata Képviselő -testü lete
              Kistolmács Kö zség Ö nkormányzata Képviselő -testü lete
              Murará tka Kö zség Ö nkormányzata Képviselő -testü lete
              Zajk Kö zség Ö nkormányzata Képviselő -testü lete

(5) A Hivatal lé trehozá sró l szó ló  jogszabá ly: Mötv. 84. § (1) bekezdése 

(6) A Hivatal irányító szerve: Letenye Vá ros Ö nkormányzata Képviselő -testü lete 

székhelye: 8868 Letenye, Kossuth Lajos utca 10.

(7) A Hivatal honlapja: www.letenye.hu

(8) A Hivatal illetékességi területe:    
 A  Hivatal  alapítá sá ró l  dö ntő ,  tá rsult  telepü lések  ö nkormányzatai  -  Letenye  vá ros,

Kistolmá cs,  Murará tka  és  Zajk  kö zségek  (a  továbbiakban:  tá rsult  ö nkormányzatok)  -
kö zigazgatá si terü lete.   



 Belső  ellenő rzési feladatok vonatkozá sában a Dé l-Zala Murahíd Letenye Térségi Tá rsulá s
27 tagö nkormányzatának kö zigazgatá si terü lete.

(9) A Hivatalnak telephelye, kirendeltsége nincs.

(10) A Hivatal az á ltalános forgalmi adó  alanya.

(11) A Hivatal elérhető ségei: Hivatali Kapu - Hivatal rö vid neve: PHLETENYE KRID: 205108318
          Hivatal kö zponti e-mail címe: igazgatas@letenye.hu

2. A Hivatal jogállása  

(1) A  Hivatal  a  tá rsult  ö nkormányzatok  képviselő -testü letei  á ltal az  alapító  okiratban
meghatá rozott  kö zfeladat  végrehajtá sá val  kapcsolatos  feladatok ellá tá sá ra  alapított szerve.  A
Hivatal lé trehozá sá ró l a hivatalt lé trehozó  ö nkormányzatok megá llapodá st kö tö ttek.

(2) A Hivatal alapítá sának idő pontja: 2013. má rcius 1.
a hatá lyos alapító  okirat kelte: 2019. 09. 30.
a hatá lyos alapító  okirat hatá lyba lépésének idő pontja: 2019. 10. 09.
a hatá lyos alapító  okirat száma: I/5261-3/2019.

(3) A  Hivatal  Alapító  Okiratban  nevesített  kö zfeladata:  Mö tv.  84.  §  (1)  bekezdése  alapján  a
Hivatal ellá tja a telepü lési ö nkormányzatok, valamint a  telepü lésen mű kö dő  helyi nemzetiségi
ö nkormányzatok  mű kö désével,  valamint  a  polgá rmester  és  a  jegyző  feladat-  és  hatá skö rébe
tartozó  ü gyek  dö ntésre  való  elő készítésével  és  végrehajtá sá val  kapcsolatos  feladatokat.  A
Hivatal  kö zremű kö dik  az  ö nkormányzatok  egymá s  kö zö tti,  valamint  az  á llami  szervekkel
tö rténő  együ ttmű kö dés ö sszehangolá sában. 

(4) Az Mö tv.   95.§ (4) bekezdése alapján a Hivatal ellá tja a Dé l  Zala Murahíd Letenye Térségi
Tá rsulá s tá rsulá si taná csának munkaszervezeti feladatait.

(5) A Hivatal jogi szemé lyiséggel és gazdasági szervezettel rendelkező  kö ltségvetési szerv.

(6) Az egységes szerkezetbe foglalt Alapító  Okirat az SZMSZ 1. számú  fü ggeléke. 

(7) A  Hivatal  megszü ntetése  az  alapító k  joga.  A  megszü ntetésrő l  az  alapító k  hatá rozattal
minő sített tö bbséggel dö ntenek.

3. A Hivatal irányítása  

(1) Az Á ht. 9. §-ában felsorolt jogok és kö telezettségek tekintetében – a (2)-(9) bekezdésben
részletezett  kiegészítés  figyelembevé telével  –  a  Hivatal  irányítá sa  az  Alapító  Okiratban
foglaltaknak megfelelő en Letenye Vá ros Ö nkormányzata Képviselő -testü leté t illeti meg.

(2) A  székhelytelepü lés  polgá rmestere  (továbbiakban:  polgá rmester)  az  Mö tv.  67.  §-ában
foglaltak  alapján,  a  tá rsult  ö nkormányzatok  képviselő -testü letei  dö ntései  szerint  és  sajá t
ö nkormányzati jogkö rében irányítja a Hivatalt.

(3)  A  polgá rmestert  az  alpolgá rmester  helyettesíti,  tartó s  akadá lyoztatá suk  esetén  a
polgá rmestert az á ltala kijelö lt szemé ly helyettesíti.

(4) A Hivatal bevé teleirő l, kiadá sairó l, engedé lyezett lé tszámá ró l az irányító  szerv dö nt. 

(5) A Hivatal SZMSZ-é t, ü gyrendjé t az irányító  szerv hagyja jó vá .



(6) Kezdeményezési- és javaslatté teli jog illeti meg a nem irányító  szervként mű kö dő ,  alapító
ö nkormányzatok  képviselő -testü leteit  a  Hivatal  mű kö désé t  é rintő  és  az  irányító  szerv
hatá skö rébe tartozó  bá rmely ü gyben. 

(7)  A  polgá rmester  az  aktuá lis  ö nkormányzati  feladatok  végrehajtá sa,  a  megfelelő
informá ció csere  biztosítá sa  érdekében  vezető i  é rtekezletet  tart.  A  vezető i  é rtekezleten  a
polgá rmester,  a  jegyző ,  az  aljegyző ,  az  érintett  osztá lyvezető k  és  a  polgá rmester  á ltal
meghívottak vesznek részt.

(8) Konkré t á llamigazgatá si ü gyekre, egyedi ható sá gi ü gyekre nem terjed ki a képviselő -testü let
irányítá si  jogkö re,  az  egyedi  dö ntéseket  a  képviselő -testü let  nem  bírá lhatja  felü l,  annak
intézésére  utasítá st  nem adhat,  de  a hivatali  ü gyintézést  á tfogó an  elemezheti,  é rtékelheti,  és
annak  javítá sá ra  feladatokat  is  meghatá rozhat.  Kivé telt  képezhetnek  azon  ü gyek,  amelyekre
vonatkozó an a jogszabá ly a képviselő -testü let kü lö n nevesíti.

4. A Hivatal vezetése

(1)  A  Hivatalt  a  jegyző  vezeti.  A  jegyző  szakmailag  felelő s  a  Hivatal  szakszerű  és  tö rvényes
mű kö déséé rt,  koordiná lja  és  ellenő rzi  a  szervezeti  egységek  munká já t,  a  konkré t  ü gyek
intézésére  munká ltató i  jogkö rében  eljá rva  utasítá sokat  ad  ki.  Tevékenysége  során  felelő s  a
kö zérdeknek  és  a  jogszabá lyoknak  megfelelő ,  szakszerű ,  pá rtatlan  és  igazsá gos,  színvonalas
ü gyintézés ellá tá sá é rt.  Szervezetirányítá si jogkö ré t munkaszervezetén keresztü l gyakorolja. 

(2)  A  jegyző t a  kö zszolgá lati  tisztviselő krő l  szó ló  2011.  évi  CXCIX.  tv.  rendelkezéseinek
megfelelő en nyilvános pá lyá zat alapján, hatá rozatlan idő re – az Mö tv. 83. § c) bekezdése alapján
az  érintett  tá rstelepü lések  eltérő  megá llapodá sának  hiányában  a  tá rsult  ö nkormányzatok
polgá rmesterei vé leményének kikérése után – Letenye Vá ros Polgá rmestere nevezi ki, menti fel
és gyakorolja felette a munká ltató i jogokat. 

(3) A jegyző  a jogszabá ly á ltal hatá skö rébe utalt ható sá gi jogkö rö ket a Hivatal belső  szervezeti
egységei ú tján lá tja el, vezeti, ö sszehangolja és ellenő rzi az ott folyó  munká t, a belső  szervezeti
tagozó dá sá ra, munkarendjére és az ü gyfé lfogadá si rendjére elkészíti a javaslatot.

(4) A jegyző  a hatá skö rébe tartozó  ü gyekben szabá lyozza a kiadmányozá s, az ellenjegyzés és az
utalványozá s  rendjé t,  irányítja  a Hivatal gazdá lkodá si  tevékenységé t,  a szemé lyzeti  munkával
kapcsolatos  feladatokat,  gyakorolja  a  munká ltató i  jogokat  a  Hivatal  kö ztisztviselő i  és  egyéb
munkavá llaló i tekintetében, elkészíti a Hivatal tevékenységérő l szó ló  éves beszámoló t, melyet a
tá rsult ö nkormányzatok képviselő -testü letei elé  terjeszt.

(5) A jegyző t az aljegyző  helyettesíti, ellá tja a jegyző  á ltal meghatá rozott feladatokat.

(6) Az aljegyző t a  polgá rmester  a jegyző re  vonatkozó  szabá lyok szerint,  a  jegyző  javaslatá ra
nevezi ki,  valamint menti fel.  Az egyéb munká ltató i  jogokat az aljegyző  tekintetében a jegyző
gyakorolja.

(7)  A  jegyző i  és  az  aljegyző i  tisztség  egyidejű  betö ltetlensége,  illetve  tartó s  akadá lyoztatá sa
esetén – legfeljebb hat hó nap idő tartamra – a jegyző i feladatok ellá tá sá ra a polgá rmester jelö li ki
a képesítési felté teleknek megfelelő  kö ztisztviselő t. 

5. A Hivatal alaptevékenysége

(1) A Hivatal az alapító  okiratban, valamint jelen SZMSZ-ben meghatá rozott, tá rsadalmi kö zö s
szü kségletek  kielégítésé t  szolgá ló ,  jogszabá lyokon  alapuló  á llami  feladatokat



alaptevékenységként,  nem  haszonszerzés  cé ljábó l,  feladatvégzési  és  ellá tá si  kö telezettséggel
végzi, az alapító  á ltalános felü gyelete mellett. 

(2) Az alapító  okiratban jó váhagyott szakmai alaptevékenysége: 
 ellá tja  a  Mö tv-ben  és  a  vonatkozó  egyéb  jogszabá lyokban  a  számá ra  meghatá rozott

feladatokat a tá rsult ö nkormányzatok vonatkozá sában, 
 a  Hivatal,  a  nemzetiségek  jogairó l  szó ló  2011.  évi  CLXXIX.  tö rvény  80.  §-a  alapján

biztosítja a helyi nemzetiségi ö nkormányzatok részére az ö nkormányzati mű kö dés szemé lyi és
tá rgyi  felté teleit,  továbbá  gondoskodik  a  mű kö déssel  kapcsolatos  végrehajtá si  feladatok
ellá tá sá ró l,

 ellá tja  a  jelen  SZMSZ  6.  pontjában  felsorolt,  hivatalhoz  rendelt  kö ltségvetési  szervek
pénzü gyi-gazdá lkodá si feladatait,

 a Hivatal a kö ltségvetési szervek belső  kontrollrendszerérő l és belső  ellenő rzésérő l szó ló
370/2011.  (XII.31.)  Korm.  rendelet  alapján  ellá tja  a  Dé l-Zala  Murahíd  Letenye  Térségi
Tá rsulá s belső  ellenő rzési feladatait. 
 Az Mö tv.  95.§ (4) bekezdése alapján ellá tja a Dé l Zala Murahíd Letenye Térségi Tá rsulá s
tá rsulá si taná csának munkaszervezeti feladatait.

(3) A  Hivatal  fő  tevékenysége,  á llamhá ztartá si  szakágazati  besorolá sa  és  a  szakmai
alaptevékenység kormányzati funkció  szerinti megjelö lése: 

A Hivatal fő tevékenysége:
TEÁOR:          8411 Általános közigazgatás

Szakágazati besorolása:  
841105  Helyi ö nkormányzatok és tá rsulá sok igazgatá si tevékenysége

Szakmai alaptevékenység kormányzati funkció szerinti megjelölése:

011130 Ö nkormányzatok és ö nkormányzati hivatalok jogalkotó  és á ltalános 
igazgatá si tevékenysége

011140 Országos és helyi nemzetiségi ö nkormányzatok igazgatá si tevékenysége
011220 Adó -, vám- és jö vedéki igazgatá s
013210 Á tfogó  tervezési és statisztikai szolgá ltatá sok
013350 Az ö nkormányzati vagyonnal való  gazdá lkodá ssal kapcsolatos feladatok
013360 Má s  szerv  részére  végzett  pénzü gyi-gazdá lkodá si,  ü zemeltetési,  egyéb

szolgá ltatá sok
016010 Országgyű lési, ö nkormányzati és euró pai parlamenti 

képviselő vá lasztá sokhoz kapcsoló dó  tevékenységek
016020 Országos és helyi népszavazá ssal kapcsolatos tevékenységek
016030 Á llampolgá rsá gi ü gyek
016080 Kiemelt á llami és ö nkormányzati rendezvények
041110 Á ltalános gazdasági és kereskedelmi ü gyek igazgatá sa

(4) A Hivatal vá llalkozá si tevékenységet nem végez. 

(5) A Hivatal  gazdá lkodó  szervezetek tekintetében alapító i,  tulajdonosi  (tagsági,  részvényesi)
jogokat nem gyakorol.

(6)  A  Hivatal  a  mű kö dése  során  keletkezett  vagyonnal  a  kö ltségvetési  szervekre  vonatkozó
szabá lyok  szerint  gazdá lkodik.  Gazdá lkodá sa  során  figyelembe  kell  venni  a  kö ltségvetési
rendelet, az ö nkormányzati vagyonrendelet és egyéb belső  szabá lyozá sok elő írá sait. 



(7)A  Hivatal  alaptevékenységeinek  ellá tá sának  forrá sa  a  Hivatal  kö ltségvetése.   A  felmerü lő
kiadá sok  kö ltségvetési  forrá sait  a  Letenye  Vá ros  Ö nkormányzata  Képviselő -testü lete  á ltal
elfogadott  mindenkori  éves  kö ltségvetési  rendelet  tartalmazza.  A  Hivatal  sajá t  kö ltségvetési
elő irányzata keretében mű kö dik kö ltségvetési szervként. 

(8)  A  Hivatal  kö telezettségvá llalá sának  és  utalványozá sának  részletes  szabá lyait  kü lö n
szabá lyzat tartalmazza.

6. A Hivatalhoz rendelt költségvetési szervek

(1) A Hivatal  az Á ht. 10. § (4a) bekezdése a) pontja alapján az alábbi kö ltségvetési szervek
tekintetében lá tja el az Á vr. 9. § (1) bekezdése szerinti (gazdasági szervezeti) feladatokat:

- Letenye Vá ros Ö nkormányzata

- Murará tka Kö zség Ö nkormányzata

- Kistolmá cs Kö zség Ö nkormányzata

- Zajk Kö zség Ö nkormányzata

- Letenye Vá ros Roma Nemzetiségi Ö nkormányzata

- Horvá t Nemzetiségi Ö nkormányzat Letenye

- Kistolmá cs Roma Nemzetiségi Ö nkormányzata

- Zajk Roma Nemzetiségi Ö nkormányzata

- Murará tka Roma Nemzetiségi Ö nkormányzata

- Fáklya Mű velő dési Há z és Kö nyvtá r 

- Letenyei Hó virá g Ó voda 

- Letenyei Család- és Gyermekjó lé ti Kö zpont 

- Dé l-Zala Murahíd Letenye Térségi Tá rsulá s 

(2) A kö ltségvetési szervekné l a pénzü gyi-gazdasági tevékenységet a Hivatal Pénzü gyi Osztá lya
lá tja el.

7. A hivatal jelzőszámai

A Hivatal az alábbi jelző számokat haszná lja:

a) Fejezetszám: 20
b) Á ht-i szakágazati besorolá sa: 841105
c)  A hivatal pénzforgalmi számlaszáma: 11749046-15812137
d) A hivatal tö rzskö nyvi nyilvántartá si száma: 812137
e)  Adó száma:    15812137-2-20
f)  Statisztikai számjele:  15812137-8411-325-20
g) Intézményi bankszámlá t vezeti: OTP Bank Nyrt. Letenyei Fió k

II. A HIVATAL SZERVEZETE ÉS MŰKÖDÉSÉNEK RENDSZERE



8. A Hivatal szervezeti tagozódása

(1) A polgá rmesteri és jegyző i feladatokat a hivatal egyes szervezeti egységei lá tjá k el. Az á ltaluk
végzett alaptevékenységek felsorolá sá t az SZMSZ 1. számú  melléklete tartalmazza,  feladatainak
ellá tá sa az SZMSZ 2. számú  fü ggelékében felsorolt jogszabá lyok alapján tö rténik. 

(2) A Hivatal szervezeté t ú gy kell kialakítani, hogy a szemé lyi kiadá sok a tá rgyévben ne 
haladják meg a rendelkezésre á lló  tá rgyévi szemé lyi elő irányzatot. A Hivatal a rendelkezésre á lló
szemé lyi elő irányzat terhére egyéb feladatok ellá tá sá ra megbízá si szerző dést kö thet. Továbbá  a 
Hivatal munká já t kö zfoglalkoztatá s keretében – az adott idő szakra vonatkozó  pá lyá zati 
lehető ségektő l fü ggő  lé tszámú  – kö zfoglalkoztatott segítheti. 

(3) A Hivatal  engedé lyezett lé tszámá t  Letenye Vá ros  Ö nkormányzata  mindenkor hatá lyos
kö ltségvetési rendelete hatá rozza meg.

(4) A Hivatal a jegyző n kívü l egy vezető i szintre tagozó dik. A Hivatal a feladatait  az SZMSZ 2.
számú  mellékletében meghatá rozott szervezeti felépítés alapján, az alábbi belső  tagozó dá sban
és elnevezésekkel lá tja el:

a)  Ö nkormányzati és Ható sá gi Osztá ly
b)  Vá rosfejlesztési és Mű szaki Osztá ly
c)  Pénzü gyi Osztá ly

(5) A jegyző  kö zvetlen irányítá sa alá  az aljegyző , az osztá lyvezető k, a belső  ellenő r,  valamint a
jogi referens tartozik. 

9. A Hivatali szervezeti egységei

(1) A  Hivatal  a  belső  munkamegosztá s  alapján  a  szakmai  és  a  funkcioná lis  feladatoknak
megfelelő  szervezeti  egységekre  tagozó dik.  A  Hivatalban  a  kö vetkező  szervezeti  egységek
mű kö dnek: osztá ly, ü gyintéző , ö ná lló  referens

a) Osztá ly:  a  Hivatal  belső  szervezeti  egysége.  Ellá tja  a  szervezeti  egység  feladatkö rébe
tartozó  ü gyeket, illetve ö nkormányzati rendelettel telepített ö ná lló  feladatokat lá t el. 

Az  egyes  osztá lyok  munká já t  osztá lyvezető k -  vezető  beosztá sú nak  minő sü lő  dolgozó k  -
irányítjá k. 

Az osztá lyvezető t  (a továbbiakban: osztá lyvezető )  – a polgá rmester egyetértésével – a jegyző
nevezi ki hatá rozatlan idő re, aki irányítja és vezeti a szervezeti egység dolgozó inak munká já t. Az
adott  osztá lyhoz  tartozó  dolgozó k  olyan  feladatokat  lá tnak  el,  amelyek  funkció juk  szerint
egymá shoz  kapcsoló dnak.  Az  osztá ly  dolgozó i  kü lö n  szabá lyzatban  meghatá rozott  kö rben
kiadmányozá si  jogot  gyakorolhatnak  a  polgá rmester  vagy  a  jegyző  megbízá sábó l.  A  Hivatal
osztá lyszerkezete az SZMSZ-ben kerü l meghatá rozá sra.

Az  osztá lyvezető  felelő s  az  osztá lyon  belü li  hatékony  és  cé lszerű  munkamegosztá sért,  a
feladatok gyors, szakszerű  és tö rvényes ellá tá sá é rt, az eredményes munkavégzésért. Az osztá ly
dolgozó inak munkakö ri leírá sá t az osztá lyvezető k kö telesek írá sban kiadni. 

Az osztá lyvezető  fő bb, á ltalános feladatai:

- meghatá rozza és ellenő rzi  az osztá ly dolgozó inak munká já t, elkészíti  a munkakö ri
leírá sokat, valamint azokat aktualizá lja;

- elkészíti  az  osztá ly  dolgozó inak  teljesítménykö vetelményeit,
teljesítményértékelésé t, minő sítésé t, szakmai értékelésé t;



- gondoskodik  a  Képviselő -testü let,  valamint  a  bizottsá gai  munká jának  szakmai
segítésérő l,  az  elő terjesztések  elő készítésérő l,  felelő s  azok  szakmai  és  jogi
megalapozottsá gá é rt;

- beszámol a Polgá rmesternek, Jegyző nek az osztá ly munká já ró l;
- részt vesz a vezető i é rtekezleten, ahol tá jékoztatá st ad az aktuá lis ü gyekrő l;
- szü kség szerint munkaértekezletet tart az osztá ly dolgozó i részére;
- gondoskodik  a  szakszerű  ü gyintézés  és  szabá lyszerű  ü gyiratkezelés

megvaló sítá sá ró l;
- az osztá lyra érkező  ü gyiratokat szigná lja;
- ellá tja a kiadmányozá si rendben szabá lyozott jogkö rö ket;
- javaslatot tesz a Jegyző nek az osztá ly dolgozó it é rintő  munká ltató i intézkedésekkel

kapcsolatban, valamint a szemé lyi felté telek kialakítá sá ra;
- együ ttmű kö dik a Hivatal má s osztá lyaival;
- gondoskodik az osztá ly tevékenységi kö rébe tartozó  szerző dések, megá llapodá sok

elő készítésérő l a jogi referenssel együ ttmű kö dve, 
- kapcsolatot tart az osztá ly feladatkö réhez kapcsoló dó  ö nkormányzati intézmények

vezető ivel, kü lső  szervezetekkel
- betartja  és  betartatja  valamennyi  polgá rmesteri  és  jegyző i  belső  szabá lyzatban

(utasítá sban, egyéb intézkedésben) foglaltakat,
- figyelemmel kíséri a jogszabá lyi vá ltozá sokat, és javaslatot tesz az ö nkormányzatot

érintő  rendeletek mó dosítá sá ra,
- figyelemmel  kíséri  a  feladat-  és  hatá skö r  vá ltozá sokat  és  javaslatot  tesz  a

feladatkö rébe tartozó  szabá lyzatok mó dosítá sá ra.

b) Ü gyintéző : a belső  szervezeti egységeken belü l az egyes munkakö rö ket ellá tó  kö ztisztviselő k.
Kinevezésü khö z és felmentésü khö z a polgá rmester egyetértése szü kséges. 

c) Ö ná lló  referens: ö ná lló  munkatá rs, meghatá rozott ö nkormányzati és á llamigazgatá si feladatok
ellá tá sá ra. Kö zvetlenü l a jegyző nek alá rendelve végzi feladatá t.

(2) A belső  szervezeti egységek sem jogi szemé lyiséggel, sem ö ná lló  perbeli jogképességgel nem
rendelkeznek. 

(3) A  jegyző i  hatá skö rt  a  jegyző  gyakorolja  ú gy,  hogy  az  egyes  szervezeti  egységek  vezető i,
valamint  meghatá rozott  feladatok  tekintetében  az  ü gyintéző k,  a  szabá lyozott  kiadmányozá s
rendje szerint „A jegyző  megbízá sábó l” írnak alá . 

10. A Hivatal működésének rendje

(1) A Hivatal mű kö désé t a jogszabá lyok, az ezekre épü lő  SZMSZ, a belső  szabá lyzatok, valamint
az irányító  szerv és a polgá rmester dö ntései, továbbá  a jegyző  utasítá sai hatá rozzák meg. 

(2) A jegyző  az aktuá lis feladatok végrehajtá sa érdekében vezető i  é rtekezletet tart. A vezető i
é rtekezleten a jegyző n tú l a polgá rmester, az aljegyző , az érintett osztá lyvezető k és a jegyző  á ltal
meghívottak vesznek részt. 

(3) A  jegyző  a  Hivatal  alkalmazottait  kö zvetlenü l  é rintő  ü gyekben  hivatali  é rtekezletet
tarthat.   A hivatali  é rtekezletek cé lja,  hogy a jegyző  tá jékoztatá st  adjon a kö vetkező  idő szak
kiemelt  feladatairó l,  és  konkré t  utasítá sokat,  munkaszervezési  intézkedéseket  tegyen,
má srészrő l, hogy az ü gyintéző k kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhassanak meg a
hivatallal kapcsolatos, valamint a feladat- és hatá skö rü kbe tartozó  ü gyekben. 

(4) A  Hivatalon  belü li  kapcsolattartá s  mó dja  a  kö zvetlen  utasítá s.  Az  utasítá st  mindig  a
felettes adja, amely kiterjedhet egy dolgozó ra, egy csoportra, a hivatal valamennyi dolgozó já ra,



lehet alkalomszerű , illetve meghatá rozott idő szakra, vagy tevékenységre szó ló , tö rténhet szó ban
és írá sban.

(5) A Hivatalban az ü gyfé lfogadá s minden telepü lés tekintetében a Hivatal székhelyén tö rténik. 

- az ü gyfé lfogadá s  rendjérő l  és  annak vá ltozá sá ró l  a lakosságot a helyben szoká sos
mó don tá jékoztatni kell

- a  Hivatal  vezető i  kö telesek  gondoskodni  arró l,  hogy  az  ü gyfé lfogadá s  a
munkaértekezletek és továbbképzések alatt is biztosított legyen.

 
(6) Az ü gy intézésére kijelö lt ü gyintéző  kö teles a vezető  utasítá sa szerint eljá rni, figyelembe véve
a jogszabá lyi rendelkezéseket. 

(7)  A  Hivatal feladatrendszerének  teljes  kö rű  nyilvántartá sá é rt,  naprakészségéé rt  a  jegyző
felelő s. A helyettesítés rendjé t, valamint a felelő sségi szabá lyokat a munkakö ri leírá sok rö gzítik.

(8) A Hivatal szervezeti  egységei  csak a Magyarorszá g címerével ellá tott  hivatalos feliratú  és
formá jú  bé lyegző ket  haszná lhatják.  A  Hivatalban  haszná lt  bé lyegző k  lenyomatá t,  valamint  a
sorszámokkal azonosítható an az egyes bé lyegző k haszná latá ra feljogosított szemé lyeket, illetve
szervezeti egységeket a Hivatal bé lyegző -nyilvántartá sa tartalmazza. A nyilvántartá s vezetésérő l
az Ö nkormányzati és Ható sá gi Osztá ly ü gyintéző je gondoskodik.

(9)A  jegyző  vagy  aljegyző ,  vagy  a  jegyző  á ltal  megbízott  osztá lyvezető  kö teles  taná cskozá si
joggal részt venni a tá rsult ö nkormányzatok,  nemzetiségi ö nkormányzatok képviselő -testü letei
ü lésén,  a  tá rsulá si  taná cs ü lésein és a szü kséges felvilá gosítá st  megadni.  A jegyző  évente egy
alkalommal beszámol a Hivatal mű kö désérő l. 

(10) A  heti  munkaidő  40  ó ra.  A  Hivatal  dolgozó i  hivatalos  munkarendjé t,  valamint  az
ü gyfé lfogadá s rendjé t az SZMSZ 3. számú  melléklete tartalmazza.

(11)A Hivatal arra megbízott dolgozó ja munkaidő n kívü l, illetve a heti szabad- és pihenő napján
is kö teles ellá tni – a vonatkozó  jogszabá lyi elő írá sok figyelembevé telével – az alábbi feladatokat:

 há zassá gkö tés alkalmával való  kö zremű kö dés
 vá lasztá sok, népszavazá sok lebonyolítá sában való  kö zremű kö dés
 testü leti ü léseken, kö zmeghallgatá son való  kö zremű kö dés
 polgá ri védelmi feladatokban való  kö zremű kö dés
 halasztá st nem tű rő  kö zérdekű  feladatok végrehajtá sában való  kö zremű kö dés.

(12) Az országgyű lési képviselő ket, a  tá rsult ö nkormányzatok képviselő -testü letének tagjait, a
telepü lési nemzetiségi ö nkormányzati képviselő ket és a bizottsá gok tagjait ü gyfé lfogadá si idő n
kívü l is soron kívü l fogadni kell és részü kre a szü kséges felvilá gosítá st meg kell adni. 

(13)  A jegyző  felelő s a Hivatal kö ltségvetési szervként való  mű kö désébő l fakadó  az Á vr. 13. § (2)
bekezdésében  meghatá rozott  -  belső  szabá lyozá sok  elkészítéséé rt  és  rendszeres
felü lvizsgá latáé rt.

(14)  Á truhá zott  hatá skö rben,  kiadmányozá si  jogkö rben  ellá tott  feladat  gyakorlá sához  a
hatá skö r (kiadmányozá s) jogszabá lyi címzettje utasítá st adhat, azt visszavonhatja.

A jegyző  és a polgá rmester utasítá st szó ban vagy írá sban adhat (ideértve az elektronikus ú ton
megkü ldö tt utasítá st is), melyrő l az osztá lyvezető t haladéktalanul értesíteni kell. A dolgozó  az
utasítá s végrehajtá sá t megtagadhatja, ha annak teljesítése: 

a) az é leté t, egészségé t vagy testi épségé t, kö zvetlenü l és sú lyosan veszé lyeztetné , vagy
b) jogszabá lyba, a munká ltató  á ltal kiadott normatív utasítá sba ü tkö zne.



A dolgozó  kö teles felettese utasítá sának végrehajtá sá t megtagadni, ha annak teljesítésével:
a) bű ncselekményt, illetve szabá lysértést való sítana meg;
b) más személy é leté t, testi épségé t vagy egészségé t, illető leg a kö rnyezeté t kö zvetlenü l és 

sú lyosan veszé lyeztetné .

(15) Az utasítá st adó  felettes az utasítá s írá sba foglalá sá t nem tagadhatja meg. A dolgozó t az
írá sba foglalá sra irányuló  kérelme miatt há trány nem érheti. Ha az utasítá st adó  a dolgozó nak
nem kö zvetlen felettese, akkor a kö zvetlen felettes ú tján kell az írá sba foglalá st kérni.

(16) Ellenő rzést a polgá rmester megbízá sábó l vagy sajá t hatá skö rben a jegyző  vagy a jegyző  
á ltal írá sban megbízott dolgozó k végezhetnek. 

(17) A dolgozó kat beszámolá si kö telezettség terheli,

- ha a feladat végrehajtá sának színvonala, eredményessége, hatá rideje veszé lybe kerü l;
- ha  a  feladat  végrehajtá sa  má s  feladat  sorrend  szerinti  megkezdésé t  vagy

programszerű  végrehajtá sá t veszé lyezteti;
- az á truhá zott hatá skö rben, illetve kiadmányozá si jogkö rben ellá tott feladatokró l  az

á truhá zó  (kiadmányozó ) á ltal meghatá rozott rendben;
- jogszabá lyi kö telezés alapján.

11. Munkakörök, helyettesítés rendje

(1) A  hivatali  szervezet  alapegységei  a  munkakö rö k.  A  munkakö rö k  jegyzéké t  a  szervezeti
egységek vezető inek javaslatá ra a jegyző  készíti el és tartja karban, amely az SZMSZ kiadá sakor
az alábbiak szerint kerü lnek meghatá rozá sra:

 jegyző
 aljegyző
 osztá lyvezető
 ü gyintéző
 belső  ellenő r
 jogi referens

(2)  A  munkakö rö k  ellá tá sá ra  vonatkozó  részletes  elő írá sokat,  a  munkakö rhö z  kapcsoló dó
felelő sségi  szabá lyokat  a  munkakö ri  leírá sok  tartalmazzák,  melyek  elkészítéséé rt  és
naprakészségéé rt  az  osztá lyvezető k  felelő sek.  A  szervezeti  egységek  vezető inek  munkakö ri
leírá sának elkészítéséé rt  és naprakészségéé rt  a jegyző  felelő s.  A munkakö ri  leírá s  tudomá sul
vé telé t a munkakö rt betö ltő  dolgozó  alá írá sá val igazolja.

(3)  A  Hivatal  aktuá lis  feladatrendszerének  és  a  munkakö ri  leírá sok  tartalmi  ö sszhangjának
biztosítá sá ró l a jegyző  gondoskodik.

(4)   Adott  munkakö rt  betö ltő  dolgozó  felelő s  a  munkakö rhö z  meghatá rozott  feladat-  és
hatá skö rö k szabá lyszerű ,  jogszerű  ellá tá sáé rt.  A munkakö rhö z kapcsoló dó  speciá lis felelő sségi
szabá lyokat, mint pé ldául ká rtérítési, teljes anyagi felelő sségi szabá lyok, részben a munkakö ri
leírá sok,  részben  pedig  a  munkakö r  á ltal  ellá tandó  feladatot  leíró  belső  szabá lyzatok
tartalmazzák. A teljes anyagi felelő sséggel já ró  tevékenységek esetén a dolgozó  kö teles írá sbeli
felelő sségvá llalá si nyilatkozatot is tenni.

(5)   A  Hivatal  munkavá llaló i  tekintetében  kö zszolgá lati  jogviszony  esetén  a  kö zszolgá lati
tisztviselő krő l szó ló  2011. évi CXCIX. tö rvényt, munkaviszony esetén a munka tö rvénykö nyvé rő l



szó ló  2012. évi I. tö rvényt, megbízá sos jogviszony esetén a polgá ri tö rvénykö nyvrő l szó ló  2013.
évi V. tö rvényt kell alkalmazni. 

(6)  Az  egyes  vagyonnyilatkozat-té teli  kö telezettségekrő l  szó ló  2007.  évi  CLII.  tö rvény
jogszabá lyi  elő írá snak  megfelelő en  a  vagyonnyilatkozat-té telre  kö telezett  munkakö rö ket  az
SZMSZ 4. számú  melléklete tartalmazza.  

(7) A jegyző t  az aljegyző  helyettesíti.  A jegyző  és  aljegyző  együ ttes  akadá lyoztatá sa esetén  a
jegyző  á ltal  meghatá rozott  feladatok  tekintetében  az  Ö nkormányzati  és  Ható sá gi  Osztá ly
vezető je  helyettesíti.  A  jegyző  megbízá sábó l  tö rténő  eljá rá s  a  kiadmányozá s  rendjérő l  szó ló
szabá lyzatban és a munkakö ri leírá sokban foglaltak szerint tö rténik.

(8)  A  Hivatalban  folyó  munká t  a  munkavá llaló k  idő leges  vagy  tartó s  tá vollé te  nem
akadá lyozhatja,  a  helyettesítés  rendszerének  kidolgozá sa  a  jegyző  feladata  és  a  munkakö ri
leírá sokban  kerü l  rö gzítésre.  A  helyettesítő  felelő ssége  a  helyettesként  ellá tott  feladatokért
megegyezik az eredeti feladatellá tó  felelő sségével.

12. Hivatali eljárások szabályozása és az ügyintézési határidők
megállapításának rendje

(1)  Ható sá gi  eljá rá s  lefolytatá sá t  igénylő  kérelmek  esetén  az  ü gyeket  a  jogszabá lyokban
meghatá rozott mó don és a jogszabá lyokban meghatá rozott hatá ridő k figyelembevé telével kell
lezá rni. Jogszabá lyban elő írt ü gyintézési hatá ridő  hiányában az ü gyek intézésére a jegyző  á ltal -
a feladatok kiadá sa során - megá llapított egyedi ü gyintézési hatá ridő  az irányadó .

(2)A  hivatali  munkafolyamatok  szabá lyozá sa,  -  az  érintettek  kö zremű kö désével  -  a  jegyző
feladatkö re.

(3) A munkafolyamatok szabá lyozá sának szü kségességé t jogszabá ly vagy a jegyző  írja elő . 

(4)A  ható sá gi  ü gyintézési  folyamatok  szabá lyozá sa  keretében  a  mindenkor  hatá lyos
jogszabá lyok elő írá saihoz  képest  rö videbb  ü gyintézési  hatá ridő t  ö nkormányzati  rendelet
á llapíthat meg. 

(5)  A dolgozó k kö telessége, hogy a munkavégzés kö rü lményeirő l,  a feladatok végrehajtá sá ró l,
annak  zavarairó l,  vezető i  beavatkozá st  igénylő  eseményekrő l  haladéktalanul  és  teljes
részletességgel tá jékoztassák az adott szervezet szerinti kö zvetlen vezetést ellá tó  osztá lyvezető t
és a dö ntéshez szü kséges tá jékoztatá st, jelentést megadják, a felmerü lő , dö ntést igénylő  kérdést
feltegyék.  Az  osztá lyvezető  ezen  esetekben  intézkedik  az  adott  probléma  megoldá sa  iránt.
Amennyiben magasabb szintű  dö ntés  vagy tö bb irodá t  é rintő  intézkedés szü kséges,  akkor az
osztá lyvezető  é rtesíti a jegyző t, vagy a dolgozó k kö zvetlenü l a jegyző hö z is fordulhatnak.

(6) Más osztá ly vezető jének kérésére a dolgozó k kö telesek a tevékenységi kö rü kbe tartozó
tá jékoztatá st megadni és errő l a kö zvetlen hivatali felettesnek soron kívü l beszámolni.

(7) Képviselő i megkeresés esetén a jegyző  á ltal az adott kérés teljesítésére kijelö lt dolgozó
vagy  vezető  ö nkormányzati  ü gyben  kö teles  az  ö nkormányzati  képviselő nek  a  képviselő i
munkához  szü kséges  és  igényelt  tá jékoztatá st  –  a  jogszabá lyban  meghatá rozott  kivé tellel  –
megadni.  A  jegyző  hatá skö rébe  tartozó  ü gyekben  a  képviselő nek  tá jékoztatá s  nem  adható ,
kivéve, ha az á ltalános kö zigazgatá si rendtartá sró l szó ló  2016. évi CL. tö rvény (a továbbiakban)
alapján a képviselő  arra jogosult.

(8) A hivatali felettesek utasítá sokat csak a vezetésü k alá  tartozó  szervezeti egység dolgozó i
részére adhatnak, má s szervezeti egység dolgozó ja  felé  csak az érintett egység vezető je ú tján



intézkedhetnek.  Ez  aló l  kivé telt  képez  a  jegyző ,  valamint  ö nkormányzati  ü gyekben  a
polgá rmester.

(9) Rendkívü li  esetben  a  hivatali  felettes  tevékenységi  kö rében  á tlépheti  a  szervezeti
felépítéssel meghatá rozott rendet. Ebben az esetben az utasítá st adó  és az utasított soron kívü l
kö teles az utasítá s tényérő l, tartalmá ró l és a hivatali ú t elmaradá sának indokairó l a szervezeti
felépítés szerinti kö zvetlen hivatali felettest tá jékoztatni.

13.A képviselet rendje

(1) A jegyző t a Hivatal tevékenységével ö sszefü ggő  ü gyekben á ltalános egyszemé lyi képviseleti
jog illet meg, a szervezet nevében jognyilatkozatot tehet. Képviseleti jogá t esetenként, vagy az
ü gyek meghatá rozott csoportjá ra nézve á truhá zhatja az aljegyző re. 

(2)  A  képviseleti  jogot  a  feladat  ellá tá sa  során  viselt  dö ntési,  illetve  végrehajtá si  felelő sség
kö rében
- a tö rvény, kormányrendelet és ö nkormányzati rendelet á ltal telepített sajá t hatá skö r,
- az á truhá zott hatá skö r,
- a kiadmányozá si jogkö r 
gyakorló ja lá tja el a tevékenység gyakorlá sá val kapcsolatos feladatokban.

(3)  A  belső  szervezeti  egység  vezető je  képviseleti  joggal  rendelkezik  az  á ltala  irányított
szervezet szakmai munká já val ö sszefü ggő  munkakapcsolatokban.

(4)A  hivatal  jogi  képviseleté t  a  jegyző  vagy  az  á ltala  megbízott  szemé ly  lá tja  el.  A  tá rsult
ö nkormányzatot, illetve a kö ltségvetési szerveket érintő  perben meghatalmazottként eljá rhat az
érintett  képviselő -testü let  tagja,  a  jegyző ,  az aljegyző ,  a hivatal  ü gyintéző je,  illetve megbízott
ü gyvéd. 

(5)A  kö ztisztviselő k  kö telesek  kö ztisztviselő hö z,  a  Hivatalhoz  és  a  kö zszférához  mé ltó an
viselkedni,  olyan magatartá st  tanú sítani,  amely nem ellenté tes a hivatá suk szellemiségével.  A
kö ztisztviselő kkel  szemben támasztott  hivatá setikai  alapelveket és  az  etikai  eljá rá s  elő írá sait
kü lö n szabá lyzat tartalmazza. 

(6)  A jegyző  a Hivatal képviseletében kö teles kapcsolatot tartani:

- az á llami szervekkel, ható sá gokkal,
- a megyei, valamint a kö rnyékbeli telepü lések jegyző ivel, 
- a telepü lés ellá tá sá t biztosító  ö nkormányzati intézmények vezető ivel, 
-  a  kö zszolgá ltatá sokban  és  egyéb  feladatokban  kö zremű kö dő  szervekkel,
vá llalkozá sokkal
-  az  érintett  telepü léseken  mű kö dő ,  az  ö nkormányzatok  Szervezeti  és  Mű kö dési
Szabá lyzatában meghatá rozott helyi tá rsadalmi szervezetekkel, kö zö sségekkel.

(7)A Hivatalnak szoros kapcsolatban kell á llnia:

- a Hivatalt lé trehozó  ö nkormányzatok polgá rmestereivel, az alpolgá rmesterekkel, a 
képviselő kkel és a bizottsá gi tagokkal,
- a nemzetiségi ö nkormányzatokkal,
- kö ltségvetési szervekkel,
- tá rsulá si taná csot alkotó  ö nkormányzatok polgá rmesterivel,
- egyéb szervekkel.



14. Munkáltatói jogok gyakorlásának rendje

(1) A  Hivatalt  é rintő en  a  munká ltató i  jogokat  a  jegyző  gyakorolja.  Az  aljegyző t –  a  jegyző
javaslatá ra – Letenye vá ros polgá rmestere,  a jegyző re vonatkozó  szabá lyok szerint nevezi ki és
menti fel. Az egyéb munká ltató i jogokat az aljegyző  tekintetében a jegyző  gyakorolja. 

(2) A jegyző  jutalmazá sá ra  Letenye vá ros polgá rmestere jogosult,  melyhez kikérheti a tá rsult
ö nkormányzatok polgá rmesterei vé leményé t.

(3) A  Hivatal  munkavá llaló i  felett  a  munká ltató i  jogokat  a  jegyző  gyakorolja,  kinevezéshez,
felmentéshez, jutalmazá shoz a székhely polgá rmester egyetértése szü kséges.

15. Kiadmányozás rendje

(1) A dö ntésre jogosult szemé ly az adott ü gyben az elő készítés ellenő rzése után, a kapott
informá ció k alapján, tö rvényes jogkö rében eljá rva, a megá llapított  hatá ridő n belü l  hozza meg
dö ntésé t.  A  kiadmányozá sra  elő készített  ü gyiratokat  szolgá lati  ú ton  kell  a  kiadmányozá sra
jogosult elé  terjeszteni. Az iratot oly mó don kell a kiadmányozá sra jogosultnak elő terjeszteni,
hogy  annak  -  az  ü gyintézési  hatá ridő re  figyelemmel  -  kellő  idő  á lljon  rendelkezésére  a
megalapozott dö ntéshozatalhoz. Kiadmányozá sra a hatá skö r címzettje jogosult. 

(2) A kiadmányozá si jog magában foglalja intézkedési tervezetek felü lvizsgá latá t, jó váhagyá sá t, a
kö zbenső  intézkedések  megté telé t,  a  konkré t  ü gyben  való  é rdemi  dö ntést  és  az  alá írá si  jog
gyakorlá sá t  és  az  ü gyirat  irattá rba  helyezésének  jogá t.  A  kiadmányozott  irat  tartalmáé rt  és
alakisá gá é rt a kiadmányozó  felelő s. 
Jogszabá lyban meghatá rozott hatá skö rében: 

a) a polgá rmester (sajá t és á truhá zott hatá skö rben), 
b) a jegyző , aljegyző (sajá t és á truhá zott) 
c) az anyakö nyvvezető  (á truhá zott hatá skö rben)
d) osztá lyvezető  (á truhá zott hatá skö rben)
e) adó ü gyi ü gyintéző  (á truhá zott hatá skö rben) kiadmányoz. 

(3)   A  jegyző  a  kiadmányozá si  jog  gyakorlá sá t az  egyes  szervezeti  egységek  vezető ire,
meghatá rozott  feladatok  tekintetében  az  ü gyintéző kre  ruhá zhatja  á t,  ebben  az  esetben  a
szervezeti egységek vezető i és az ü gyintéző k a kiadmányozá si szabá lyzatban meghatá rozottak
szerint „A jegyző  megbízá sábó l” írnak alá . 

(4) A  polgá rmester  az  Mö tv.  67.  §  (1)  e)  pontjában  kapott  felhatalmazá s  alapján  a
kiadmányozá s rendjé t kü lö n utasítá sban, szabá lyzatban hatá rozza meg. 

16. Az iratkezelésre vonatkozó szabályok

(1)  Az  iratkezelés  rendjének  helyi  szabá lyai  –  a  kö zfeladatot  ellá tó  szervek  iratkezelésének
á ltalános kö vetelményeirő l szó ló  335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27. §
(1)  bekezdése  c)  pontja,  52.  §  (1)  bekezdése,  valamint  63.  §  (1)  bekezdése  alapján  –  kü lö n
szabá lyzat szerint kerü lnek megá llapítá sra.



(2)  A  Hivatalban  az  iratkezelés  –  a  szervezeti  tagozó dá snak,  valamint  az  iratforgalomnak
megfelelő en – a székhely telepü lésen tö rténik. 

(3)  Az  iratkezelés  felü gyeleté t  a  jegyző  lá tja  el.  A  jegyző  tá vollé te  esetén  az  iratkezelés
felü gyeletének jogkö reit az aljegyző  gyakorolja.

(4)  A  Hivatal  dolgozó i  az  irattá rbó l  hivatalos  haszná latra  kö lcsö nö zhetnek  iratokat.  A
kö lcsö nzési jogosultsá g a kö vetkező :

- a hivatal dolgozó i  sajá t – munkakö ri leírá sukban meghatá rozott – feladat ellá tá sához
kapcsoló dva kö lcsö nö zhetnek ki iratokat,

-  a  hivatal  dolgozó i  nem  a  sajá t  –  munkakö ri  leírá sukban  meghatá rozott  –  feladat
ellá tá sához, feladatban való  kö zremű kö déshez a jegyző  jó váhagyá sá val kö lcsö nö zhetik ki
az iratokat, 

- a jegyző  bá rmely iratot kikö lcsö nö zhet

-  a  képviselő -testü let  tagjai  iratot  nem  kö lcsö nö zhetnek,  de  iratbetekintési  joggal
rendelkeznek. 

III. A HIVATAL FELADATAI

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

(1) A Hivatal a jogszabá lyokban, a tá rsult képviselő -testü letek, a polgá rmesterek, a jegyző  és az
ü gyintéző  részére  meghatá rozott  feladatok  és  hatá skö rö k  ellá tá sában  e  szabá lyzatban
meghatá rozottak szerint já r el.

(2) A Hivatal alakítá sá ra és fenntartá sá ra megkö tö tt megá llapodá sban részletezett feladatok:

Önkormányzati működéshez kapcsolódó általános feladatok: 
- a testü leti ü lések elő készítése, tartalmi és adminisztratív feladatok, 
- a bizottsá gok mű kö désével kapcsolatos hivatali feladatok, 
- egyéb á ltalános mű kö dési feladatok,
- nemzetiségi ö nkormányzatokkal kapcsolatos adminisztratív, tö rvényességi, gazdá lkodá si   
   feladatok ellá tá sa,
- pá lyá zatok koordiná lá sa.

Hatósági feladatok: 
- ö nkormányzati ható sá gi feladatok, 
- polgá rmester hatá skö rébe tartozó  á llamigazgatá si ü gyek, 
- jegyző  á llamigazgatá si feladatai, 
- anyakö nyvi feladatok,

Gazdasági, pénzügyi feladatok: 
- kö ltségvetés, zá rszámadá s készítése, 
- pénzü gyi beszámoló k készítése, 
- nyilvántartá sok vezetése, 
- gazdá lkodá ssal kapcsolatos napi ü gyek intézése,
- kö ltségvetési intézmények gazdá lkodá sá val kapcsolatos feladatok ellá tá sa
- ö nkormányzati tö bbségi tulajdonú  gazdasági tá rsasá g ellenő rzése

Társulásokkal kapcsolatos feladatok:
- Dé l-Zala Murahíd Letenye Térségi Tá rsulá s munkaszervezeti és belső  ellenő ri feladatai.



Egyéb:
- esetenként a Hivatal feladatkö rén kívü l is segítséget nyú jt  az á llampolgá roknak mindennapi
problémá ik megoldá sában.

18. A Hivatal közreműködése a lakossági tájékoztatás szervezésében

(1)  A  Hivatal  Letenye  Vá ros  Ö nkormányzata  honlapján  teszi  kö zzé  az  informá ció s
ö nrendelkezési jogró l  és az informá ció szabadságró l  szó ló  2011. évi CXII.  tö rvény elő írá sainak
megfelelő ,  a  Hivatallal  kapcsolatos  kö zérdekű  adatokat.  A  tá rsult  ö nkormányzatokkal
kapcsolatos  kö zérdekű  adatokat  az  adott  telepü lés  a  sajá t  honlapján  teszi  kö zzé  a  Hivatal
kö zremű kö désével.  Sajá t  honlap  hiányában  az  adott  telepü lés  a  székhelytelepü lés  honlapján
teszi kö zzé  az adatokat.

(2) A lakossági tá jékoztatá s eszkö zei: 
- Letenye Vá ros hivatalos portá lja: www.letenye.hu 
- Kistolmá cs,  Murará tka  és  Zajk  telepü lések  honlapjai:  www.kistolmacs.hu,

www.muraratka.hu,  www.zajk.hu 
-  a Hivatal hirdető táblá ja,
- helyi kábeltévé ,
- esetenként a megyei és orszá gos sajtó -orgánumok, valamint a nyomtatott és elektronikus

sajtó  

(3)  A  hírkö zlő  szervek  Hivatallal  foglalkozó  cikkeire,  vé leményeire,  nyilatkozataira  tö rténő
reagá lá s mó djá ró l a polgá rmester dö nt. 

(4) A nyilatkozatokná l  a  sajtó ró l  szó ló  2010.  évi  CIV.  tv.  4.  § (1) bekezdésé t,  a  9-10.  §-okat,
valamint az Á kr. rendelkezéseit be kell tartani.

(5)  A  Hivatal  mű kö dtetése  során  biztosítani  kell  az  ö nkormányzati  és  hivatali  munka
á tlá tható sá gá ra, nyilvánossá gá ra vonatkozó  jogszabá lyi elő írá sok betartá sá t.

(6)  A  kö zérdekű  adatok  nyilvánossá gának  biztosítá sá val  kapcsolatos  feladatok  ellá tá sá ró l  a
jegyző  gondoskodik kü lö n szabá lyzatban foglaltaknak megfelelő en.

(7) A kö zérdekű  adatokon tú li, nyilvánossá got igénylő , ö nkormányzati kö zérdekű  informá ció k,
kö zzé té telek és hirdetmények nyilvánossá gra hozatalá val kapcsolatos dö ntéshozó k és felelő sö k
a tá rsult ö nkormányzatok polgá rmesterei. 

19. A nemzetiségi önkormányzatok működésével összefüggő
hivatali feladatok

(1)  A  Hivatal  kö teles  segíteni  az  illetékességi  terü letén  mű kö dő  helyi  nemzetiségi
ö nkormányzatok  munká já t.  A  telepü lési  ö nkormányzat  a  telepü lési  nemzetiségi
ö nkormányzattal  a  helyiséghaszná latra,  a  további  felté telek  biztosítá sá ra  és  a  feladatok
ellá tá sá ra  vonatkozó an  a  nemzetiségek  jogairó l  szó ló  2011.  évi  CLXXIX.  tö rvény  (a
továbbiakban: Nek.tv.) szerinti kö zigazgatá si szerző désben megá llapodik.

(2)  A  nemzetiségi  ö nkormányzatok  mű kö désének  segítésével  ö sszefü ggő  feladatok
koordiná lá sá t,  szervezésé t,  a  nemzetiségi  ö nkormányzatok  szervezeti  és  mű kö dési
szabá lyzatának, illetve hatá rozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat az Ö nkormányzati
és Ható sá gi Osztá ly lá tja el. 



(3) A Hivatal osztá lyvezető inek – a feladat- és hatá skö rü kbe tartozó  ü gyekben – kö telessége a
nemzetiségi  ö nkormányzatok  munká já t  segíteni,  a  nemzetiségi  ö nkormányzatok  elnö ké t,
elnö khelyettesé t,  képviselő jé t  soron  kívü l  fogadni  és  részü kre  a  szü kséges  felvilá gosítá st,
szakmai tá jékoztatá st, segítséget megadni. 

(4)  A  Hivatal  érintett  szervezeti  egysége  a  nemzetiségi  ö nkormányzatok  mű kö déséhez
felkérésre tá jékoztató t tart, adatot szolgá ltat Nek.tv. szerint ü gyviteli kö zremű kö dést végez.

(5)  A  nemzetiségi  ö nkormányzatok  kö ltségvetésével,  gazdá lkodá sá val,  vagyonjuttatá sá val
kapcsolatos  feladatok  elő készítésé t  és  végrehajtá sá t  a  Pénzü gyi  Osztá ly  kü lö n  jogszabá lyban
meghatá rozottak szerint lá tja el.
 

IV. A HIVATAL GAZDÁLKODÁSA

20. A költségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok

(1) A kö ltségvetés elkészítéséé rt a kö ltségvetési szerv vezető je, a jegyző  felelő s. A kö ltségvetés
ö sszeá llítá sában minden szervezeti egység kö zremű kö dik. 

(2) Az  irányító  szerv kö ltségvetési  rendeletében  elfogadott  elő irányzatok  és  a  vonatkozó
szabá lyok szerint el kell készíteni a Hivatal elemi kö ltségvetésé t. Az elemi kö ltségvetés az eredeti
elő irányzatokat, valamint az adatszolgá ltatá sok tervértékeit tartalmazza. 

21. A gazdálkodás folyamatában gyakorolt hatáskörök, kötelezettségek és jogok

Az  Á ht.-ben  és  az  Á vr-ben  foglaltak  alapján  a  hivatal  kö ltségvetésében  szereplő  kiadá si  és
bevé teli elő irányzatok vonatkozá sában a kö telezettségvá llalá snak és pénzü gyi ellenjegyzésének,
továbbá  a  kiadá s  teljesítésének,  a  bevé tel  beszedésével  ö sszefü ggő  szakmai igazolá snak,  az
érvényesítésnek,  utalványozá snak  és  az  ellenjegyzésnek  a  szabá lyait  a  Hivatal  szabá lyzatai
tartalmazzák.

22. Elemi beszámoló felülvizsgálatának rendje

(1) A  Hivatal  a  kö ltségvetésének  végrehajtá sá ró l  adatot  szolgá ltat  a  Nemzetgazdasági
Minisztérium honlapján kö zzé tett, kö zpontilag elő írt nyomtatvány formában és tartalommal a
Magyar Á llamkincstá r részére. 

(2) A kö ltségvetési évrő l december 31-ei forduló nappal, legkéső bb a kö vetkező  kö ltségvetési év
februá r 28-á ig éves kö ltségvetési beszámoló t kell készíteni. 

Az éves kö ltségvetési beszámoló  részei:
a) a  kö ltségvetés  végrehajtá sának  ellenő rzésé t  és  a  zá rszámadá s  elkészítésé t  a  kö ltségvetési
számvitellel biztosító
aa) kö ltségvetési jelentés,
ab) maradvány kimutatá s,
ac) adatszolgá ltatá s  a  szemé lyi  juttatá sok  és  a  foglalkoztatottak,  vá lasztott  tisztségviselő k
ö sszeté telérő l,
ad) adatszolgá ltatá s  a  tá rsadalombiztosítá s  pénzü gyi  alapjaibó l  folyó sított  egyes  ellá tá sok  és
támogatá sok tervezett ö sszegeirő l és teljesítésérő l,
ae) ö nkormányzati alrendszer sajá tos gazdá lkodá sához kapcsoló dó  elszámolá sok,



b) a vagyoni  helyzet  és  az  eredményszemlé letű  bevé telek,  kö ltségek,  rá fordítá sok  alakulá sá t,
valamint a zá rszámadá s kiegészítő  informá ció inak elkészítésé t a pénzü gyi számvitellel biztosító
ba) mérleg,
bb) eredmény kimutatá s,
bc) kö ltségekrő l és megtérü lt kö ltségekrő l szó ló  kimutatá s, és
bd) kiegészítő  melléklet.

(3) A beszámoló  elkészítéséé rt a Pénzü gyi Osztá ly vezető jének irányítá sa alatt á lló , szü kséges
regisztrá ció s számmal rendelkező  szemé ly felelő s.

(4) A kö ltségvetési beszámolá s munká latainak részletes szabá lyairó l és felelő sségi rendszerérő l
indokolt esetben belső  szabá lyzat rendelkezik.

23. Időközi költségvetési jelentés és mérlegjelentés

(1) A Hivatal - a kö ltségvetési év során a Kormány rendeletében meghatá rozott gyakorisá ggal -
kö ltségvetési  gazdá lkodá sának  alakulá sá ró l  idő kö zi  pénzforgalmi  jelentést  és  idő kö zi
mérlegjelentést kö teles ö sszeá llítani. 

(2) Az  Á ht.  szerinti  idő kö zi  kö ltségvetési  jelentés  az  egységes  rovatrend  rovatai  eredeti  és
mó dosított  elő irányzatait,  valamint  azok teljesítésé t  mutatja  be,  ennek megfelelő  mó don kell
ö sszeá llítani.

(3) A Hivatal az idő kö zi kö ltségvetési jelentést a kö ltségvetési év első  há rom hó napjá ró l április
20-á ig,  azt  kö vető en  havonta,  a  tá rgyhó t  kö vető  hó nap  20-á ig,  a  kö ltségvetési  év  tizenké t
hó napjá ró l a kö ltségvetési évet kö vető  év februá r 5-é ig a Kincstá r á ltal mű kö dtetett elektronikus
adatszolgá ltató  rendszerbe tö lti fel.

(4) A kö ltségvetési jelentés elkészítéséé rt a Pénzü gyi Osztá ly vezető je a felelő s.

(5) A  Hivatal  eszkö zeinek  és  forrá sainak  alakulá sá ró l  negyedévenként,  a  fő kö nyvi  kivonat
á llományi  számlá inak  adataibó l,  illetve  az  azt  alá támasztó  nyilvántartá sokbó l  ö sszeá llított
mérlegjelentést kell készítetni. 

(6) A mérlegjelentéseket a  tá rgynegyedévet kö vető  hó nap 20. napjá ig, a negyedik negyedévre
vonatkozó an gyorsjelentésként a tá rgynegyedévet kö vető  februá r 5-ig, az éves jelentést az éves
kö ltségvetési  beszámoló  benyú jtá sának  hatá ridejével  megegyező en  kell  a  Kincstá r  á ltal
mű kö dtetett elektronikus adatszolgá ltató  rendszerbe feltö lteni.

(7) A mérlegjelentések elkészítéséé rt  és a Magyar Á llamkincstá rhoz tö rténő  továbbítá sá é rt  a
Pénzü gyi Osztá ly vezető je felelő s. 

24. Gazdasági szervezet által ellátandó feladatok

(1) Az Á ht. 10. § (4a) bekezdés a) alpontja értelmében a gazdasági szervezet feladatait, - ha a
kö ltségvetési  szerv  éves  á tlagos  statisztikai  á llományi  lé tszáma  a  100  fő t  nem  éri  el  -  az
á llamhá ztartá s ö nkormányzati alrendszerében a Hivatal lá tja el.

(2) A Hivatalnak, mint gazdasági szervezettel rendelkező  kö ltségvetési  szervnek a  vezető je a
jegyző .  A  gazdasági  szervezet  á ltalános  pénzü gyi-gazdasági  feladatait  a  Pénzü gyi  Osztá ly,  az
ü zemeltetéssel,  fenntartá ssal,  mű kö dtetéssel,  beruhá zá ssal,  a  vagyon  haszná latá val  és
hasznosítá sá val  kapcsolatos  feladatokat  a  Vá rosfejlesztési  és  Mű szaki  Osztá ly  lá tja  el.  A
munkaerő  és bérgazdá lkodá ssal kapcsolatos feladatokat az Ö nkormányzati és Ható sá gi Osztá ly
lá tja el. 



(3) A  Hivatala  gazdasági  szervezetébe  tartozó  egységek  vezető i  ö ná lló an  is  felelő sek  a
feladatkö rü kbe tartozó  pénzü gyi és szakmai tevékenységek ellá tá sá é rt.

(5)A  Hivatal  munkamegosztá si  megá llapodá s alapján ellá tja  a  Fáklya  Mű velő dési  Ház  és
Kö nyvtá r,  a  Letenyei  Hó virá g  Ó voda  és  a  Letenyei  Család-  és  Gyermekjó lé ti  Kö zpont
kö ltségvetési szervek Á ht.-ben, Á hsz.-ben és Á vr.-ben, valamint egyéb á gazati jogszabá lyokban
meghatá rozott feladatait.

(4) A  Hivatal  pénzü gyi-gazdasági  feladatai  az  Á ht.,  valamint  az  Á vr.  alapján  –  az  SZMSZ
elő írá sait figyelembe véve – az alábbiak:

- kö ltségvetés, zá rszámadá s készítése
- pénzü gyi beszámoló k készítése 
- nyilvántartá sok vezetése
- gazdá lkodá ssal kapcsolatos napi ü gyek intézése
- kö ltségvetési intézmények gazdá lkodá sá val kapcsolatos feladatok ellá tá sa

        - a nemzetiségi ö nkormányzatok és a tá rsulá s gazdá lkodá si feladatainak ellá tá sa
        - adó ható sá gi feladatok ellá tá sa
        - vagyongazdá lkodá si feladatok ellá tá sa

Letenye,  Kistolmács,  Murará tka  és  Zajk  telepü lések,  valamint  a  nemzetiségi  ö nkormányzatok
illető leg a Tá rsulá s vonatkozá sában. 

A  Pénzü gyi  Osztá ly,  mint  gazdasági  szervezet  részletes  ü gyrendjé t  az  SZMSZ  5.  melléklete
tartalmazza. 

V. A HIVATAL BELSŐ ELLENŐRZÉSE ÉS BELSŐ KONTROLLRENDSZERE

25. Belső ellenőrzés

(1)  A  jegyző  kö teles  megszervezni  és  gondoskodni  –  a  vonatkozó  jogszabá lyok,  valamint  az
elkészített Belső  Ellenő rzési Kézikö nyv á ltal meghatá rozott elő írá sok szerinti – belső  ellenő rzés
kialakítá sá ró l és megfelelő  mű kö dtetésérő l.

(2)A kö ltségvetési szervek belső  kontrollrendszeré rő l  és belső  ellenő rzésérő l  szó ló  370/2011.
(XII.  31.)  Kormányrendelet  15.  §  (2)  bekezdése  alapján  a  Hivatal  belső  ellenő rzési
kö telezettségrő l,  a  tá rsult  ö nkormányzatok  ellenő rzési  feladatainak  ellá tá sá ró l,  a  belső
ellenő rzést  végző  szemé ly  jogá llá sának,  feladatának  meghatá rozá sá ró l  a  Dé l-Zala  Murahíd
Letenye Térségi Tá rsulá s tá rsulá si megá llapodá sa alapján a Hivatal gondoskodik. 

(3)  A  belső  ellenő rzés  fü ggetlen,  tá rgyilagos  bizonyosságot  adó  és  tanácsadó  tevékenység,
amelynek cé lja, hogy az ellenő rzö tt szervezet mű kö désé t fejlessze és eredményességé t nö velje.

(4)  A  belső  ellenő rzés  tevékenysége  kiterjed  a  Hivatal,  a  tá rsult  ö nkormányzatok  és  azok
kö ltségvetési szervei minden tevékenységére, kü lö nö sen a kö ltségvetési bevé telek és kiadá sok
tervezésének, felhaszná lá sának és elszámolá sának, valamint az eszkö zö kkel és forrá sokkal való
gazdá lkodá snak a vizsgá latá ra.

(5) A belső  ellenő rzési tevékenység során szabá lyszerű ségi, pénzü gyi, rendszer- és teljesítmény-
ellenő rzéseket, illetve informatikai rendszerellenő rzéseket kell végezni. A belső  ellenő rzésnek
taná csadó i feladatokat is el kell lá tni.

(6) A belső  ellenő rzések éves ellenő rzési  terv alapján  tö rténnek.  Az éves ellenő rzési  tervnek
tartalmaznia kell:

 az ellenő rzési tervet megalapozó  elemzéseket, kü lö nö s tekintettel a kocká zatelemzésre,
 a tervezett ellenő rzések tá rgyá t,
 az ellenő rzések cé ljá t,
 az ellenő rzendő  idő szakot,
 a szü kséges ellenő rzési kapacitá s meghatá rozá sá t,



 az ellenő rzések típusá t és mó dszereit,
 az ellenő rzések ü temezésé t,
 az ellenő rzö tt szerv, illetve szervezeti egység megnevezésé t.

(7)A  belső  ellenő rzést  a  vonatkozó  jogszabá lyok,  a  miniszter  á ltal  kö zzé tett  mó dszertani
ú tmutató k, a nemzetkö zi belső  ellenő rzésre vonatkozó  standardok, valamint  Belső  ellenő rzési
kézikö nyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

(8) A belső  ellenő rzést végző  személy a tevékenységé t a jegyző nek kö zvetlenü l alá rendelve
végzi, a jelentéseit kö zvetlenü l a jegyző nek kü ldi meg. 

(9)     A  jegyző  kö teles  biztosítani  a  belső  ellenő r  funkcioná lis  (feladatkö ri  és  szervezeti)
fü ggetlenségé t, kü lö nö sen az alábbiak tekintetében:

a) az éves ellenő rzési terv kidolgozá sa a kocká zatelemzési mó dszerek alapján és a soron
kívü li ellenő rzések figyelembevé telével,
b) az ellenő rzési program elkészítése és végrehajtá sa,
c) az ellenő rzési mó dszerek kivá lasztá sa,
d) kö vetkeztetések és ajánlá sok kidolgozá sa, ellenő rzési jelentés elkészítése,
e) az  a)-d)  pontokon  kívü li  má s  tevékenységbe  tö rténő  bevoná s  tilalma  -  kivéve  a
tanácsadá st.

(10) A belső  ellenő rzési tevékenység során: 
-  szabá lyszerű ségi-, pénzü gyi- és rendszerellenő rzéseket,
- teljesítmény-ellenő rzéseket, továbbá
-  informatikai  rendszerellenő rzéseket  kell  végezni,  valamint  az  éves  beszámoló kró l

megbízható sá gi  igazolá sokat,  az  euró pai  unió s  forrá sok  tekintetében  zá ró nyilatkozatokat
kell kibocsá tani. 

26. Belső kontrollrendszer

(1) A  jegyző  a  mű kö dés  folyamatá ra  és  sajá tossá gaira  tekintettel  kö teles  kialakítani,
mű kö dtetni  és  fejleszteni  a  kö ltségvetési  szerv belső  kontrollrendszeré t  az á llamhá ztartá sért
felelő s miniszter á ltal kö zzé tett mó dszertani ú tmutató k figyelembevé telével.

(2) A  jegyző  felelő s  a  belső  kontrollrendszer  keretében  –  a  szervezet  minden  szintjén
érvényesü lő  – megfelelő

 kontrollkö rnyezet,
 kocká zatkezelési rendszer,
 kontrolltevékenységek,
 informá ció s és kommuniká ció s rendszer, és
 nyomon kö vetési rendszer (monitoring)

kialakítá sá é rt, mű kö dtetéséé rt és fejlesztéséé rt.

(3) A belső  kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljá rá sokat és belső  szabá lyzatokat,
melyek biztosítjá k, hogy

 a  kö ltségvetési  szerv  valamennyi  tevékenysége  és  cé lja  ö sszhangban  legyen  a
szabá lyszerű séggel,  szabá lyozottsá ggal,  valamint  a  gazdaságossá g,  hatékonyság  és
eredményesség kö vetelményeivel,

 az  eszkö zö kkel  és  forrá sokkal  való  gazdá lkodá sban  ne  kerü ljö n  sor  pazarlá sra,
visszaé lésre, rendeltetésellenes felhaszná lá sra,

 megfelelő , pontos és naprakész informá ció k á lljanak rendelkezésre a kö ltségvetési szerv
mű kö désével kapcsolatosan, és

 a belső  kontrollrendszer harmonizá ció já ra és ö sszehangolá sá ra vonatkozó  jogszabá lyok
végrehajtá sra kerü ljenek a mó dszertani ú tmutató k figyelembevé telével.



(4) A kö ltségvetési szervek belső  kontrollrendszeré rő l és belső  ellenő rzésérő l szó ló  370/2011.
(XII.  31.)  Korm.  rendelet  alapján  a  jegyző  kö teles  olyan  kontrollkö rnyezetet  kialakítani,
amelyben

 vilá gos a szervezeti struktú ra,
 egyértelmű ek a hatá skö ri viszonyok és feladatok,
 meghatá rozottak az etikai elvá rá sok a szervezet minden szintjén,
 á tlá tható  a humán erő forrá s kezelés.

(5) A  jegyző  kö teles  olyan  szabá lyzatokat  kiadni,  folyamatokat  kialakítani  és  mű kö dtetni  a
szervezeten belü l, amelyek biztosítjá k a rendelkezésre á lló  forrá sok szabá lyszerű , szabá lyozott,
gazdaságos, hatékony és eredményes felhaszná lá sá t.

(6) A jegyző  kö teles elkészíteni és rendszeresen aktualizá lni a kö ltségvetési szerv ellenő rzési
nyomvonalá t, amely a kö ltségvetési szerv mű kö dési folyamatainak szö veges és táblá zatba foglalt
leírá sa,  amely tartalmazza kü lö nö sen a felelő sségi  és  informá ció s  szinteket  és  kapcsolatokat,
irányítá si  és  ellenő rzési  folyamatokat,  lehető vé  téve  azok  nyomon  kö vetésé t  és  utó lagos
ellenő rzésé t.

(7) A  jegyző  kö teles  szabá lyozni  a  szabá lytalanságok  kezelésének  rendjé t,  valamint  kö teles
kocká zatkezelési rendszert mű kö dtetni.

(8) A  jegyző nek  a  kontrolltevékenység  részeként  minden  tevékenységre  vonatkozó an
biztosítani  kell  a  folyamatba  épített  elő zetes,  utó lagos  és  vezető i  ellenő rzést  (FEUVE).
A kö ltségvetési szervek belső  kontrollrendszeré rő l és belső  ellenő rzésérő l szó ló  370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 1.  sz.  melléklet szerinti  nyilatkozatban a jegyző  kö teles értékelni a belső
kontrollrendszer minő ségé t.

VI. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

27. Hatályba léptető rendelkezések

(1)  Jelen  Szervezeti  és  Mű kö dési  Szabá lyzat  2021.  januá r  1.  napján  lép  hatá lyba.  Hatá lyba
lépésével  egyidejű leg  Letenye  Vá ros  Képviselő -testü lete  129/2016.(VII.28.) hatá rozatá val
jó váhagyott Szervezeti és Mű kö dési Szabá lyzat hatá lyá t veszti. 

(2)  A  jegyző  gondoskodik  jelen  szabá lyzat  helyben  szoká sos  mó don  tö rténő  nyilvánossá
té telérő l,  valamint  a  szervezeti  egység  vezető in  keresztü l  a  dolgozó kkal  tö rténő
megismertetésrő l. Megismerési zá radékot az SZMSZ 3. számú  fü ggeléke tartalmazza. 

(3)A Szervezeti és Mű kö dési Szabá lyzat mellékletei, fü ggelékei:

1.számú  melléklet: Letenyei Kö zö s Hivatal szervezeti egységei á ltal ellá tandó   
                                     alaptevékenységek
2.számú  melléklet: Letenyei Kö zö s Hivatal szervezeti ábrá ja
3.számú  melléklet: Letenyei Kö zö s Hivatal hivatalos munkarendje és az   
                                     ü gyfé lfogadá s rendje
4.számú  melléklet: Vagyonnyilatkozat-té teli kö telezettséggel já ró  munkakö rö k jegyzéke
5.számú  melléklet: Gazdasági Ü gyrend
1.számú  fü ggelék: Letenyei Kö zö s Hivatal Alapító  Okirata
2. számú  fü ggelék: Letenyei Kö zö s Hivatal á ltal ellá tott feladatokat meghatá rozó  
                                      jogszabá lyok
3.számú  fü ggelék: Megismerési zá radék



                    Farkas Szilárd Dr. Hámori Nóra
                      polgá rmester jegyző



1.számú melléklet

A Letenyei Közös Önkormányzati Hivatal szervezeti egységei által ellátandó
alaptevékenységek

HIVATAL

 Képviselő-testületek tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag elő készíti az ö nkormányzati rendeletek tervezeté t, a testü leti elő terjesztéseket, a

hatá rozati javaslatot, valamint vizsgá lja a tö rvényességet;
b) nyilvántartja a Képviselő -testü letek dö ntéseit;
c) szervezi a Képviselő -testü letek rendelkezéseinek végrehajtá sá t, a végrehajtá s ellenő rzésé t;
d) ellá tja  a  Képviselő -testü letek  munká já val  kapcsolatos  egyéb  nyilvántartá si,  ü gyviteli

adminisztrá ció s feladatokat;

 Képviselő-testületek bizottságai működésével kapcsolatban:
a) biztosítja  a  feladat  jellegének  megfelelő en  a  bizottsá g  mű kö déséhez  szü kséges  ü gyviteli

felté teleket;
b) szakmailag elő készíti a bizottsá gi elő terjesztést, tá jékoztató t, beszámoló t, egyéb anyagokat;
c) tá jékoztatá st  nyú jt  a  bizottsá gi  kezdeményezés  megvaló sítá si  lehető ségeirő l,  valamint

szakmailag vé leményezi a bizottsá ghoz érkező  kérelmet, javaslatot;
d) gondoskodik a bizottsá gi dö ntések nyilvántartá sá ró l és végrehajtá sá ró l. 

 A képviselők munkájának segítése érdekében: 
a) elő segíti a képviselő  jogainak gyakorlá sá t;
b)   kö teles  a  képviselő t  a  teljes  hivatali  munkaidő ben  fogadni  és  részére  a  szü kséges

felvilá gosítá st megadni, illetve intézkedni;
c) kö zremű kö dik a képviselő  tá jékoztatá sának megszervezésében.

 A polgármesterek, alpolgármesterek munkájával kapcsolatban:
a) elő készíti a dö ntéseket, szervezi a dö ntés végrehajtá sá t,
b) segíti a képviselő -testü leti munkával kapcsolatos tisztségviselő i tevékenységet.

 A nemzetiségi önkormányzatok tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag  elő készíti  a  testü leti  elő terjesztéseket,  a  hatá rozati  javaslatokat,  valamint

vizsgá lja a tö rvényességet,
b) ellá tja a testü leti ü lések jegyző kö nyveinek elkészítésével kapcsolatos feladatokat,
c) nyilvántartja a nemzetiségi ö nkormányzatok dö ntéseit,
d) szervezi  a  nemzetiségi  ö nkormányzatok  dö ntéseinek  végrehajtá sá t,  a  végrehajtá s

ellenő rzésé t,
e) ellá tja  a  nemzetiségi  ö nkormányzatok  munká jával  kapcsolatos  egyéb  nyilvántartá si,

ü gyviteli, adminisztrá ció s feladatokat. 

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

a) az intézményi tervezés, beszámoltatá s, intézményi gazdá lkodá s irányítá sá t,
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b) a pá lyá zatok, beruhá zá sok, felú jítá sok elő készítésé t, lebonyolítá sá t, fenntartá sá t
c) a  belső  gazdá lkodá s  szervezésé t,  a  belső  lé tszám-,  és  bérgazdá lkodá st,  intézményi

pénzellá tá st,
d) a  kö ltségvetési  intézmények  ellenő rzésé t,  az  intézmények  számviteli  munká jának

irányítá sá t,
e) a számítá stechnikai, informatikai rendszer kezelésé t,
f) az  ö nkormányzatok  ingatlanvagyonával,  vagyoni  érdekeltségével  és  egyéb  vagyonával

kapcsolatos kö zgazdasági, pénzü gyi, jogi és ü zemeltetési feladatokat. 

POLGÁRMESTER, ALPOLGÁRMESTER

Polgármester

 a képviselő -testü let dö ntései szerint, és sajá t hatá skö rében irányítja a hivatalt; 
 a  jegyző  javaslatainak  figyelembevé telével  meghatá rozza  a  hivatal  feladatait  az

ö nkormányzat munká jának szervezésében, a dö ntések elő készítésében és végrehajtá sában; 
 dö nt  a  jogszabá ly  á ltal  hatá skö rébe  utalt  á llamigazgatá si  ü gyekben,  ható sá gi

hatá skö rö kben, egyes hatá skö reinek gyakorlá sá t á truhá zhatja az alpolgá rmesterre, a jegyző re, a
kö zö s Hivatal ü gyintéző jé re; 

 a  jegyző  javaslatá ra  elő terjesztést  nyú jt  be  a  képviselő -testü letnek  a  hivatal  belső
szervezeti  tagozó dá sának,  lé tszámának,  munkarendjének,  valamint  ü gyfé lfogadá si  rendjének
meghatá rozá sá ra; 

 a hatá skö rébe tartozó  ü gyekben szabá lyozza a kiadmányozá s rendjé t; 
 gyakorolja a munká ltató i jogokat a jegyző  tekintetében;
 kinevezési és felmentési jogot gyakorol az aljegyző  esetében 
 gyakorolja  az  egyéb  munká ltató i  jogokat  az  ö nkormányzati  intézmények  vezető i

tekintetében 
 gyakorolja  a  munká ltató i  jogokat  az  ö nkormányzat  munkavá llaló i,  valamint  a

kö zfoglalkoztatottak tekintetében;
 egyetértési  jogot  gyakorol  a  hivatal  kö ztisztviselő je,  alkalmazottja  kinevezéséhez,

bérezéséhez, vezető i kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazá sához.

Alpolgármester

Az  alpolgá rmester  ellá tja  a  polgá rmester  á ltal  meghatá rozott  feladatokat.  A  polgá rmester
tá vollé tében, illetve akadá lyoztatá sa esetén helyettesi minő ségben a polgá rmester jogosultsá gai
illetik meg. 

JEGYZŐ, ALJEGYZŐ

Jegyző

A Hivatal működésével kapcsolatban

 ellá tja  a  Hivatal  belső  szervezeti  egységei  ú tján  a  jogszabá ly  á ltal  hatá skö rébe  utalt
á llamigazgatá si feladatokat, ható sá gi jogkö rö ket, 

 gondoskodik a Hivatal mű kö désével kapcsolatos feladatok ellá tá sá ró l,
 a Hivatal  belső  szervezeti  tagozó dá sá ra,  munkarendjére,  és  az  ü gyfé lfogadá s  rendjére

javaslatot készít,
41



 megszervezi a Hivatal belső  ellenő rzésé t, felelő s a belső  kontrollrendszer mű kö déséé rt, 
 a  hatá skö rébe  tartozó  ü gyekben  szabá lyozza  a  kiadmányozá s,  az  ellenjegyzés  és  az

utalványozá s rendjé t, 
 dö ntésre elő készíti a polgá rmesterek hatá skö rébe tartozó  á llamigazgatá si ü gyeket,
 gyakorolja a munká ltató i jogokat a Hivatal kö ztisztviselő i tekintetében,
 gyakorolja az egyéb munká ltató i jogokat az aljegyző  tekintetében,
 irányítja a szemé lyzeti munkával kapcsolatos feladatokat, 
 irányítja a dolgozó k továbbképzésé t, 
 vezeti, ö sszehangolja és ellenő rzi a Hivatal belső  szervezeti egységeiben folyó  munká t, 
 elkészíti a Hivatal tevékenységérő l szó ló  beszámoló t,
 irányítja a Hivatal gazdá lkodá si tevékenységé t, 
 biztosítja és ellenő rzi a Hivatalban folyó  munka tö rvényességé t,
 ellá tja a Helyi Vá lasztá si Iroda vezető i feladatait.
 gondoskodik  az  Ö nkormányzatot  és  szerveit  érintő ,  jogszabá lyban  meghatá rozott

dokumentumoknak a Zala Megyei Kormányhivatalhoz tö rténő  felterjesztésérő l;
 biztosítja  a  lakosság  tá jékoztatá sá t  a  Képviselő -testü let  mű kö désérő l,  kö zérdekű

dö ntéseirő l, valamint a Hivatal aktuá lis, az á llampolgá rok szé les kö ré t é rintő  feladatairó l,
továbbá  rendszeres ü gyfé lfogadá st tart;

 szervezi az együ ttmű kö dést a rendvédelmi és má s szervekkel a kö zrend, kö zbiztonság
fenntartá sa és javítá sa érdekében;

 a  Hivatal  mű kö désének  és  gazdá lkodá sának  eredményessége  érdekében  mű kö dteti  a
folyamatba épített, elő zetes és utó lagos vezető i ellenő rzési rendszert;

 gondoskodik a kö telező  statisztikai  adatszolgá ltatá sok,  a kocká zatelemzés  és  a
kocká zati kategó riába sorolá s elkészítésérő l;

 biztosítja a vá lasztá s, népszavazá s tö rvényes és szakszerű  lebonyolítá sá t;
 kö zremű kö dik a népszámlá lá s lebonyolítá sában
 gyakorolja a munká ltató i jogokat a Hivatal kö ztisztviselő i és munkavá llaló i tekintetében
 a hatá skö rébe tartozó  ü gyekben szabá lyozza a kiadmányozá s rendjé t

A testület működésével kapcsolatban

 ö sszehangolja a testü leti ü lések elő készítő  munká it, 
 gondoskodik a tö rvényességrő l, a jogszabá lyok, ö nkormányzati rendeletek, hatá rozatok

rendelkezéseinek végrehajtá sá ró l, 
 gondoskodik az ö nkormányzati rendeletek kihirdetésérő l, nyilvántartá sá ró l,
 figyelemmel  kíséri  az  elő terjesztések,  dö ntési  tervezetek  elő zetes  bizottsá gi

megtá rgyalá sá t, 
 taná cskozá si joggal részt vesz a Képviselő -testü letek ü lésén, tö rvényességi szempontbó l

figyelemmel kíséri a testü leti ü lések meneté t, ha a dö ntésekné l jogszabá lysértést észlel, kö teles
jelezni,

  a Hivatal tevékenységérő l szó ló  éves beszámoló t a Képviselő -testü letek elé  terjeszti,
 gondoskodik a jegyző kö nyvek pontos vezetésérő l, a dö ntések eljuttatá sá ró l az érintettek

részére.
 kezeli a polgá rmester szemé lyi anyagá t, ellá tja a foglalkoztatá ssal kapcsolatos ü gyviteli

feladatokat

Helyettesítésé t az aljegyző  lá tja el.
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Az aljegyző 

Kö zvetlenü l a jegyző  irányítá sa mellett lá tja el feladatá t. 
 ellá tja a jegyző  á ltal meghatá rozott feladatokat, a jegyző  munká já t segíti, illetve a jegyző

tá vollé te  vagy  akadá lyoztatá sa  esetén  helyettesíti  a  jegyző t,  helyettesi  minő ségében
megilletik annak jogosultsá gai, 

 a  polgá rmester  és  a  jegyző  hatá skö rébő l  á truhá zott  feladatokat,  részletes  feladat-  és
munkamegosztá st az aljegyző  munkakö ri leírá sa tartalmazza.

 ellá tja a Hivatal á ltalános képviseleté t a jegyző  akadá lyoztatá sa esetén 
 elkészíti,  egyezteti,  vé leményezi  a  testü leti  elő terjesztéseket,  gondoskodik  a  testü leti

anyagoknak az elő írt hatá ridő ben tö rténő  kikü ldésérő l,
 nyilvántartja  a  képviselő -testü leti  hatá rozatokat,  rendeleteket,  gondoskodik  az

ö nkormányzati rendeletek folyamatos karbantartá sá ró l, 
 elvégzi az ö nkormányzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalá sá t,
 gondoskodik a képviselő -testü let ü lésének megszervezésérő l,  az ü lés jegyző kö nyvének

elkészítésérő l,  valamint  a  jegyző kö nyv  és  a  hatá rozatok  érdekeltek  részére  tö rténő
megkü ldésérő l, 

 ellá tja  a  képviselő k  és  bizottsá gi  tagok  vagyonnyilatkozatával  kapcsolatos
adminisztrá ció s feladatokat, 

 kö zvetlenü l segíti a jegyző  hivatalvezető i feladatainak ellá tá sá t
 koordiná lja  az  osztá lyok,  ü gyintéző k  munká já t,  ellenő rzési,  jó váhagyó i  feladatok

ellá tá sa  
 a jegyző  munká já t segítve, a kimenő  levelezések, ható sá gi ü gyekben készü lt hatá rozatok,

felterjesztések ellenő rzése, levelezés elő készítése alá írá sra
 ellenő rzi a ható sá gi munka tö rvényességi szempontokbó l tö rténő  ellá tá sá t
 a  jegyző  utasítá sai  alapján  felü gyeli  az  osztá lyok  szakmai  munká já t,  valamint  a  tö bb

szervezeti  egységet  is  érintő  ü gyekben  koordiná lja  a  feladat  végrehajtá sá t,  illetve  az
osztá lyok tevékenységé t

 részt  vesz  a  vá lasztá sokkal,  népszavazá ssal  kapcsolatos  jogi  elő készítő  feladatok
elvégzésében

 jegyző i utasítá sok, szabá lyzatok, iratminták készítésében való  kö zremű kö dés, 
 bá rmely osztá lyt érintő en elő készített ü gyekben vá laszok ellenő rzése, jó váhagyá sa
 a jegyző  utasítá sa szerint elő terjesztést készít a képviselő -testü let és bizottsá gai ü lésére
 adatszolgá ltatá sok teljesítése a KSH-ban, EBR rendszerben 
 utasítá sa szerint hivatalt é rintő  informá ció k kikü ldése, hatá ridő k nyomon kö vetése
 képviselő i megkeresésekkel kapcsolatos informá ció gyű jtés, majd jegyző i, polgá rmesteri

vá lasz készítése és hatá ridő ben tö rténő  megkü ldése
 a  képviselő -testü let  bizottsá gai,  tisztségviselő i  hatá skö rébe  tartozó  dö ntések,

intézkedések elő készítésében részt vesz, 
 részt  vesz  a  polgá rmester  és  a  jegyző  á llamigazgatá si  feladatainak  dö ntésre  való

elő készítésében, 
 kö zremű kö dés  a  helyi  ö nkormányzati  rendeletek  megszerkesztésében,  a  megalkotott

rendeletek  kihirdetésérő l,  nyilvánossá gra  hozatalá ró l  és  nyilvántartá sá ró l  való
gondoskodá s

 vá lasztá si  idő szakban  a  vá lasztá si  bizottsá g,  a  szavazatszámlá ló  bizottsá g  mű kö dési
felté teleinek biztosítá sa, a vá lasztá si tö rvényben leírtak szerint

 a kö zmeghallgatá s megtartá sá val kapcsolatos feladatok
 a  jegyző  megbízá sábó l  taná cskozá si  joggal  részt  vesz  az  ö nkormányzati  testü leti

ü léseken, bizottsá gi ü léseken 

43



 a  Képviselő -testü let  á ltal  alkotott  rendeletek  kihirdetése,  hirdető táblá ra  tö rténő
kifü ggesztése,  és  továbbítá sa  az  érintettek  részére,  a  honlapon  és  a  Nemzeti
Jogszabá lytá rban tö rténő  kö zzé té telérő l

 a hatá rozatok nyilvántartá sának vezetése
 vezeti  a  jegyző kö nyvet  a  Képviselő -testü let  á ltal  meghirdetett  kö zmeghallgatá son,

melyet 15 napon belü l megkü ld a Zala Megyei Kormányhivatalnak elektronikus ú ton 
 lakossági  fó rumokon,  értekezleteken  a  polgá rmester,  a  jegyző  utasítá sá ra  elvégzi  a

jegyző kö nyvvezető i feladatokat 
 figyelemmel  kíséri  a  testü leti  dö ntések  végrehajtá sá t,  azokró l  a  felelő sö k  jelentése

alapján havonta jelentést készít a Képviselő -testü let ü lésére
 figyelemmel kíséri a képviselő k interpellá ció já ra és kérdésére adandó  írá sbeli vá laszok

elkészítésé t
 gondoskodik a testü leti ü lések teljes anyagának (eredeti pé ldányának) megő rzésérő l
 biztosítja a szü kséges dokumentumokat a tá rolt archív anyagokbó l (adatszolgá ltatá s)
 vezeti és nyilvántartja a belső  utasítá sok jegyzéké t és dokumentumait

Helyettesítésé t az Ö nkormányzati és Ható sá gi osztá lyvezető  lá tja el.

JOGI REFERENS

Jogi referensi létszám: 1 fő 

A jogi referens a jegyző  kö zvetlen irányítá sa mellett lá tja el feladatá t.

 kö zremű kö dés a Hivatal jogi képviseletében, peres/nem peres eljá rá sok elő készítésében,
 szerző dések,  rendelet-tervezetek,  hatá rozati  javaslatok,  elő terjesztések  és  egyéb  jogi

dokumentumok szerkesztése, vé leményezése
 az ö nkormányzati tulajdonú  gazdasági tá rsasá ggal, az ö nkormányzat fenntartá sában á lló

kö ltségvetési szervekkel kapcsolatos jogi adminisztrá ció ban való  kö zremű kö dés
 a  tá rsashá zak  mű kö désének,  a  tá rsashá zak  szerveinek  és  e  szervek  mű kö désének

tö rvényességi felü gyeletével kapcsolatos ü gyintézés
 kö zbeszerzési eljá rá sok lebonyolítá sában jogi szakértelmet igénylő  kö zremű kö dés
 kö zremű kö dés  az  ö nkormányzat  megbízott  ü gyvédjével  az  á ltala  szerkesztett

szerző dések készítésében, egyéb ü gyintézés során
 részt  vesz  a  vá lasztá sokkal,  népszavazá ssal  kapcsolatos  jogi  elő készítő  feladatok

elvégzésében
 jogi  támogatá st  nyú jt  és  kö zremű kö dik  a  kö znevelési  és  egészségü gyi,  valamint  a

kö zmű velő dési és gyermekjó lé ti igazgatá si feladatok ellá tá sa során
 a jegyző  utasítá sa szerint elő terjesztést készít a képviselő -testü let és bizottsá gai ü lésére,
 jogszabá lyvá ltozá sok  figyelemmel  kisérése,  jogi  segítségnyú jtá s  az  egyes  osztá lyok

munkatá rsainak az ellá tandó  feladatokhoz
 helyi rendeletekkel, mó dosítá sokkal kapcsolatos elő terjesztések elkészítése, és az azokat

tá rgyaló  bizottsá gi és a képviselő -testü leti ü léseken való  részvé tel
 a Képviselő -testü let és a bizottsá gok napirendjén szereplő  beszámoló k elkészítése
 fellebbezések, végrehajtá si kifogá sok, egyéb panasz ü gyekben az iratok felterjesztése a

Kormányhivatalhoz vagy az illetékes szervekhez
 érkező  panaszlevelek megvá laszolá sa, ü gyfelek tá jékoztatá sa 
 a  belső  szabá lyzatok  érvényesü lésének,  nyilvántartá sok  vezetésének  ellenő rzése,

javaslatté tel szü kséges intézkedések megté telére,
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 az osztá lyok feladatkö rébe tartozó  egyéb nyomtatványok megszerkesztése, aktualizá lá sa
 ellá tja  az  építésü gyekkel,  valamint  természet-  és  kö rnyezetvédelemmel  kapcsolatos

ü gyintézési  feladatokat  (beleértve  a  hulladékgazdá lkodá si  feladatokat  is)  a  hatá lyos
jogszabá lyok, valamint a helyi ö nkormányzati rendeletek figyelembevé telével

 vízü gyi ható sá gi feladatok ellá tá sa 
 zaj-  és  rezgésvédelemmel  kapcsolatos  ö nkormányzati  feladatok,  valamint  jegyző i

hatá skö rbe tartozó  ü gyek intézése
 jegyző  és polgá rmester á ltal meghatá rozott ható sá gi ellenő rzések lefolytatá sa
 jegyző  és polgá rmester á ltal meghatá rozott szakható sá gi á llá sfoglalá sok elő készítése
 jegyző  és polgá rmester á ltal meghatá rozott ható sá gokkal való  egyeztetések lefolytatá sa. 
 koordiná lja az ö nkormányzat mű kö dtetésében lévő  oktatá si-, nevelési intézmények, az

ö nkormányzat  fenntartá sában  lévő  kö ltségvetési  szervek  és  az  ö nkormányzat
kizá ró lagos  tulajdonában  lévő  gazdasági  tá rsasá gok  adatvédelmi  rendszereinek
mű kö dtetésé t, kapcsolatot tart az adatvédelmi szolgá ltató val és az adatvédelmi biztossal.

Helyettesítésérő l a jegyző  gondoskodik.

BELSŐ ELLENŐRZÉS

A Belső ellenőrzés létszáma: 1 fő  

A belső  ellenő r a jegyző  kö zvetlen irányítá sa mellett lá tja el feladatukat.

Belső ellenőr feladat és hatásköre:
 az ö nkormányzat valamennyi tevékenysége során a jogszabá lyi  elő írá sok,  egyéb belső

szabá lyozá sok betartá sának ellenő rzése,
 a vezetés hatékonysá gának biztosítá sa,
 a vagyonkezelés hatékonyságának és szabá lyszerű ségének ellenő rzése,
 a  rendelkezésre  á lló  pénzeszkö zö k  hatékony,  gazdaságos,  takarékos  és  szabá lyszerű

felhaszná lá sának ellenő rzése,
 a számviteli és bizonylati rend betartatá sa,
 elemezni, vizsgá lni és é rtékelni a belső  kontrollrendszerek kiépítésének, mű kö désének

jogszabá lyoknak és szabá lyzatoknak való  megfelelésé t,
 elemezni,  vizsgá lni  és  é rtékelni  a  belső  kontrollrendszerek  mű kö désének

gazdaságossá gá t, hatékonyságá t és eredményességé t,
 elemezni,  vizsgá lni  a  rendelkezésére  á lló  erő forrá sokkal  való  gazdá lkodá st,  a  vagyon

megó vá sá t és gyarapítá sá t, valamint az elszámolá sok, beszámoló k megbízható sá gá t,
 a vizsgá lt  folyamatokkal kapcsolatban megá llapítá sokat és ajánlá sokat tenni,  valamint

elemzéseket,  é rtékeléseket  készíteni  a  kö ltségvetési  szerv  vezető je  számá ra  a
kö ltségvetési  szerv  mű kö dése  eredményességének  nö velése,  valamint  a  belső
kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítá sa, továbbfejlesztése érdekében,

 ajánlá sokat  és  javaslatokat  megfogalmazni  a  kocká zati  tényező k,  hiányosságok
megszü ntetése,  kikü szö bö lése  vagy  csö kkentése,  valamint  a  szabá lytalanságok
megelő zése, illetve feltá rá sa érdekében,

 nyomon kö vetni az ellenő rzési jelentések alapján megtett intézkedéseket,
 elvégezni a belső  ellenő rzési tevékenység minő ségértékelésé t,
 a  kö ltségvetési  szerven belü l  a  nemzetkö zi  és  a  magyarországi  á llamhá ztartá si  belső

ellenő rzési  standardok  és  a  belső  ellenő rzési  kézikö nyvben  rö gzítettek  szerint
taná csadá si tevékenységet ellá tni,

 Belső  Ellenő rzési Kézikö nyv elkészítése, folyamatos vezetése,
 stratégiai terv, éves ellenő rzési terv elkészítése,
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 éves  ellenő rzési  terv  alapján  helyszíni  ellenő rzések  lefolytatá sa,  azokró l  ellenő rzési
jelentés készítése.

Helyettesítésérő l a jegyző  gondoskodik.

ÜGYINTÉZŐK

ÖNKORMÁNYZATI ÉS HATÓSÁGI OSZTÁLY 

Önkormányzati és hatósági osztály létszáma: 7 fő

Az ö nkormányzati és ható sá gi osztá ly munkatá rsai az osztá lyvezető  kö zvetlen irányítá sa mellett
lá tjá k el feladatukat.

Az osztály felépítése:  
 osztá lyvezető  (1fő ) 
 ö nkormányzati és szemé lyü gyi ü gyintéző , (1 fő ) 
 ö nkormányzati és ható sá gi ü gyintéző , (1 fő ) 
 ö nkormányzati és titká rsá gi ü gyintéző , (1fő )
 iktatá si ü gyintéző , (1fő ) 
 szociá lis ü gyintéző  (1 fő ) 
 anyakö nyvvezető  (1 fő )

 Az osztály feladatkörébe tartozó feladatok:

1.1 Önkormányzati és hatósági osztályvezető feladat és hatásköre: 

Az ö nkormányzati és ható sá gi osztá lyvezető  vezető i megbízá ssal rendelkezik, beosztá sa a Kttv.-
ben meghatá rozott osztá lyvezető i szint szerinti.

 irányítja az osztá ly munká já t, meghatá rozza a munkavégzés mó djá t és ellenő rzi annak
végrehajtá sá t, az osztá ly szervezeti egységeiben a napi munka koordiná lá sa

 jogszabá lyvá ltozá sok  figyelemmel  kisérése,  teljes  kö rű  jogi  segítségnyú jtá s  az  osztá ly
munkatá rsainak az ellá tandó  feladatokhoz

 az  osztá ly  feladatkö ré t  é rintő  helyi  rendeletekkel,  mó dosítá sokkal  kapcsolatos
elő terjesztések  elő készítésének  koordiná lá sa,  és  az  azokat  tá rgyaló  bizottsá gi  és  a
képviselő -testü leti ü léseken való  részvé tel

 az osztá ly feladatkö ré t é rintő , a Képviselő -testü let és a bizottsá gok napirendjén szereplő
beszámoló k elő készítése

 az  osztá ly  feladatkö ré t  é rintő en  kiadmányozá si  jog  gyakorlá sa  a  jegyző  á ltal
meghatá rozott terjedelemben

 kö zremű kö dik a képviselő -testü let ü lésének megszervezésérő l, az ü lés jegyző kö nyvének
elkészítésérő l,  valamint  a  jegyző kö nyv  és  a  hatá rozatok  érdekeltek  részére  tö rténő
megkü ldésérő l, 

 tö rvényességi  vizsgá latokban  való  kö zremű kö dés  egyedi  ható sá gi,  illetve  egyéb
ü gyekben

 kö zremű kö dik az egészségü gyi szolgá ltató khoz kapcsoló dó  feladatok ellá tá sban, 
 a  képviselő -testü let  bizottsá gai,  tisztségviselő i  hatá skö rébe  tartozó  dö ntések,

intézkedések elő készítésében részt vesz, 
 részt  vesz  a  polgá rmester  és  a  jegyző  á llamigazgatá si  feladatainak  dö ntésre  való

elő készítésében, 
 részt vesz a vá rosi ü nnepségek, lakossági fó rumok szervezésében, 
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 elkészíti,  egyezteti,  vé leményezi  az  osztá ly  feladatkö rébe  tartozó  testü leti
elő terjesztéseket, 

 kö zremű kö dik a képviselő -testü leti hatá rozatok, rendeletek nyilvántartá sában, valamint
az ö nkormányzati rendeletek folyamatos felü lvizsgá latában, 

 kö zremű kö dik  a  képviselő -testü leti  hatá rozatok  végrehajtá sának  megszervezésében,
ellenő rzésében,  gondoskodik  a  lejá rt  hatá ridejű  hatá rozatok  végrehajtá sá ró l  szó ló
beszámoló  elkészítésérő l, 

 igény szerint segítséget nyú jt a képviselő k munká jához,
 kö zremű kö dik a bizottsá gok mű kö désével ö sszefü ggő ,  feladatkö rébe tartozó  feladatok

ellá tá sában, 
 ellá tja  a  nemzetiségi  ö nkormányzat  mű kö désével  ö sszefü ggő ,  feladatkö rébe  tartozó

adminisztrá ció s feladatok, 
 ellá tja  a  nemzetiségi  képviselő k  vagyonnyilatkozatával  kapcsolatos  adminisztrá ció s

feladatokat, 
 kö zremű kö dik a tá rsulá s feladatkö rébe tartozó  munkaszervezeti feladatok ellá tá sában 
 részt vesz az orszá ggyű lési és ö nkormányzati képviselő i vá lasztá sok, népszavazá sok és

helyi népszavazá s lebonyolítá sában, 
 kö zremű kö dik az intézmény alapítá sá val, á tszervezésével, megszü ntetésével kapcsolatos

dö ntések elő készítésében, mű kö dési engedé ly ü gyeket elő készíti, 
 részt vesz a szociá lis kerekasztal mű kö désével kapcsolatos teendő kben, 
 az  oktatá si,  egészségü gyi,  szociá lis  és  gyermekvédelmi  feladatokra  alapított

intézmények,  intézményegységek  munká já val  kapcsolatosan  részt  vesz  a  szociá lis
alapellá tá sok  és  szakosított  ellá tá si  formák  kö rébe  tartozó  ö nkormányzati  dö ntések
elő készítésében,  végrehajtá sának  megszervezésében,  ellenő rzésében,  ellá tja  ezen
intézmények irányítá sá val, felü gyeletével kapcsolatos feladatokat,

 figyelemmel kíséri a családgondozá s,  idő sgondozá s helyzeté t, valamint a gyermekjó lé ti
szolgá ltatá sok alakulá sá t,

 figyelemmel  kíséri  a  tankö telezettséggel  kapcsolatos  feladatok  végrehajtá sá t,  az
intézményekkel  való  kapcsolattartá s  keretében  segíti  az  ó voda  munká já t,  ellá tja  a
kö telező  adatszolgá ltatá ssal kapcsolatos feladatokat, 

 dö ntésre  elő készíti  az  ó vodai  felvé telekkel  kapcsolatban,  hozott  dö ntések,  valamint  a
fegyelmi  ü gyeiben  hozott  hatá rozatok  ellen  benyú jtott  jogorvoslati  -  eljá rá si  -
kérelmeket,  továbbá  a  fogyatékos  gyermekek  ó vodai  foglalkoztatá sá val  kapcsolatos
ü gyeket, 

 elő készíti  az  ó vodai  nevelésben  való  kö telező  részvé telt  elrendelő  jegyző i  dö ntést,
szakmai  és  tö rvényességi  szempontbó l  vé leményezi  az  intézmények  nevelési
programjait,  szervezeti  és  mű kö dési  szabá lyzatá t,  részt  vesz  az  intézményvezető i
pá lyá zatok elő készítésében, 

 kö zremű kö dik a Képviselő -testü let,  a polgá rmester és a jegyző  munká ltató i  jogkö rébe
tartozó  munkajogi  intézkedések  elő készítésében,  megszervezésében,  végrehajtá sában,
nyilvántartá sában,

 ható sá gi  és  birtokvédelmi  ü gyek  intézése,  szakmai  koordiná lá sa,  fellebbezések,
végrehajtá si  kifogá sok,  egyéb  panasz  ü gyekben  az  iratok  felterjesztése  a
Kormányhivatalhoz vagy az illetékes szervekhez

 az  osztá ly  feladatkö rébe  tartozó  ü gyekben  érkező  panaszlevelek  megvá laszolá sa,
ü gyfelek tá jékoztatá sa 

 a  belső  szabá lyzatok  érvényesü lésének,  nyilvántartá sok  vezetésének  ellenő rzése,
javaslatté tel a ható sá gi vezető  részére a szü kséges intézkedések megté telére,

 az osztá ly feladatkö rébe tartozó  egyéb nyomtatványok megszerkesztése, aktualizá lá sa
 a munkatá rsak teljesítmény feladatainak kitű zése és az értékelésében való  részvé tel, ú j

munkatá rsak betanítá sa
 az osztá ly dolgozó i részére szabadság és munkaidő n belü li tá vollé t engedé lyezése
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 a  jegyző  megbízá sábó l  taná cskozá si  joggal  részt  vesz  a  nemzetiségi  ö nkormányzati
testü leti ü léseken, bizottsá gi ü léseken 

 kö zremű kö dik  a  nemzetiségi  ö nkormányzatok  munkaprogramjának  ö sszeá llítá sában,
szervezi a nemzetiségi ö nkormányzatok ü léseit 

 a  jegyző  megbízá sábó l  taná cskozá si  joggal  részt  vesz  a  nemzetiségi  ö nkormányzati
ü léseken

 gondoskodik  a  nemzetiségi  ö nkormányzatok  testü leti  ü léseirő l  készítendő
jegyző kö nyvek elkészítésérő l  és azt 15 napon belü l elektronikus ú ton megkü ldi a Zala
Megyei Kormányhivatal részére tö rvényességi felü lvizsgá lat cé ljábó l 

 részt  vesz  a  nemzetiségi  ö nkormányzat  kö zmeghallgatá sának  elő készítésében  és
lebonyolítá sában  és  azt  kö vető  feladatok  elvégzésében,  vezeti  a  kö zmeghallgatá son  a
jegyző kö nyvet

 az Ö nkormányzat  fenntartá sában  á lló  oktatá si,  egészségü gyi  és  szociá lis  intézmények
fenntartá sá val  kapcsolatosan  felmerü lő  feladatok  elvégzése  (statisztikák,
adatszolgá ltatá sok, alapdokumentumok nyilvántartá sa)

 statisztikai adatszolgá ltatá sok teljesítése, koordiná lá sa az osztá ly feladatkö ré t illető en
 szü kség esetén kö zremű kö dik a szociá lis rá szorultsá gtó l  fü ggő  természetbeni ellá tá sok

igénylésével kapcsolatos ü gyintézés lebonyolítá sában
 az eseti (természetbeni) segé lyosztá shoz kapcsoló dó  feladatok végrehajtá sa (pl. családi

portaprogram, szociá lis tű zifa)

Helyettesítésérő l a jegyző  gondoskodik.

1.2 Önkormányzati és személyügyi ügyintéző feladat és hatásköre: 

 gondoskodik a kö zszolgá lati alapnyilvántartá s naprakész vezetésérő l, elkészíti és kezeli a
hivatal  kö ztisztviselő i,  munkavá llaló i,  az  ö nkormányzat  kö zalkalmazottja  szemé lyi
anyagá t,

 nyilvántartja  a  kö ztisztviselő k  szabadságának  kiadá sá val,  egyéb  munkaidő -
kedvezményével kapcsolatos adatokat,

 ellá tja  a  kö ztisztviselő k,  munkavá llaló k  és  kö zfoglalkoztatott  munkavá llaló k
kinevezésével  és  szerző désével,  illetményének  megá llapítá sá val,  illetve  annak
vá ltozá sá val kapcsolatos feladatokat, 

 kö zremű kö dik  az  oktatá s,  képzés,  továbbképzés  rendszerének  kialakítá sában,
szervezésében, lebonyolítá sában, nyilvántartá sában,

 ellá tja a kö ztisztviselő k kö zigazgatá si és ü gykezelő i alapvizsga, kö zigazgatá si szakvizsga
kö telezettségével kapcsolatos feladatokat, 

 ellá tja a kö ztisztviselő k vagyonnyilatkozatával kapcsolatos adminisztrá ció s feladatokat, 
 elő készíti a nyugdíjazá sokat, 
 vezeti a szabadság-nyilvántartá st, 
 részt vesz az orszá ggyű lési és ö nkormányzati képviselő i vá lasztá sok, népszavazá sok és

helyi népszavazá s lebonyolítá sában, 
 a képviselő -testü leti,  bizottsá gi  ü lésekrő l  elkészíti  a hatá rozatok kivonatá t,  valamint a

jegyző kö nyveket,  és  azt  15  napon  belü l  elektronikus  ú ton  megkü ldi  a  Zala  Megyei
Kormányhivatal részére tö rvényességi felü lvizsgá lat cé ljábó l

 gondoskodik a bizottsá gi hatá rozatok érintettek részére tö rténő  továbbítá sá ró l
 figyelemmel  kíséri  a  bizottsá g  ü lésen  szereplő  elő terjesztések,  tá jékoztató k

ö sszegyű jtésé t, gondoskodik azok sokszorosítá sá ró l, postá zá sá ró l
 elő készíti a feladatkö rével kapcsolatos polgá rmesteri, jegyző i levé ltervezeteket
 igény szerint segítséget nyú jt a képviselő knek, bizottsá gi tagoknak
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 kö zremű kö dik  a  Képviselő -testü leti  ü lések  meghívó inak  elkészítésében,  a  tervezett
napirendi pontok elkészítésének megszervezésében, 

 gondoskodik  a  Képviselő -testü let  ü lésére  készített  elő terjesztések  képviselő k  részére
tö rténő  megkü ldésérő l 

 kö zremű kö dik a napirendi pontok írá sos anyagának szü kség szerinti  sokszorosítá si  és
postá zá si  munká jában, a testü leti anyagoknak, meghívó knak a szervezeti és mű kö dési
szabá lyzatban foglaltak alapján az érdekeltek részére tö rténő  megkü ldésében

 a  Képviselő -testü let  mű kö dése,  munká ja  kö zben  felmerü lő  szervezési,  egyeztetési
tennivaló k elvégzése

 nyilvántartja  azon  megbízá si  szerző déseket,  amelyek  esetében  a  megbízá si  díj
kö zpontosított  számfejtésre kerü l,  gondoskodik a számfejtésre kerü lő  megbízá si  díjak
igazoltatá sá ró l, 

 adatszolgá ltatá s a Magyar Á llamkincstá rnak az illetményszámfejtő  programban rö gzített
té telekrő l, munkaü gyi adatokró l

 jelentés a Magyar Á llamkincstá rnak a tá volmaradá sró l, a kifizetést é rintő  vá ltozá sokró l
(beteglapok, anyasági, GYED, GYET stb., fizetési elő legek, szemé lyi adatok vá ltozá sa, SZJA
kedvezmény, nyugdíjpénztá rakkal kapcsolatos iratok, stb.)

 kö zfoglalkoztatá sban részt vevő k munkaszerző désével, bérével, já ruléká val kapcsolatos
munkaü gyi adatok, nyilvántartá sok elkészítése

 a dolgozó k kérésének megfelelő en az eseti igazolá sok kiadá sa (kereseti és munká ltató i
igazolá s)

Helyettesítésérő l az osztá lyvezető  gondoskodik.

1.3 Titkársági ügyintéző feladat és hatásköre: 

 a polgá rmester és jegyző  tevékenységével kapcsolatos adminisztratív feladatok ellá tá sa, így
kü lö nö sen:  iratok  karbantartá sa,  iratrendezés,  postá zá s,  szkennelés,  má solá s,  telefonos
kapcsolattartá s 

 tá jékoztatá st  ad  a  hivatal  mű kö désérő l,  szervezeti  rendjérő l,  ü gyfé lfogadá si  idejérő l,  a
hivatal  á ltal  biztosított  szolgá ltatá sok  hozzá fé rhető ségérő l  és  az  igénybevé telü kre
vonatkozó  szabá lyokró l, továbbá  a hivatal ható sá gi ü gyeinek menetérő l

 a  polgá rmester  és  jegyző  utasítá sá ra  ellá tja  a  hivatalba  érkező  postai  kü ldemények
továbbítá sá val kapcsolatos teendő ket, 

 nyilvántartja a polgá rmester fogadó napjá ra bejelentkező  ü gyfeleket
 ö sszegyű jti a hivatali gépkocsi hivatali haszná latá ra vonatkozó  igényeket
 gondoskodik a rábízott hivatali bé lyegző k szakszerű  felhaszná lá sá ró l és tá rolá sá ró l

részt  vesz  az  ö nkormányzat  á ltal  ö sszehívott  fogadá sok  elő készítésében  és
lebonyolítá sában,  fogadja  a  polgá rmester  hivatalos  tá rgyalá saira  érkező  vendégeket  és
ü zletfeleket, intézi a polgá rmester reprezentá ció s tevékenységet

 a polgá rmester á ltal meghatá rozott ü gyekben kapcsolatot tart a képviselő -testü let tagjaival
 a polgá rmester és a jegyző  utasítá sa alapján jegyző kö nyvet készít,
 adatszolgá ltatá sok teljesítése,  kü lö nö sen a Já rá si  Hivatal,  Kormányhivatal  felé ,  mindazon

ü gyekben, melyek nem tartoznak kifejezetten má s osztá ly feladatkö rébe
 gondoskodik a talá lt tá rgyak ü gyintézésérő l,
 kö zremű kö dik  a  Képviselő -testü leti  ü lések  meghívó inak  elkészítésében,  a  tervezett

napirendi pontok elkészítésének megszervezésében,
 gondoskodik  a  Tá rsulá si  Tanács  ü lésére  készített  elő terjesztések  tagok  részére  tö rténő

megkü ldésérő l 
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 kö zremű kö dik  a  napirendi  pontok  írá sos  anyagának  szü kség  szerinti  sokszorosítá si  és
postá zá si  munká jában,  a  testü leti  anyagoknak,  meghívó knak  a  szervezeti  és  mű kö dési
szabá lyzatban foglaltak alapján az érdekeltek részére tö rténő  megkü ldésében

 a  Képviselő -testü let  mű kö dése,  munká ja  kö zben  felmerü lő  szervezési,  egyeztetési
tennivaló k elvégzése

 helyettesként kö zpontosított iktatá ssal ellá tja a Hivatal iktatá si, ü gyiratkezelési feladatait 
 helyettesként szervezi a Hivatal postai kü ldeményeivel kapcsolatos feladatokat,
 kö ztemetés
 hirdetményekkel  kapcsolatos  ü gyintézés,  hirdetmények  kifü ggesztése,  szü kség  esetén

honlapon  tö rténő  elhelyezése,  tá jékoztatá s  kü ldése  a  megkereső nek  a  kifü ggesztés
idő tartamá ró l

Helyettesítésérő l az osztá lyvezető  gondoskodik.

1.4 Önkormányzati és hatósági ügyintéző feladat és hatásköre: 

 kö zremű kö dik a birtokvédelemmel kapcsolatos ü gyek lebonyolítá sában, 
 lefolytatja a telep bejelentéssel és engedé lyezéssel kapcsolatos eljá rá sokat, 
 a kereskedelmi ható sá gi eljá rá sokkal kapcsolatos ü gyek intézése 
 mű kö dési  engedé lyhez  kö tö tt,  bejelentési  kö telezettséghez  kö tö tt  tevékenységek

nyilvántartá sá nak elkészítésérő l, karbantartá sá ró l való  gondoskodá s
 gondoskodik a zenés, táncos rendezvények engedé lyezésérő l, 
 mozgó á rusítá s nyilvántartá sba vé tele, engedé lyezése, 
 szá llá shely-ü zemeltetési engedé ly kiadá sá val kapcsolatos eljá rá s lefolytatá sa és a nem ü zleti

cé lú  kö zö sségi,  szabadidő s  szá llá shely-szolgá ltatá s  nyilvántartá sának  vezetésével
kapcsolatos feladatok

 piacok,  vá sá rok  engedé lyezésével  és  a  bevá sá rló kö zpontok  nyilvántartá sba  vé telével
kapcsolatos feladatok

 kü lfö ldi á llampolgá rok ingatlanszerzésének engedé lyezéséhez a polgá rmesteri nyilatkozat
elő készítése 

 á llategészségü ggyel, á llattartá ssal, valamint az á llatok védelmével kapcsolatos feladatokat
 az  egyes  ö nkormányzati  rendeletekben  szabá lyozott  kö zö sségi  együ tté lés  alapvető

szabá lyainak megsértése esetén kö zigazgatá si ható sá gi eljá rá sok lefolytatá sa,
 a  kö zterü let-felü gyelet  munká jának  segítése  a  kö zigazgatá si  bírsá gok  elő készítésében és

feldolgozá sában
 szakvé lemény  készítés  fakivá gá si  engedé lyekhez,  a  pó tlá sok  helyének,  fajtá jának,

mennyiségének meghatá rozá sa, ellenő rzése, szü kség esetén egyeztetés szakértő vel
 fakivá gá si kérelem engedé lyezésre való  elő készítése, fapó tlá sra kö telezés
 feladatkö ré t é rintő  ható sá gi ellenő rzések lefolytatá sa
 feladatkö ré t é rintő  szakható sá gi á llá sfoglalá sok elő készítése
 feladatkö ré t é rintő  kérdésekben a ható sá gokkal való  egyeztetések lefolytatá sa
 á ltalános igazgatá si feladatok
 mező gazdasági  feladatokkal,  méhekkel,  á llatbetegségekkel,  nö vényvédelemmel,

nö vényegészségü ggyel,  a  veszé lyes-  és  egyéb  á llatokkal,  a  kö zérdekű  védekezéssel
kapcsolatos feladatok 

 munkavédelmi  és  tű zvédelmi  feladatok  koordiná lá sa,  kapcsolattartá s  a  szolgá ltatá st
végző kkel

 ellá tja a feladatkö rébe tartozó  statisztikai adatszolgá ltatá sokat, nyilvántartá sok vezetésé t.
 szü kség  esetén  kö zremű kö dik  a  szociá lis  rá szorultsá gtó l  fü ggő  természetbeni  ellá tá sok

igénylésével kapcsolatos ü gyintézés lebonyolítá sában
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 gondoskodik  a  kö ztemető k  fenntartá sá val,  ü zemeltetésével  kapcsolatos  szolgá ltatá sok
megszervezésérő l,  a  fenntartá s  vá llalkozá sba  adá sának  elő készítésérő l,  a  szolgá ltatá s
ellenő rzésérő l.

 a kü lterü leti vadká rral kapcsolatos feladatok ellá tá sa, belterü leti ká rt okozó  vadak elejtési
tevékenységének koordiná lá sa

Helyettesítésérő l az osztá lyvezető  gondoskodik.

1.5 Szociális ügyintéző feladat és hatásköre: 

 szociá lis  rá szorultsá gtó l  fü ggő  pénzbeli  és  természetbeni  ellá tá sok  igénylése  esetén
lefolytatja  az  eljá rá st,  dö ntésre  elő készíti  az  ü gyeket,  (telepü lési  támogatá ssal
kapcsolatos ü gyintézés, rendkívü li telepü lési támogatá ssal kapcsolatos ü gyintézés) 

 gondoskodik  a  szociá lis  tö rvény  alapján  vezetendő  analitikus  nyilvántartá sok
vezetésérő l, 

 gondoskodik a szociá lisan rá szoruló ,  ill.  védendő  fogyasztó k tá jékoztatá sá ró l,  igazolá st
á llít ki részü kre,

 a  kö zponti  szociá lis  jogszabá lyok  érvényre  juttatá sa,  a  helyi  szociá lis  rendelet
hatá lyosulá sának  elő segítése,  javaslatok  kidolgozá sa  a  hatékonyabb,  eredményesebb
helyi szociá lis ellá tá sra,

 az eseti (természetbeni) segé lyosztá shoz kapcsoló dó  feladatok végrehajtá sa
 a szociá lis és gyermekvédelmi ellá tá sokkal kapcsolatos beszámoló k elkészítése
 helyi lakbértámogatá si ü gyeket dö ntésre elő készíti,
 ható sá gi bizonyítvá nyokat ad ki, 
 jogszabá lyi  felté telek  meglé te  esetén  megá llapítja  a  gyermek  rendszeres

gyermekvédelmi kedvezményre való  jogosultsá gá t, valamint a há trányos, és halmozottan
há trányos helyzeté t, 

 gyermekvédelmi gondoskodá s keretébe ható sá gi intézkedést kezdeményez,
 belfö ldi  jogsegé ly  keretében  kö rnyezettanulmányokat  készít,  adatszolgá ltatá sokat

teljesít a helyi nyilvántartá sokbó l, 
 ellá tja a feladatkö rébe tartozó  statisztikai adatszolgá ltatá sokat, 
 a fentiekben nem említett, má s feladatkö rébe nem tartozó  szociá lis és gyermekvédelmi

ellá tá sokkal kapcsolatos ü gyintézés,
 a szü lő i felü gyelettel, a családi jogá llá s rendezésével, a gyermekvédelmi gondoskodá ssal,

a gyámsággal, a gondnoksággal kapcsolatos feladatokban való  kö zremű kö dés.

Helyettesítésérő l az osztá lyvezető  gondoskodik.

1.6 Anyakönyvvezető feladat és hatásköre: 
 ellá tja az elektronikus anyakö nyv vezetésé t 
 ellá tja a szü letés, halá lozá s, há zassá g anyakö nyvvezetésével kapcsolatos feladatokat
 ellá tja  az  anyakö nyvi  igazgatá s,  családi  ü nnepek  szervezésével,  az  ü nnepeken  való

kö zremű kö déssel kapcsolatos feladatokat, 
 ellá tja az á llampolgá rsá gi eskü vel kapcsolatos adminisztrá ció s feladatokat,
 ható sá gi bizonyítvá nyokat, ható sá gi igazolványokat és egyéb kö zokiratokat ad ki, 
 végzi a személyi és lakcímadatok nyilvántartá sá t, 
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 a  Kö zponti  Címregiszter  kialakítá sához  szü kséges  adatellenő rzési  feladatokró l  szó ló
216/2014.  (VIII.28.)  Korm.  rendelet  szerinti  adatrö gzítési,  adatmó dosítá si,  adat-
ellenő rzési feladatok ellá tá sa, 

 adatszolgá ltatá s az ASZA rendszerben és EAK rendszerben
 végzi a hagyatéki ü gyintézést, 
 utcák elnevezésével kapcsolatos feladatok ellá tá sa,
 jegyző i hatá skö rben eljá rva intézi a há zszám megá llapítá si ü gyeket
 ingatlan értékbecslést végez, adó - és é rtékbizonyítványokat á llít ki,
 ellá tja  a  feladatkö rébe  tartozó  statisztikai  adatszolgá ltatá sokat,  nyilvántartá sok

vezetésé t,
 ellá tja a névviseléssel, a névmó dosítá ssal és a névvá ltoztatá ssal kapcsolatos feladatokat.
 kö zremű kö dik a vá lasztá si eljá rá sok lebonyolítá sában

Helyettesítésérő l az osztá lyvezető  gondoskodik.

1.7 Iktatási ügyintéző feladat és hatásköre
 á tveszi és é rkezteti a hivatalba érkező  leveleket 
 intézkedik a beérkező  iratok polgá rmesteri, jegyző i, egyéb vezető i szigná lá sa érdekében
 szigná lá st kö vető en elvégzi az irat kö zponti (fő számra) iktatá sá t
 ü gyintéző i intézkedést és vezető i jó váhagyá st kö vető en irattá rba helyezi az ü gyiratot
 segítséget nyú jt iktatá si kérdésekben a hivatali ü gyintéző knek 
 ismeri és alkalmazza a hatá lyos ü gyiratkezelési szabá lyzatot
 kezeli a kö zponti irattá rat
 jelzéssel é l az osztá lyvezető  felé , ha az ü gyiratok selejtezése vá lik szü kségessé
 kö zremű kö dik  a  vezető k  á ltal  kért,  valamint  a  jogszabá ly  á ltal  elő írt  statisztikai

adatszolgá ltatá sokban
 kö zpontosított iktatá ssal ellá tja a hivatal iktatá si, ü gyiratkezelési feladatait,
 szervezi a hivatal postai kü ldeményeivel kapcsolatos feladatokat,
 ebö sszeírá s elvégzése a jogszabá lyi elő írá s szerint (a beérkezett adatlapok tartalmá ró l a

nyilvántartá s ö sszeá llítá sa, egyeztetés az orszá gos eb adatbá zisban szereplő  adatokkal, a
nyilvántartá s folyamatos frissítése,

 ellá tja a feladatkö rébe tartozó  nyilvántartá sok vezetésé t.
 az  ü gyirat-kezelési  szabá lyzatban  foglaltak  betartá sa  és  betartatá sa,  javaslatté tel  a

mó dosítá sra 
 a szabadság-nyilvántartá sának vezetése

Helyettesítésérő l az osztá lyvezető  gondoskodik

VÁROSFEJLESZTÉSI ÉS MŰSZAKI OSZTÁLY

Városfejlesztési és műszaki osztály létszáma: 7 fő

A Vá rosfejlesztési és mű szaki osztá ly munkatá rsai az osztá lyvezető  kö zvetlen irányítá sa mellett
lá tjá k el feladatukat.

Az osztály felépítése:  
 osztá lyvezető  (1fő ) 
 mű szaki ü gyintéző k (3fő )
 mű szaki és kö zmű velő dési ü gyintéző (1fő )
 vá rosgondnok és kö zterü let-felü gyelő  (1fő )
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 projektmenedzser (1fő )

Az osztály feladatkörébe tartozó feladatok:

1.1 Osztályvezető feladat és hatásköre :

A vá rosfejlesztési és mű szaki osztá lyvezető  vezető i megbízá ssal rendelkezik, beosztá sa a  Kttv.-
ben meghatá rozott osztá lyvezető i szint szerinti.

 irányítja az osztá ly munká já t, meghatá rozza a munkavégzés mó djá t és ellenő rzi annak
végrehajtá sá t, az iroda szervezeti egységeiben a napi munka koordiná lá sa,

 jogszabá lyvá ltozá sok  figyelemmel  kisérése,  teljes  kö rű  jogi  segítségnyú jtá s  az  osztá ly
munkatá rsainak az ellá tandó  feladatokhoz

 az  osztá ly  feladatkö ré t  é rintő  helyi  rendeletekkel,  mó dosítá sokkal  kapcsolatos
elő terjesztések  elő készítésének  koordiná lá sa,  és  az  azokat  tá rgyaló  bizottsá gi  és  a
képviselő -testü leti ü léseken való  részvé tel

 az osztá ly feladatkö ré t é rintő , a Képviselő -testü let és a bizottsá gok napirendjén szereplő
beszámoló k elő készítése

 az  osztá ly  feladatkö ré t  é rintő en  kiadmányozá si  jog  gyakorlá sa  a  jegyző  á ltal
meghatá rozott terjedelemben

 elő terjesztések, valamint interpellá ció kra, kérdésekre vá lasz készítése
 irányítja a rendezési tervek készítésé t, felü lvizsgá latá t és mó dosítá sá t
 a vá rosképi  építészeti,  mű emlékvédelmi és  helyi  építészeti  é rtékvédelmi kérdésekben

képviseli a telepü lési é rdekeket a kü lö nbö ző  ható sá gok és az építtető k elő tt
 ellá tja a telepü lés rendezési terveinek és helyi építési szabá lyzatának (a továbbiakban:

telepü lésrendezési  tervek)  elkészítésével,  felü lvizsgá latá val  ö sszefü ggő  kö vetkező
feladatokat, kü lö nö sen: elő készíti dö ntésre a rendezés alá  vonandó  terü letre vonatkozó
javaslatot,   tá jékoztatá st  ad  az  érdekelt  á llamigazgatá si  szervek,  az  érintett
á llampolgá rok, szervezetek, é rdekképviseleti szervek, a szomszédos és az érintett egyéb
telepü lések  ö nkormányzati  szervei  részére  a  tervek  készítésének  cé ljá ró l,  a  terv
készítése  során  együ ttmű kö dik  a  tervező vel  és  képviseli  az  ö nkormányzat  érdekeit,
szervezi  és  irányítja  a  telepü lésrendezési  tervek  vé leményezési  eljá rá sait,  ezek során
biztosítja  a  tervek  készítésének  nyilvánossá gá t,  a  vé leményezési  eljá rá s  befejezésé t
kö vető en  a  beérkezett  észrevé telek figyelembevé telével  a  telepü lésrendezési  terveket
jó váhagyá sra  elő készíti  és  dö ntésre  elő terjeszti  és  gondoskodik  a  jó váhagyá s  során
hozott vá ltozá sok á tvezetésérő l. 

 részt  vesz  a  telepü léspolitikai,  telepü lésfejlesztési,  telepü lésü zemeltetési  és  az
ö nkormányzat  ingatlanvagyon-gazdá lkodá si  programjának  elkészítésében  és
egyeztetésében,  továbbá  az  á gazati  koncepció k  telepü lést  é rintő  részeinek
ö sszehangolá sában és vé leményezésében

 kö zremű kö dik  a  polgá rmester  feladatkö rében  felmerü lő  kö rnyezetvédelmi  és
természetvédelmi intézkedések kidolgozá sában, és végrehajtá sának ellenő rzésében

 figyelemmel kíséri a kö zterü let-haszná latának mű szaki, gazdasági, építészeti kérdéseit,
az ö nkormányzati rendelet ható sá gi alkalmazá sá t és szü kség esetén javaslatot tesz annak
mó dosítá sá ra

 együ ttmű kö dik  az  illetékes  fö ldhivatallal,  az  építésü gyi  nyilvántartá st  vezető  és
alkalmazó  intézményekkel,  az  építésü gyi  és  má s  ható sá gokkal,  valamint  a
vé leménynyilvánítá sra jogosult á llamigazgatá si szervekkel

 kö zú tkezelő i  feladatok  ellá tá sának  koordiná lá sa,  a  kö zú tkezelő i  hozzá já rulá sokban
foglaltak ellenő rzésének koordiná lá sa

 koordiná lja a vá ros ü zemeltetési feladatainak végrehajtá sában részt vevő  szervezeteket,
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 részt vesz a polgá rmester á ltal szervezett tá rgyalá sokon, nyomon kö veti a tá rgyalá son
rö gzített feladatok ellá tá sá t

 ú tü gyi szabá lyok megszegésével kapcsolatos ható sá gi eljá rá sok lefolytatá sa
 pá lyá zatfigyelés  biztosítá sa,  az  ö nkormányzati  vezető k  tá jékoztatá sa  a  releváns

pá lyá zatokró l,  pá lyá zaton való  indulá sró l  szó ló  dö ntés  esetén a  pá lyá zat  elő készítése,
benyú jtá sa,  a  pá lyá zati  folyamat  figyelemmel  kísérése,  sikeres  pá lyá zat
dokumentá ció jának gondozá sa, pá lyá zat zá rá sá val kapcsolatos feladatok koordiná lá sa

 infrastrukturá lis,  kö zterü leti,  magasépítési,  kö rnyezetvédelmi,  energetikai  fejlesztési
dö ntések  elő készítése,  má s  hivatali  szervezeti  egységek  kapcsoló dó  tevékenységének
koordiná lá sa, a kö ltségvetésben jó váhagyott beruhá zá si, felú jítá si feladatok végrehajtá sa

 az  ö nkormányzati  beruhá zá sok,  fejlesztések  lebonyolítá sá val  kapcsolatos  operatív
feladatok  szervezése,  vezetése,  végrehajtá sa  így  kü lö nö sen:  ajánlatkérések,
megrendelések, szerző dések elő készítése, engedé ly kérelmek elkészítése, ható sá gokkal
való  egyeztetés, együ ttmű kö dés, a szerző dések teljesítésének figyelemmel kísérése

 gondoskodik  a  beruhá zá sokhoz  szü kséges  engedé lyek  beszerzése  iránt,  egyeztet  az
érintett ható sá gokkal

 készenlé tbe  helyezi  az  ö nkormányzat  á ltal  megrendelt  építési,  kivitelezési
folyamatokhoz szü kséges építési napló t,  illetve elektronikus építési napló t és az ehhez
kapcsoló dó  ü gymenetekben az  ö nkormányzatokat képviseli,

 egyes nyertes pá lyá zatok pá lyá zati menedzsmentjének koordiná lá sa
 pá lyá zat  elő készítése,  benyú jtá sa,  a  pá lyá zati  folyamat  figyelemmel  kísérése,  sikeres

pá lyá zat  dokumentá ció jának  gondozá sa,  támogató  ható sá ggal  való  kapcsolattartá s,
pá lyá zat zá rá sá val kapcsolatos feladatok

 az  ö nkormányzati  beruhá zá sok,  fejlesztések  lebonyolítá sá val  kapcsolatos  operatív
feladatok  ellá tá sa,  így  kü lö nö sen:  ajánlatkérések,  megrendelések,  szerző dések
elő készítése,  engedé ly  kérelmek  elkészítése,  ható sá gokkal  való  egyeztetés,
együ ttmű kö dés, a szerző dések teljesítésének figyelemmel kísérése

 építési beruhá zá sok, felú jítá sok terveztetése, szakvé lemények elkészíttetése, az indokolt
és szü kséges igények meghatá rozá sa

 ellá tja  a  kö zbeszerzési  feladatokat,  beruhá zá sok  szervezése,  levezénylése,
beszerzésekné l versenyeztetés lebonyolítá sa (tervező , kivitelező , eszkö zö k stb.) 

 szerző dések szakmai elő készítésében való  kö zremű kö dés
 elvégzi azokat a telepü lésrendezéssel kapcsolatos feladatokat, melyeket a jogszabá ly a

vá rosi fő építész hatá skö rébe sorol
 építésü gyi szakható sá gi á llá sfoglalá sok meghozatala
 építésü gyi igazolá sok, ható sá gi bizonyítványok, jogsegé lyek elkészítése
 pá lyá zatfigyelés,  a  polgá rmester  tá jékoztatá sa  a  releváns  pá lyá zati  lehető ségekrő l,

javaslatté tel pá lyá zatokra
 építési beruhá zá sok, felú jítá sok terveztetése, szakvé lemények elkészíttetése, az indokolt

és szü kséges igények meghatá rozá sa

Helyettesítésérő l a jegyző  gondoskodik.

1.2 Műszaki ügyintéző feladat és hatásköre 

 meglévő  építmények jó  karbantartá sá ra, hibák, hiányosságok, é let-, egészség-, vagyon- és
kö zbiztonságot  veszé lyeztető  á llapot  megszü ntetésére  kö telezés  miatt  jelzést  tesz  az
illetékes ható sá gnak

 gondozatlan  és/vagy  parlagfű vel  fertő zö tt  ingatlanok  felderítése,  karbantartá sra
kö telezése, a kö telezés végrehajtá sának ellenő rzése, nö vényvédelmi bírsá g kiszabá sa és
kö zérdekű  védekezés elrendelése
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 kö rnyezetvédelmi és vízü gyi ható sá gi feladatok ellá tá sában való  kö zremű kö dés
 zaj-  és  rezgésvédelemmel  kapcsolatos  ö nkormányzati  feladatok,  valamint  jegyző i

hatá skö rbe tartozó  ü gyek intézése
 levegő tisztasá g-védelemmel kapcsolatos ö nkormányzati feladatok és jegyző i hatá skö rö k

ellá tá sa;
 gondoskodá s  a  kö zterü let  fenntartá si  feladatok  elvégzésének,  utcabú torok  és  egyéb

kö zterü leti  építmények  lé tesítésének,  fenntartá sának  megszervezésérő l,  illetve
kö zterü letek folyamatos ellenő rzése

 vá rosü zemeléssel és fenntartá ssal kapcsolatos munká latok intézése, koordiná lá sa
 a  vá ros  ö nkormányzati  tulajdonú  építményeinek,  épü leteinek,  ingatlanainak

fenntartá sá val, ü zemeltetésével és karbantartá sá val kapcsolatos feladatok elvégzésének
megszervezése

 laká s és nem laká s cé ljá ra szolgá ló  épü letek, helyiségek ható sá gi és mű szaki feladataival
kapcsolatos teendő k, ellá tja a bérbeadá ssal kapcsolatos feladatokat

 utak,  á rkok,  kö zmű vek,  továbbá  tartozékaikkal  kapcsolatos  fenntartá si,  ü zemeltetési,
karbantartá si feladatok ellá tá sának megszervezése

 a kö zterü let felü gyelő vel kö zö sen ellenő rzi  a nö vényvédelmi tevékenységre vonatkozó
jogszabá lyok betartá sá t, szü kség esetén belterü leten felszó lítja az érintett fö ldhaszná ló t
és  termelő t  a  védekezésre,  végrehajtja  a  kö zérdekű  védekezéssel  kapcsolatos
feladatokat, kö zérdekű  védekezést rendel el

 a kö zterü let felü gyelő vel kö zö sen ellenő rzi a vá sá rok, piacok mű kö désével  kapcsolatos
felté telek betartá sá t, ellá tja a hozzá  kapcsoló dó  feladatokat

 gondoskodik a bel- és á rvízvédelemrő l,  a szennyvíz elvezetésérő l,  az ezzel kapcsolatos
szolgá ltatá s (szippantott szennyvíz elszá llítá s) megszervezésérő l és ellenő rzésérő l

 zö ldfelü letek,  parkok,  já tszó terek  karbantartá sának  megszervezése  és  a  munkák
elvégzésének ellenő rzése

 adó - és é rtékbizonyítványok elkészítése

Helyettesítésérő l az osztá lyvezető  gondoskodik.

1.3 Műszaki és közművelődési ügyintéző feladat és hatásköre 

 az  ö nkormányzat  fenntartá sában  á lló  kö zutak  igénybevé telével  kapcsolatos,  a  kö zú ti
kö zlekedésrő l  szó ló  1988. évi I. tö rvény 36.,  37.,  39., 42., 42/A. §-aiban meghatá rozott
tulajdonosi és kö zú tkezelő i hozzá já rulá sok megadá sá ra irányuló  kérelmek intézése 

 ú tü gyi szabá lyok megszegésével kapcsolatos ható sá gi eljá rá sok lefolytatá sa
 hirdetményekkel  kapcsolatos  ü gyintézés  kü lö nö sen:  termő fö ldek  adá své tele,

haszonbérlete  esetén  az elő vá sá rlá si  és  elő haszonbérleti  jog gyakorlá sa  érdekében az
adá s-vé teli és a haszonbérleti szerző dés hirdetményi ú ton tö rténő  kö zlésére vonatkozó
eljá rá si  szabá lyokró l  szó ló  474/2013.  (XII.  12.)  Korm.  rendelet  szerinti  eljá rá s
lefolytatá sa

 ivó víz- és szennyvízcsatorna há ló zat ü zemeltetésével kapcsolatos ü gyek koordiná lá sa
 az  ö nkormányzattal  kapcsolatban  á lló  valamennyi  egyéb  kö zszolgá ltató val  (így

kü lö nö sen:  gá zszolgá ltató ,  á ramszolgá ltató ,  á llami  kö zú tkezelő ,  honvédség,
katasztró favédelem)  kapcsolattartá s,  egyeztetések  lefolytatá sa,  megá llapodá sok
elő készítése

 mű emlékvédelemmel  és  helyi  építészeti  ö rö kségvédelemmel  kapcsolatos  feladatok
ellá tá sa,  helyi  értékek  védetté  nyilvánítá sának  kezdeményezése,  ható sá gi  feladatok
elő készítése
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 helyi és orszá gos természetvédelem alá  vont értékek ellenő rzése, megő rzése
 szabá lytalanság esetén az illetékes ható sá gná l az intézkedés megindítá sa, bejelentése
 mű szaki felmérésekkel, igazolá sokkal kapcsolatos feladatok
 kö zterü letek,  ingatlanok  bérletéhez,  illetve  értékesítéséhez  kapcsolatos  dö ntés

elő készítése, é rtékvizsgá latok elvégzése
 kö zterü let-haszná lati engedé lyek, hozzá já rulá sok kiadá sa, szerző dések elő készítése
 kö rnyezetvédelemmel  és  természetvédelemmel  kapcsolatos  ható sá gi  tevékenységek

végzése
 a  vá ros  ö nkormányzati  tulajdonú  építményeinek,  épü leteinek,  ingatlanainak

fenntartá sá val, ü zemeltetésével és karbantartá sá val kapcsolatos feladatok elvégzésének
megszervezése

 laká s és nem laká s cé ljá ra szolgá ló  épü letek, helyiségek ható sá gi és mű szaki feladataival
kapcsolatos teendő k, ellá tja a bérbeadá ssal kapcsolatos feladatokat

 utak,  á rkok,  kö zmű vek,  továbbá  tartozékaikkal  kapcsolatos  fenntartá si,  ü zemeltetési,
karbantartá si feladatok ellá tá sának megszervezése

 gondoskodik a bel- és á rvízvédelemrő l,  a szennyvíz elvezetésérő l,  az ezzel kapcsolatos
szolgá ltatá s (szippantott szennyvíz elszá llítá s) megszervezésérő l és ellenő rzésérő l

 zö ldfelü letek,  parkok,  já tszó terek  karbantartá sának  megszervezése  és  a  munkák
elvégzésének ellenő rzése

 ellá tja  a  kö zvilá gítá ssal  kapcsolatos  ö nkormányzati  feladatokat,  felelő s  a  lakossági
panaszok kivizsgá lá sáé rt, a szü kséges intézkedések megté teléé rt, a kö zvilá gítá si há ló zat
ü zemelésével kapcsolatos észrevé teleket az á ramszolgá ltató  felé  jelzi

 ellá tja a hulladékgazdá lkodá ssal kapcsolatos ö nkormányzati és ható sá gi feladatokat
 intézi a honvédelmi, katasztró favédelmi feladatokat
 rendezvény-szervezési feladatok, tá jékoztató  anyagok készítésében kö zremű kö dés
 az osztá ly feladatkö rébe tartozó  nyilvántartá sok vezetése, statisztikai adatszolgá ltatá s 
 hivatali fénymá soló kró l adatszolgá ltatá s a szolgá ltató  részére
 részt vesz a polgá rmester szemé lyé t é rintő  sajtó események megszervezésében, 

lebonyolítá sában, 

 segíti a civil szféra és az ö nkormányzat kö zö tti kö lcsö nö s informá ció á tadá st

 kommunikáció s anyagok tartalmának elkészítése (plaká t, szó ró lap, meghívó )
 kö zremű kö dés  az  ö nkormányzati  kiadványok  elkészítésében,  sajtó  anyagok,

prezentá ció k elkészítése
 szervezi  és  elő segíti  a  telepü lésen  mű kö dő  civil  és  informá lis  szervezetek

tevékenységének koordiná ció já t
 sportegyesü letekkel való  folyamatos kapcsolattartá s és kapcsolatépítés
 a  vá rosi  ifjú sá gi  és  tö megsportrendezvények  szervezése,  segítése,  koordiná lá sa,

együ ttmű kö dés a sportegyesü letekkel
 a  helyi  esé lyegyenlő ségi  tervek  elkészítésében  való  kö zremű kö dés,  a  tervek

felü lvizsgá lata  és  a  feladatok  ellá tá sa,  éves  hivatali  esé lyegyenlő ségi  képzés
megszervezése

 koordiná lja  az  ö nkormányzat  és  az  ö nkormányzat  á ltal  fenntartott  kö zmű velő dési
intézmények kö zmű velő dési feladatait

Helyettesítésérő l az osztá lyvezető  gondoskodik.

56



1.4 Műszaki ügyintéző feladat és hatásköre 

 az  ö nkormányzattal  kapcsolatban  á lló  valamennyi  egyéb  kö zszolgá ltató val  (így
kü lö nö sen:  gá zszolgá ltató ,  á ramszolgá ltató ,  á llami  kö zú tkezelő ,  honvédség,
katasztró favédelem)  kapcsolattartá s,  egyeztetések  lefolytatá sa,  megá llapodá sok
elő készítése

 mű szaki felmérésekkel, igazolá sokkal kapcsolatos feladatok
 kö zterü letek,  ingatlanok  bérletéhez,  illetve  értékesítéséhez  kapcsolatos  dö ntés

elő készítése, é rtékvizsgá latok elvégzése
 kö zterü let-haszná lati engedé lyek, hozzá já rulá sok kiadá sa, szerző dések elő készítése
 zö ldfelü letek,  parkok,  já tszó terek  karbantartá sának  megszervezése  és  a  munkák

elvégzésének ellenő rzése
 ellá tja  a  kö zvilá gítá ssal  kapcsolatos  ö nkormányzati  feladatokat,  felelő s  a  lakossági

panaszok kivizsgá lá sáé rt, a szü kséges intézkedések megté teléé rt, a kö zvilá gítá si há ló zat
ü zemelésével kapcsolatos észrevé teleket az á ramszolgá ltató  felé  jelzi

 szervezi  és  végzi  a  kö zlekedési-  és  forgalmi  rend  felü lvizsgá latá val  kapcsolatos
feladatokat 

 belterü leti  ingatlanok  értékesítése,  kü lterü leti  és  zá rtkerti  ingatlanok  haszonbérletbe
adá sa,  belterü leti  mező gazdasági  mű velésre  alkalmas  terü letek  hasznosítá sa,  tartó s
fö ldhaszná latban  lévő  zá rtkerti  ingatlanok  tulajdonba  adá sa,  mű velési  á g  vá ltozá sok
kérése

 ö nkormányzati tulajdonban lévő  ingatlanok nyilvántartá sa
 ingatlan kataszter felvé tele, folyamatos karbantartá sa a szolgá ltatott adatok alapján
 ingatlanok értékbecslésében való  kö zremű kö dés
 ö nkormányzati tulajdonban lévő  ingatlanok nyilvántartá sa
 ingatlan kataszter felvé tele, folyamatos karbantartá sa a szolgá ltatott adatok alapján
 ingatlanok értékbecslésében való  kö zremű kö dés
 ö nkormányzati  ingatlanok  karbantartá si  igényeinek  bejelentése,  kiadó  és  bérelhető

ingatlanokró l tá jékoztatá s 

Helyettesítésérő l az osztá lyvezető  gondoskodik.

1.5 Műszaki ügyintéző feladat és hatásköre 

 az osztá ly adminisztrá ció s feladatainak ellá tá sa, az osztá ly adminisztrá ció s feladatainak
ellá tá sa,  így  kü lö nö sen  az  iktatá si,  má solá si,  szkennelési,  postá zá si  feladatok  ellá tá sa,
iratok karbantartá sa, iratrendezés

 az osztá lyt érintő  igazgatá si ü gyekben tá jékoztatá st ad a hivatal mű kö désérő l, szervezeti
rendjérő l,  ü gyfé lfogadá si  idejérő l,  a  hivatal  á ltal  biztosított  szolgá ltatá sok
hozzá fé rhető ségérő l  és  az igénybevé telü kre vonatkozó  szabá lyokró l,  továbbá  a hivatal
ü gyeinek menetérő l 

 elvégzi az ö nkormányzati ingatlanok karbantartá si igényeinek bejelentése
 részt  vesz  a  kö zmunka  program  lebonyolítá sában,  kö zremű kö dik  a  szerző déskö tés,

elszámolá s folyamatában 
 kö zérdekű  munkákkal kapcsolatos feladatok ellá tá sa 
 ö nkormányzati tulajdonban lévő  ingatlanok nyilvántartá sában való  kö zremű kö dés
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 kö zremű kö dik  az  ingatlan  vagyonkataszter  vezetésében,  az  IVK  folyamatos
karbantartá sa a szolgá ltatott adatok alapján

 ingatlanok értékbecslésében való  kö zremű kö dés
 ö nkormányzati tulajdonban lévő  ingatlanok nyilvántartá sa
 ingatlan kataszter felvé tele, folyamatos karbantartá sa a szolgá ltatott adatok alapján
 ingatlanok értékbecslésében való  kö zremű kö dés
 telefonos kapcsolattartá s a jogi iroda munkatá rsainak iránymutatá sai alapján, valamint a

mintadokumentumok alapján tö rténő  okiratszerkesztés.
 az  ö nkormányzati  beruhá zá sok,  fejlesztések  lebonyolítá sá val  kapcsolatos  operatív

feladatok  ellá tá sa,  így  kü lö nö sen:  ajánlatkérések,  megrendelések,  szerző dések
elő készítése,  engedé ly  kérelmek  elkészítése,  ható sá gokkal  való  egyeztetés,
együ ttmű kö dés, a szerző dések teljesítésének figyelemmel kísérése

Helyettesítésérő l az osztá lyvezető  gondoskodik.

1.6 Városgondnok és közterület-felügyelő feladat és hatásköre 

 feladata a kö zterü letek jogszerű  haszná latának,  a  kö zterü leten folytatott  engedé lyhez,
illetve ú tkezelő i hozzá já rulá shoz kö tö tt tevékenység szabá lyszerű ségének ellenő rzése,

 a  kö zterü letek  rendjére,  tisztasá gá ra  vonatkozó  jogszabá lyok  á ltal  tiltott  tevékenység
megelő zése, megakadá lyozá sa, megszakítá sa, megszü ntetése, szankcioná lá sa,

 a jogellenes á llapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a szü kséges eljá rá s má s szerv
(ható sá g) hatá skö rébe tartozik,

 kö zremű kö dés a tá rsadalmi bű nmegelő zési feladatok megvaló sítá sában, a kö zbiztonság
és a kö zrend védelmében;

 kö zremű kö dés az ö nkormányzati vagyon védelmében;
 a helyi kö zutakon, a helyi ö nkormányzat tulajdonában á lló  kö zforgalom elő l el nem zá rt

magánutakon,  valamint  tereken,  parkokban  és  egyéb  kö zterü leten  a  kö zú ti  já rmű vel
tö rténő

 kö zremű kö dik  a  feladatkö rébe  tartozó  –  kü lö nö sen  a  telepü léstisztasá gra  –
kö ztisztasá gra vonatkozó  jogszabá lyok, ö nkormányzati rendeletek és ható sá gi feladatok
végrehajtá sának ellenő rzésében,

 kö zremű kö dik a kö zrend, a kö zbiztonság védelmében,
 kö zremű kö dik a kö zterü let, az épített és természeti kö rnyezet védelmében,
 kö zremű kö dik az ö nkormányzat vagyoná nak védelmében,
 kö zremű kö dik az á llat-egészségü gyi és ebrendészeti feladatok ellá tá sában,
 kö zremű kö dik kö zlekedési, parkolá si szabá lyok betartatá sában, a megfelelő  szankció k

alkalmazá sá val, ill. intézkedések megté telével,
 a kö zú t  kezelő jének megbízá sa  alapján  a  kö zterü leten tá rolt  ü zemképtelen já rmű vek

eltá volítá sa iránt intézkedik,
 gondozatlan  és/vagy  parlagfű vel  fertő zö tt  ingatlanok  felderítése,  karbantartá sra

kö telezése, a kö telezés végrehajtá sának ellenő rzése, nö vényvédelmi bírsá g kiszabá sa és
kö zérdekű  védekezés elrendelése

 gondoskodá s  a  kö zterü let  fenntartá si  feladatok  elvégzésének,  utcabú torok  és  egyéb
kö zterü leti  építmények  lé tesítésének,  fenntartá sának  megszervezésérő l,  illetve
kö zterü letek folyamatos ellenő rzése

 ellenő rzi  a nö vényvédelmi tevékenységre vonatkozó  jogszabá lyok betartá sá t,  szü kség
esetén belterü leten felszó lítja az érintett fö ldhaszná ló t és termelő t a védekezésre, 

 ellenő rzi a  vá sá rok,  piacok  mű kö désével  kapcsolatos  felté telek  betartá sá t,  ellá tja  a
hozzá  kapcsoló dó  feladatokat
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Helyettesítésérő l az osztá lyvezető  gondoskodik.

1.7. Projektmenedzser feladat és hatásköre 

 kö zremű kö dés  a  pá lyá zatok  elő készítésében,  benyú jtá sában,  a  pá lyá zati  folyamat
figyelemmel  kísérése,  sikeres  pá lyá zat  dokumentá ció jának  gondozá sa,  támogató
ható sá ggal való  kapcsolattartá s, pá lyá zat zá rá sá val kapcsolatos adminisztratív feladatok

 az  ö nkormányzati  beruhá zá sok,  fejlesztések  lebonyolítá sá val  kapcsolatos  operatív  és
adminisztratív  feladatok  ellá tá sa,  így  kü lö nö sen:  ajánlatkérések,  megrendelések,
szerző dések elő készítése, engedé ly kérelmek elkészítése, ható sá gokkal való  egyeztetés,
együ ttmű kö dés, a szerző dések teljesítésének figyelemmel kísérése

 a pá lyá zatok ö nkormányzati kommunikáció jában való  kö zremű kö dés
 kapcsolattartá s és az egyes pá lyá zatok pá lyá zati menedzsmentjének koordiná lá sa
 kö zremű kö dik az adminisztrá ció s teendő k lebonyolítá sában a kö zbeszerzési feladatok,

beruhá zá sok  szervezése,  levezénylése,  beszerzésekné l  versenyeztetés  lebonyolítá sa
(tervező , kivitelező , eszkö zö k stb.) esetén

 egyes projektekben a szerző dések elő készítésében való  adminisztratív kö zremű kö dés
  az adott projektek munkafolyamatainak koordiná lá sa, 

Helyettesítésérő l az osztá lyvezető  gondoskodik.

PÉNZÜGYI OSZTÁLY

Pénzügyi osztály létszáma: 7 fő

A  pénzü gyi  osztá ly  munkatá rsai  az  osztá lyvezető  kö zvetlen  irányítá sa  mellett  lá tjá k  el
feladatukat.

Az osztály felépítése:  

 osztá lyvezető  (1fő ) 
 pénzü gyi és számviteli ü gyintéző k (2fő )
 pénzü gyi ü gyintéző  (3 fő )
 adó ü gyi ü gyintéző  (1fő )

Az osztály feladatkörébe tartozó feladatok:

1.1 Osztályvezető feladat és hatásköre 
A pénzü gyi osztá lyvezető  vezető i megbízá ssal rendelkezik, beosztá sa a Kttv.-ben meghatá rozott
osztá lyvezető i szint szerinti.

 irányítja az osztá ly munká já t, meghatá rozza a munkavégzés mó djá t és ellenő rzi annak
végrehajtá sá t, koordiná lja az osztá ly napi munká já t,

 jogszabá lyvá ltozá sok  figyelemmel  kisérése,  teljes  kö rű  jogi  segítségnyú jtá s  az  osztá ly
munkatá rsainak az ellá tandó  feladatokhoz

 az  osztá ly  feladatkö ré t  é rintő  helyi  rendeletekkel,  mó dosítá sokkal  kapcsolatos
elő terjesztések  elő készítésének  koordiná lá sa,  és  az  azokat  tá rgyaló  bizottsá gi  és  a
képviselő -testü leti ü léseken való  részvé tel

 az osztá ly feladatkö ré t é rintő , a Képviselő -testü let és a bizottsá gok napirendjén szereplő
beszámoló k elő készítése
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 az  osztá ly  feladatkö ré t  é rintő en  kiadmányozá si  jog  gyakorlá sa  a  jegyző  á ltal
meghatá rozott terjedelemben

 interpellá ció kra, képviselő i kérdésekre vá lasz készítése
 ellá tja az Á mr-ben és egyéb jogszabá lyokban a gazdasági vezető  számá ra meghatá rozott

feladatokat, így kü lö nö sen: vezeti és ellenő rzi a gazdasági szervezetet, vagyis a Pénzü gyi
osztá lyt, felelő s az Á mr-ben meghatá rozott feladatok ellá tá sá é rt

 a  kö ltségvetési  szervek  kö ltségvetetésének  elkészítése  és  ellenő rzése,  a  kö ltségvetés
elő készítésével,  ö sszeá llítá sá val,  a  bevé telek  és  kiadá sok  tervezésével  ö sszefü ggő
feladatok ellenő rzése

 az éves kö ltségvetés testü leti elő terjesztésével kapcsolatos feladatok irányítá sa
 a kö ltségvetés teljesü lésének figyelemmel kísérése
 gondoskodik  a  kö ltségvetési  szervek  beszámoló jának  elkészítésérő l  és  a  Magyar

Á llamkincstá r felé  tö rténő  megkü ldésérő l
 a kö ltségvetés elő irányzat mó dosítá sának elkészítésérő l való  intézkedés
 gondoskodik  a  pénzü gyi  beszámoló k,  elő terjesztések,  javaslatok,  informá ció s

adatszolgá ltatá sok elkészítésérő l, elkészíttetésérő l
 az ö nkormányzati  vagyon alakulá sának figyelemmel kísérése, a vagyon kezelésének,  a

vagyon hasznosítá sának kö rébe tartozó  feladatok szervezése
 az ö nkormányzati intézmények és tá rsasá gok finanszírozá sának ellenő rzése
 az ö nkormányzathoz utalt támogatá sok alakulá sának ellenő rzése
 gondoskodik  a  Hivatal  és  a  hozzá  rendelt  kö ltségvetési  szervek  mű kö dtetésérő l,  a

kö ltségvetési  tervezésrő l,  az  elő irányzatok  mó dosítá sának,  á tcsoportosítá sának  és
felhaszná lá sának  (a  gazdá lkodá s)  végrehajtá sá ró l,  a  finanszírozá si,  adatszolgá ltatá si,
beszámolá si és a pénzü gyi, számviteli rend betartá sá ró l

 a  kö telezettségvá llalá sok  (megrendelések,  szerző dések)  során  gyakorolja  a  belső
szabá lyzatokban meghatá rozottak szerint a pénzü gyi ellenjegyzési jogkö rt

 elkészíti  az  éves  kö ltségvetési  rendelet-tervezetet,  a  kö ltségvetés  mó dosítá sá ra
vonatkozó  rendelet-tervezetet,  a  kö ltségvetés  végrehajtá sá ró l  szó ló  beszámoló t  és  az
éves zá rszámadá si rendeletet

 elkészíti  a  feladatkö réhez  tartozó  egyéb  képviselő -testü leti  és  bizottsá gi
elő terjesztéseket  és  gondoskodik  a  Képviselő -testü let  és  a  bizottsá gok  dö ntéseinek
végrehajtá sá ró l

 szakmai támogatá st nyú jt az intézmények számá ra a kö ltségvetés végrehajtá sá ró l szó ló
beszámoló  teljesítéséhez

 folyamatosan figyelemmel kíséri az ö nkormányzati kö ltségvetés végrehajtá sá t, pénzü gyi
egyensú lyá t

 biztosítja  a  pénzü gyi  informá ció k  továbbítá sá t  az  ö nkormányzat  és  az  intézmények
kö zö tt  a  kö ltségvetési  elő irányzatokat  érintő  képviselő -testü leti  és  bizottsá gi
dö ntésekrő l, kincstá ri mó dosítá sokró l

 gondoskodik  az  ö nkormányzati  kö ltségvetési  szervek  és  az  ö nkormányzati  tulajdonú
gazdasági  tá rsasá gok  részére  a  hatá lyos  kö ltségvetési  rendeletben,  szerző désekben
meghatá rozott finanszírozá s, illetve mű kö dési támogatá s kifizetésérő l

 gondoskodik a számlák kifizetésérő l,  a bevé telek kö nyvelésérő l  és  a pénzforgalommal
kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtá sá ró l

 a  Hivatal  számviteli  politiká jának,  számlarendjének  és  a  gazdá lkodá ssal  kapcsolatos
szabá lyzatainak  elő készítése,  aktualizá lá sa,  elkészítése  a  hatá lyos  jogszabá lyokra
figyelemmel

 a leltá rozá si tevékenység szervezése
 az á llami támogatá sok igénylésével kapcsolatos feladatok koordiná lá sa
 a  pénzü gyi-gazdá lkodá si  tá rgyú  szabá lyozá sok  fő kö nyvi  kö nyveléssel  ö sszefü ggő

rendelkezéseinek figyelemmel kísérése, szü kség esetén a belső  szabá lyozá s mó dosítá sa
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 az ö nkormányzat és a kö ltségvetési szervek számviteli munká jának irányítá sa, az idő kö zi
és az éves beszámoló  elkészítésének koordiná lá sa, az ö nkormányzati szintű  beszámoló
elő készítése, azokhoz fő kö nyvi kivonatok készítése

 kapcsolatot  tart  a  kö ltségvetési  szervekkel,  valamint  a  hivatal  tö bbiosztá lyá val,
dolgozó já val a fő kö nyvi kö nyvelési feladatainak megfelelő  tartalommal tö rténő  ellá tá sa
érdekében

 kö zremű kö dik  az  ö nkormányzatok  pénzü gyi  helyzetére  vonatkozó  tá jékoztató k
elkészítésében

 a fő kö nyvi kö nyvelés helyességének ellenő rzése
 kö zremű kö dik az év végi zá rlati munká latokban és rendező  té telek fő kö nyvi kö nyvelés

koordiná lá sában
 gondoskodik  arró l,  hogy  a  kö nyvviteli  nyilvántartá s  a  pénzforgalmi  gazdasági

mű veleteket  és  ezeknek  az  eszkö zö kre  és  forrá sokra  gyakorolt  hatá sá t  a  való sá gnak
megfelelő en, folyamatosan, zá rt rendszerben, á ttekinthető en mutassa be

 betartatja  az  egyes  számlaosztá lyok  tartalmá ra,  fő kö nyvi  kö nyvelésére  vonatkozó
elő írá sokat

 biztosítja  a  fő kö nyvi  kö nyvelés  dokumentá lá sá t,  ellenő rzi  a  fő kö nyvi  kö nyvelés
megtö rténté t,  a  fő kö nyvi  kö nyvelést  kö vető en  a  havi  fő kö nyvi  kivonatot  elkészíti,
ellenő rzi,  elvégzi az alapvető  egyeztetési  feladatokat, ellenő rzi  a pénz és bankszámlák
egyenlegeit a bankkivonattal és a pénztá rjelentéssel

 a  nemzetiségi  ö nkormányzatok,  valamint  a  tá rsulá s  pénzü gyi-gazdasági  tá rgyú
képviselő -testü leti anyagait elkészíti

 gondoskodik az elő írt pénzü gyi nyilvántartá sok szabá lyszerű  vezetésérő l, 
 gondoskodik  a  vá lasztá sok  pénzü gyi  feladatainak  ellá tá sá ró l,  kö zremű kö dik  a

vá lasztá sok, népszámlá lá s lebonyolítá sában
 ellá tja  a  hazai  és  EU-s  pá lyá zatokkal  kapcsolatos  pénzü gyi  feladatok  irányítá sá t,

ellenő rzésé t a hivatalvezetés utasítá sa alapján, 
 a  pénzü gyi  gazdá lkodá s  egyensú lyának  megtartá sa  érdekében  folyamatosan  nyomon

kö veti a bevé telek beszedésé t és a kiadá sok teljesítése alakulá sá t,
 kö zremű kö dik a Vá rosfejlesztési és  Gazdasági Bizottsá g  feladatainak ellá tá sában, segíti

annak munká já t, 
 ellá tja  a  feladatkö rébe  tartozó  statisztikai  adatszolgá ltatá sokat,  nyilvántartá sok

vezetésé t. 

Helyettesítésérő l a jegyző  gondoskodik.

1.2 Pénzügyi ügyintézők 1. 
 kezeli az ö nkormányzat számlá it,  gondoskodik a bevé telek beszedésérő l  és a kiadá sok

teljesítésérő l,
 kö zremű kö dik  az  ö nkormányzat  -  intézményekre  vonatkozó  -  kö ltségvetési

tervjavaslatának kidolgozá sában, a tervezés egyeztetésében, az ö nkormányzat elfogadott
kö ltségvetésérő l informá ció t szolgá ltatnak a Magyar Á llamkincstá r számá ra

 ellá tja az elő irányzatok analitikus nyilvántartá sá val kapcsolatos feladatokat
 kö zremű kö dik  a  bankszámlák  feletti  rendelkezési  jogosultsá g  bejelentési  és  tö rlési

feladataiban, biztosítja a bankszámlán keresztü l bonyoló dó  pénzforgalmat
 kö zremű kö dik  az  adat  és  vagyonbiztonság  cé ljábó l  a  bankkapcsolat  ü zemeltetésével

kapcsolatos  informatikai  eszkö zö k  fizikai,  ü zemeltetési,  technikai  és
informá ció továbbítá ssal kapcsolatos biztonságának biztosítá sában

 az érvényesített és utalványozott számla alapján gondoskodik az á tutalá sró l
 kö zremű kö dik a beszámolá ssal kapcsolatos zá rá si, egyeztetési feladatok elvégzésében;
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 gondoskodik  arró l,  hogy  a  beszámoló ban  a  szü kséges  egyező ségek  fenná lljanak;
kö zremű kö dnek a beszámoló hoz benyú jtandó  adatszolgá ltatá s elkészítésében

 kö zremű kö dik  az  á llami  támogatá sok  igényléséhez,  a  pó tló lagos  igényléshez,
lemondá shoz szü kséges informá ció k gyű jtésében, az igénylések alá támasztá sául szolgá ló
dokumentumok  beszerzése,  szü kség  esetén  a  helyszíni  ellenő rzésben  való  részvé tel,
á llamkincstá r felé  tö rténő  továbbítá sá ró l

 jogszabá lyban elő írt adatszolgá ltatá sok, jelentések elkészítése
 a bevé telek beszedésével kapcsolatos pénzü gyi teendő k ellá tá sa,  
 Á FA és  egyéb  kö zponti  adó kkal  kapcsolatos  adó bevallá sok készítése,  adó k  befizetése,

visszaigénylése
 ellá tja  a  felmerü lő  nem  rendszeres  szemé lyi  kiadá sok  kifizetésével  kapcsolatos

bérszámfejtő i ü gyintézést
 nyilvántartja  azon  megbízá si  szerző déseket,  amelyek  esetében  eseti  megbízá si  díj

számfejtésre kerü l,  gondoskodik a számfejtésre kerü lő  megbízá si díjak igazoltatá sá ró l,
számfejtésérő l,  adatszolgá ltatá s  a  Magyar  Á llamkincstá rnak  az  illetményszámfejtő
programban rö gzített té telekrő l

 a kö zalkalmazottak, munkavá llaló k tá vollé ti adatokkal, mozgó -, illetve vá ltozó  bérrel és a
nem rendszeres kifizetésekkel kapcsolatos ü gyintézése

 a cafetéria nyilatkozatok nyilvántartá sa, vezetése, a cafeteria juttatá sok számfejtése
 az érvényesített és utalványozott számla alapján gondoskodik az á tutalá sokró l

Helyettesítésérő l az osztá lyvezető  gondoskodik.

1.3. Pénzügyi ügyintéző 2. 

 a beérkező  számlákat, a bankkivonatokat rendszerezi, kö nyvelésre elő készíti, é rkezteti
 ellenő rzi, hogy a számviteli elszámolá shoz a bizonylatok rendelkezésre á llnak -e, 
 a beérkező  számlákat nyilvántartá sba veszi
 a kontírozá s elő tt meggyő ző dik arró l, hogy a teljesítés szakmai igazolá sa megtö rtént-e
 ellenő rzi,  hogy  a  számviteli  elszámolá shoz  a  bizonylat  adatai  alakilag  hitelesek-e,

megbízható ak és helytá lló ak-e
 helyettesítő ként  az  érvényesített  és  utalványozott  számla  alapján  gondoskodik  az

á tutalá sró l
 a bevé telek beszedésével kapcsolatos pénzü gyi teendő k ellá tá sa, számlák kibocsá tá sa,  
 készpénz  szü kséglet  megá llapítá sa  és  a  készpénz  igénylése,  felvé tele  a  számlavezető

pénzintézettő l, a há zipénztá rban tartott készpénz és az egyéb értékek kezelése, ő rzése
 a készpénz befizetések fogadá sa, a kapcsoló dó  adminisztrá ció  ellá tá sa
 a  készpénz  kifizetések  teljesítése,  a  kifizetés  alapjául  szolgá ló  bizonylatok

szabá lyossá gának ellenő rzése
 az  osztá ly  munká jához  szü kséges  adminisztrá ció s  feladatok ellá tá sa,  így  kü lö nö sen:

iratok  karbantartá sa,  iratrendezés,  postá zá s,  szkennelés,  má solá s,  telefonos
kapcsolattartá s az osztá lyvezető  iránymutatá sai alapján, 

 az osztá lyvezető  utasítá sai alapján táblá zatok, kimutatá sok készítése
 a  hivatali  szolgá ltatá si  szerző désekbő l  eredő  megrendelő i  kapcsolattartó i  feladatok

ellá tá sa,  a  beérkező  számlák  ellenő rzése,  elszámolá sok  rendezése,  kapcsolattartá s  a
szolgá ltató val (pl.: takarító szerek, irodaszerek)

 helyiségek bérbeadá sá val, egyéb hasznosítá sá val kapcsolatos feladatok ellá tá sa 
 bérlő i á llomány adatbá zisának kezelése, folyamatos aktualizá lá sa, kapcsolattartá s a bér-

lő kkel, a bérlő i kérelmek intézése, számlá zá s
 elidegenítési joggal és terhelési tilalommal való  rendelkezéssel kapcsolatos ü gyek intézé -

se 
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Helyettesítésérő l az osztá lyvezető  gondoskodik.

1.4. Pénzügyi és számviteli ügyintéző 1. 

 a  gazdasági  szervezet  regisztrá ció s  számmal  rendelkező  ü gyintéző jeként  egyszemé lyi
felelő s az Á ht.-ban meghatá rozott feladatok ellá tá sáé rt. 

 kö zremű kö dik  az  ö nkormányzatok  –  és  az  intézményekre  vonatkozó  -  kö ltségvetési
tervjavaslatának  kidolgozá sában,  a  tervezés  egyeztetésében,  az  ö nkormányzat  elfogadott
kö ltségvetésérő l informá ció t szolgá ltat a Magyar Á llamkincstá r számá ra

 a kö ltségvetési  rendelet alapján gondoskodik az eredeti,  illetve mó dosított  elő irányzatok
kö ltségvetési szervenkénti, azon belü l kormányzati funkció kra tö rténő  kontírozá sá ró l

 az elő irányzatok kontírozá sá t kö vető en azt a fő kö nyvi kö nyvelésben rö gzít
 ellá tja  az  elő irányzatok  analitikus  nyilvántartá sá val  kapcsolatos  feladatokat,  vezeti  az

elő irányzat polgá rmesteri hatá skö rben tö rténő  mó dosítá sának nyilvántartá sá t,  valamint a
MÁ K értesítése szerinti kö zponti elő irányzat-mó dosítá sok nyilvántartá sá t

 nyilvántartja az intézményi kö ltségvetés terhére vá llalt kö telezettségeket
 a beérkező  számlákat a kö telezettségvá llalá shoz rendelve nyilvántartá sba veszi a számviteli

kö nyvelő  programban 
 gondoskodik az adott pénzmozgá s fő kö nyvi számlakijelö lésérő l
 ellá tja a pénzforgalmat nem érintő  té telek kontírozá sá t
 az intézmények vagyoni  és  pénzü gyi  helyzetére  kiható  gazdasági  eseményekrő l  a  kettő s

kö nyvvitel rendszerében nyilvántartá st vezet, amelyet a naptá ri év végével lezá r
 a fő kö nyvi  kö nyvelést  kö vető en elkészíti  a havi fő kö nyvi  kivonatot,  a fő kö nyvi  kivonatot

ellenő rzi,  elvégzi  az  alapvető  egyeztetési  feladatokat,  ellenő rzi  a  pénz  és  bankszámlák
egyenlegeit  a  bankkivonattal  és  a  pénztá rjelentéssel,  végzi  a  zá rá si,  egyeztetési
tevékenységet

 a  beszámolá ssal  kapcsolatos  zá rá si,  egyeztetési  feladatok  elvégzése;  gondoskodik  arró l,
hogy  a  beszámoló  kö nyvvitelileg  alá támasztott  legyen,  a  szü kséges  egyező ségek
fenná lljanak;  kö zremű kö dik  a  beszámoló hoz  benyú jtandó  á llamhá ztartá si  mérlegek
elkészítésében

 kö zremű kö dik  az  á llami  támogatá s  igényléséhez,  a  pó tló lagos  igényléshez,  lemondá shoz
szü kséges informá ció k gyű jtésében, az igénylések alá támasztá sául szolgá ló  dokumentumok
beszerzése, szü kség esetén a helyszíni ellenő rzésben való  részvé tel

 kö zremű kö dik  az  á gazati  statisztikák  elkészítésében,  jogszabá lyban  elő írt
adatszolgá ltatá sok, jelentések elkészítése

 ellá tja  a  bevé telek  beszedésével  kapcsolatos  pénzü gyi  teendő ket,  számlák  kibocsá tá sa,
fizetési felszó lítá sok kikü ldése, kö vetelések behajtá sának kezdeményezése

 gondoskodik  a  bevé telek  kö nyvelésérő l  és  a  pénzforgalommal  kapcsolatos  valamennyi
feladat végrehajtá sá ró l

 a  Hivatal  számviteli  politiká jának,  számlarendjének  és  a  gazdá lkodá ssal  kapcsolatos
szabá lyzatainak elkészítésében való  kö zremű kö dés

 a leltá rozá si tevékenység szervezése, lebonyolítá sa
 informá ció t biztosít a fő kö nyvi kö nyvelés helyességének ellenő rzéséhez
 kö zremű kö dik a kö ltségvetési tervezés és elő irányzat mó dosítá sok elő készítésében
 ellá tja az év végi zá rlati munká latokat és rendező  té telek fő kö nyvi kö nyvelésé t
 gondoskodik arró l, hogy a kö nyvviteli nyilvántartá s a pénzforgalmi gazdasági mű veleteket

és  ezeknek  az  eszkö zö kre  és  forrá sokra  gyakorolt  hatá sá t  a  való sá gnak  megfelelő en,
folyamatosan, zá rt rendszerben, á ttekinthető k legyenek
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 betartatja  az  egyes  számlaosztá lyok  tartalmá ra,  fő kö nyvi  kö nyvelésére  vonatkozó
elő írá sokat

 biztosítja  a  fő kö nyvi  kö nyvelés  dokumentá lá sá t,  a  fő kö nyvi  kö nyvelés  megtö rténté t,  a
fő kö nyvi  kö nyvelést  kö vető en  a  havi  fő kö nyvi  kivonatot  elkészíti,  elvégzi  az  alapvető
egyeztetési feladatokat, ellenő rzi a pénz és bankszámlák egyenlegeit a bankkivonattal és a
pénztá rjelentéssel

 gondoskodik az ö nkormányzat  beszámoló jának elkészítésérő l  és  a  Magyar Á llamkincstá r
felé  tö rténő  megkü ldésérő l

 elkészíti a kö ltségvetés elő irányzat mó dosítá sá t a fő kö nyvi kö nyvelésben
 kö zremű kö dik  a  pénzü gyi  beszámoló k,  elő terjesztések,  javaslatok,  informá ció s

adatszolgá ltatá sok elkészítésérő l, 
 az  ö nkormányzati  vagyon  alakulá sának  figyelemmel  kísérése,  a  vagyon  kezelésének,  a

vagyon hasznosítá sának kö rébe tartozó  feladatok elvégzése
 havi informá ció s jelentést készít és az elő írtaknak megfelelő en adatszolgá ltatá st nyú jt MÁ K

számá ra,
 végzi  az  éves  beszámoló  ö sszeá llítá sá val  kapcsolatos  munká latokat  és  gondoskodik  a

beszámoló  hatá ridő re tö rténő  elkészítésérő l,
 vagyonkataszter vezetése, aktualizá lá sa

Helyettesítésérő l az osztá lyvezető  gondoskodik.

1.5. Pénzügyi és számviteli ügyintéző 2. 

 kö zremű kö dik  az  ö nkormányzatok  –  és  az  intézményekre  vonatkozó  -  kö ltségvetési
tervjavaslatának  kidolgozá sában,  a  tervezés  egyeztetésében,  az  ö nkormányzat  elfogadott
kö ltségvetésérő l informá ció t szolgá ltat a Magyar Á llamkincstá r számá ra

 a kö ltségvetési  rendelet alapján gondoskodik az eredeti,  illetve mó dosított  elő irányzatok
kö ltségvetési szervenkénti, azon belü l kormányzati funkció kra tö rténő  kontírozá sá ró l

 az elő irányzatok kontírozá sá t kö vető en azt a fő kö nyvi kö nyvelésben rö gzít
 ellá tja  az  elő irányzatok  analitikus  nyilvántartá sá val  kapcsolatos  feladatokat,  vezeti  az

elő irányzat polgá rmesteri hatá skö rben tö rténő  mó dosítá sának nyilvántartá sá t,  valamint a
MÁ K értesítése szerinti kö zponti elő irányzat-mó dosítá sok nyilvántartá sá t

 nyilvántartja az intézményi kö ltségvetés terhére vá llalt kö telezettségeket
 a beérkező  számlákat a kö telezettségvá llalá shoz rendelve nyilvántartá sba veszi a számviteli

kö nyvelő  programban 
 gondoskodik az adott pénzmozgá s fő kö nyvi számlakijelö lésérő l
 ellá tja a pénzforgalmat nem érintő  té telek kontírozá sá t
 az intézmények vagyoni  és  pénzü gyi  helyzetére  kiható  gazdasági  eseményekrő l  a  kettő s

kö nyvvitel rendszerében nyilvántartá st vezet, amelyet a naptá ri év végével lezá r
 a fő kö nyvi  kö nyvelést  kö vető en elkészíti  a havi fő kö nyvi  kivonatot,  a fő kö nyvi  kivonatot

ellenő rzi,  elvégzi  az  alapvető  egyeztetési  feladatokat,  ellenő rzi  a  pénz  és  bankszámlák
egyenlegeit  a  bankkivonattal  és  a  pénztá rjelentéssel,  végzi  a  zá rá si,  egyeztetési
tevékenységet

 a  beszámolá ssal  kapcsolatos  zá rá si,  egyeztetési  feladatok  elvégzése;  gondoskodik  arró l,
hogy  a  beszámoló  kö nyvvitelileg  alá támasztott  legyen,  a  szü kséges  egyező ségek
fenná lljanak;  kö zremű kö dik  a  beszámoló hoz  benyú jtandó  á llamhá ztartá si  mérlegek
elkészítésében

 kö zremű kö dik  az  á llami  támogatá s  igényléséhez,  a  pó tló lagos  igényléshez,  lemondá shoz
szü kséges informá ció k gyű jtésében, az igénylések alá támasztá sául szolgá ló  dokumentumok
beszerzése, szü kség esetén a helyszíni ellenő rzésben való  részvé tel
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 kö zremű kö dik  az  á gazati  statisztikák  elkészítésében,  jogszabá lyban  elő írt
adatszolgá ltatá sok, jelentések elkészítése

 ellá tja  a  bevé telek  beszedésével  kapcsolatos  pénzü gyi  teendő ket,  számlák  kibocsá tá sa,
fizetési felszó lítá sok kikü ldése, kö vetelések behajtá sának kezdeményezése

 gondoskodik  a  bevé telek  kö nyvelésérő l  és  a  pénzforgalommal  kapcsolatos  valamennyi
feladat végrehajtá sá ró l

 a  Hivatal  számviteli  politiká jának,  számlarendjének  és  a  gazdá lkodá ssal  kapcsolatos
szabá lyzatainak elkészítésében való  kö zremű kö dés

 a leltá rozá si tevékenység szervezése, lebonyolítá sa
 informá ció t biztosít a fő kö nyvi kö nyvelés helyességének ellenő rzéséhez
 kö zremű kö dik a kö ltségvetési tervezés és elő irányzat mó dosítá sok elő készítésében
 ellá tja az év végi zá rlati munká latokat és rendező  té telek fő kö nyvi kö nyvelésé t
 gondoskodik arró l, hogy a kö nyvviteli nyilvántartá s a pénzforgalmi gazdasági mű veleteket

és  ezeknek  az  eszkö zö kre  és  forrá sokra  gyakorolt  hatá sá t  a  való sá gnak  megfelelő en,
folyamatosan, zá rt rendszerben, á ttekinthető k legyenek

 betartatja  az  egyes  számlaosztá lyok  tartalmá ra,  fő kö nyvi  kö nyvelésére  vonatkozó
elő írá sokat

 biztosítja  a  fő kö nyvi  kö nyvelés  dokumentá lá sá t,  a  fő kö nyvi  kö nyvelés  megtö rténté t,  a
fő kö nyvi  kö nyvelést  kö vető en  a  havi  fő kö nyvi  kivonatot  elkészíti,  elvégzi  az  alapvető
egyeztetési feladatokat, ellenő rzi a pénz és bankszámlák egyenlegeit a bankkivonattal és a
pénztá rjelentéssel

 gondoskodik az ö nkormányzat  beszámoló jának elkészítésérő l  és  a  Magyar Á llamkincstá r
felé  tö rténő  megkü ldésérő l

 elkészíti a kö ltségvetés elő irányzat mó dosítá sá t a fő kö nyvi kö nyvelésben
 kö zremű kö dik  a  pénzü gyi  beszámoló k,  elő terjesztések,  javaslatok,  informá ció s

adatszolgá ltatá sok elkészítésérő l, 
 az  ö nkormányzati  vagyon  alakulá sának  figyelemmel  kísérése,  a  vagyon  kezelésének,  a

vagyon hasznosítá sának kö rébe tartozó  feladatok elvégzése
 havi informá ció s jelentést készít és az elő írtaknak megfelelő en adatszolgá ltatá st nyú jt MÁ K

számá ra,
 végzi  az  éves  beszámoló  ö sszeá llítá sá val  kapcsolatos  munká latokat  és  gondoskodik  a

beszámoló  hatá ridő re tö rténő  elkészítésérő l,

Helyettesítésérő l az osztá lyvezető  gondoskodik.

1.6 Adóügyi ügyintéző 

 a gazdasági szervezet regisztrá ció s számmal rendelkező  ü gyintéző je
 ellá tja a Képviselő -testü letek á ltal megá llapított helyi adó k, a talajterhelési díj, a mulasztá si

bírsá gok,  és  pó tlékok  megá llapítá sá val,  beszedésével,  nyilvántartá sá val,  ellenő rzésével
kapcsolatos feladatokat, kü lö nö sen:

- adó alanyok felderítése
- bevallá sra tö rténő  felszó lítá sok kikü ldése
- mulasztá si bírsá g kiszabá sa
- beérkezett bevallá sok ellenő rzése, feldolgozá sa, hatá rozatok készítése, 
- az elkészü lt hatá rozatok postá zá sa
- bevallá sok, kivetési iratok nyilvántartá sa
- bankkivonatok pénzforgalmi adatainak feldolgozá sa
- egyenlegkö zlő k ö sszeá llítá sa
- adatszolgá ltatá sok teljesítése
- mé ltányossági kérelmek intézése
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 dö ntésre elő készíti a jegyző  hatá skö rébe tartozó  helyi adó ü gyeket,
 ellenő rzi az adó kö telezettségek teljesítésé t, megá llapítja a késedelmi pó tlékot, adó bírsá got,

mulasztá si bírsá got, kivé teles mé ltánylá st é rdemlő  kö rü lmény esetén részletfizetés, fizetési
halasztá s, mérséklés engedé lyezésé t készíti elő ,

 adó igazolá sok, vagyoni igazolá sok kiadá sa
 magánfő zö tt  pá rlat  nyilvántartá sá val  ö sszefü ggő ,  jogszabá lyban  meghatá rozott  feladatok

ellá tá sa
  ellá tja  az ö nkormányzati  adó ható sá g  á ltal  nyilvántartott  (sajá t,  illetve  jogszabá ly  alapján

kü lső  szerv  megkeresésére  nyilvántartá sba  kerü lő )  kö ztartozá sok  behajtá sá val
kapcsolatos adó végrehajtó i feladatokat, kü lö nö sen:
- a végrehajtá s alá  vonható  adó alanyok kö rének figyelemmel kísérése, kigyű jtése
- a jogszabá lyban meghatá rozott végrehajtá si cselekmények lefolytatá sa
- fizetési felszó lítá sok készítése, postá zá sa
- adó alanyokra  vonatkozó  informá ció k  (munkahely,  számlaszám)  kérése  az

egészségbiztosítá si, nyugdíjfolyó sítá si és adó ható sá gi szervektő l, bankoktó l
- munkabér és nyugdíj letiltá si rendelvények elkészítése
- ható sá gi á tutalá si megbízá sok elindítá sa a banki terminá lon
- ingó foglalá shoz gépjá rmű  adatok beszerzése

 bankkivonatok pénzforgalmi adatainak feldolgozá sa
 a  rendelkezésre  á lló  nyilvántartá sok  (kereskedelmi  nyilvántartá s,  cégtá r,  stb.)  alapján

felderíti az adó bevallá si kö telezettségü ket elmulasztó  adó zó kat és felszó lítja bevallá sra
 a bevallá st felszó lítá s ellenére elmulasztó  adó zó kat mulasztá si bírsá ggal sú jtja
 a beérkezett bevallá sokat feldolgozza, nyilvántartá st vezet tevékenységérő l
 az á llami adó ható sá g á ltal rendelkezésre bocsá tott adatok alapján beszedi a kivetett adó t
 ellá tja  a  tartó zkodá s  utáni  idegenforgalmi  adó ,  talajterhelési  díj,  iparű zési  adó  és  a

kö zpontosított  adó k  megá llapítá sá val,  beszedésével,  ellenő rzésével,  nyilvántartá sá val
kapcsolatos feladatokat

 az adó ellenő rzéssel kapcsolatos feladatok – hatá lyos jogszabá lyok szerinti – ellá tá sa
 az adó ellenő rzési tervre figyelemmel kivá lasztja az ellenő rzéssel érintett adó zó kat
 az adó zá s  rendjérő l  szó ló  tö rvényben foglalt  eljá rá si  rendnek megfelelő en megindítja  az

ellenő rzési eljá rá st
 az adó zó kat az ellenő rzéshez szü kséges okiratok benyú jtá sá ra szó lítja fel,  szü kség esetén

helyszíni ellenő rzést végez
 kö zremű kö dik az á llami adó ható sá ghoz benyú jtott okiratok ellenő rzésében
 az adó zó  fellebbezése esetén az iratanyagot felterjeszti a Kormányhivatal részére
 elő készíti a kö zponti jogszabá lyok felhatalmazá sa alapján a helyi jogalkotá s kö rébe tartozó

helyi adó kró l szó ló  rendelet-tervezeteket, beszámoló kat
 a kö ltségvetési beszámoló  részeként tá jékoztatá st ad a helyi lakosságnak a beszedett adó k

ö sszegérő l,
 ellá tja  a  kü lö n  jogszabá lyokban  meghatá rozott  egyéb  feladatokat,  mint  az  adó k,  adó k

mó djá ra behajtandó  tartozá sok nyilvántartá sá t, elszámolá sá t,
 ellá tja  a  termő fö ld  bérbeadá sábó l  szá rmazó  jö vedelemadó  fizetésének  ellenő rzésével,

bevallá sá val, adó ztatá sá val kapcsolatos feladatokat, 
 az  adó ztatá si  tevékenysége  során  kapcsolatot  tart  és  együ ttmű kö dik  a  tá rsszervekkel,

ható sá gokkal, ü gyfelekkel, magánszemé lyekkel
 ellá tja a feladatkö rébe tartozó  statisztikai adatszolgá ltatá sokat, nyilvántartá sok vezetésé t.
 az osztá ly feladatkö ré t é rintő en kiadmányozá si jog gyakorlá sa a jegyző  á ltal meghatá rozott

terjedelemben
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Helyettesítésérő l az osztá lyvezető  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 fő

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

A kö ztisztviselő k munkaideje heti 40 ó ra. A munkakö zi szü netet a kö zszolgá lati szabá lyzatban,
valamint egyéb jogszabá lyban meghatá rozott mó don kell biztosítani.

A munkaidő n  belü li  munkakö zi  szü net  (ebédszü net) idő tartama hé tfő tő l  csü tö rtö kig  napi  30
perc, 12,00 ó rá tó l 12,30 ó rá ig, pénteken nincs munkakö zi szü net.

Ügyfélfogadás helye: 

Letenyei Kö zö s Ö nkormányzati Hivatal , 8868 Letenye, Kossuth L.u.10.

1. A Hivatal általános munkarendje munkanapokon:
Hétfő : 07.30-16.00 ó ra

Kedd: 07.30-16.00 ó ra

Szerda: 07.30-16.00 ó ra

Csü tö rtö k: 07.30-16.00 ó ra

Péntek: 07.30-13.30 ó ra

2. A Hivatal általános ügyfélfogadási rendje munkanapokon:

             Hé tfő :    8,00-12,00  és  13,00-16,00 ó rá ig      

     Kedd:       nincs ü gyfé lfogadá s, a hivatal épü lete zá rva van                        

     Szerda:  8,00-12,00  és  13,00-16,00 ó rá ig       

     Csü tö rtö k:    nincs ü gyfé lfogadá s, a hivatal épü lete zá rva van

             Péntek: 8,00-12,00 ó rá ig 

                                     
3. A 2. ponttól eltérően a polgármester és a jegyző ügyfélfogadási rendje az alábbi:

polgármester: minden hé t szerdá ján 8-9 ó rá ig
jegyző: minden hé t szerdá ján 8-9 ó rá ig tart ü gyfé lfogadá st.

      
Egyedi  mé ltánylá st  é rdemlő  indokok  alapján  a  jegyző  az  á ltalános  munkarendtő l  eltérő
munkarendet engedé lyezhet a Hivatal egyes alkalmazottai számá ra (pl.: otthoni munkavégzés)
azzal, hogy minden osztá lyon biztosítani kell a 2. pontban rö gzített ü gyfé lfogá si rendet legalább
1 fő  ü gyintézésre jogosult kö ztisztviselő  szemé lyében. Az egyéni munkarend engedé lyezésérő l a
szemé lyü gyi ü gyekért felelő s ü gyintéző  nyilvántartá st vezet. 
A munkaidő  az 1.  pontban foglaltná l  kevesebb is lehet (részmunkaidő ),  ebben az esetben az
egyébként já ró  illetményt arányosan csö kkenteni kell.  

69



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

Az egyes vagyonnyilatkozat-té teli kö telezettségekrő l szó ló  2007. évi CLII. tv. alapján a Letenyei
Kö zö s  Ö nkormányzati Hivatalban jogviszonyban á lló  kö ztisztviselő k  kö zü l  vagyonnyilatkozat-
té teli kö telezettséggel já ró  munkakö rö k az alábbiak:

Vezető i megbízá ssal rendelkező  kö ztisztviselő k: jegyző , aljegyző , osztá lyvezető k
Pénzü gyi Osztá ly: pénzü gyi és számviteli ü gyintéző k

adó ü gyi ü gyintéző
pénzü gyi ü gyintéző k

Ö nkormányzati és Ható sá gi Osztá ly: szociá lis ü gyintéző
 ö nkormányzati és ható sá gi ü gyintéző

anyakö nyvvezető
iktatá si ü gyintéző  
ö nkormányzati és szemé lyü gyi ü gyintéző
titká rsá gi ü gyintéző

Vá rosfejlesztési és Mű szaki Osztá ly: mű szaki ü gyintéző k
kö zterü let-felü gyelő
mű szaki és kö zmű velő dési

Belső  ellenő r
Jogi referens

Vgynytv.  3.§  (1)  bek  a)-e)
pontja (2) bek. (d)

jegyző évente 

Vgynytv.  3.§  (1)  bek  a)-e)
pontja (2) bek. (d)

aljegyző évente

Vgynytv.  3.§  (1)  bek  a)-e)
pontja (2) bek. (d)

osztá lyvezető k évente

Vgynytv. 3.§ (1) bek a)-e) ö nkormányzati  és  ható sá gi
ü gyintéző

évente

Vgynytv. 3.§ (1) bek. c) jogi referens ké tévente
Vgynytv. 3.§ (1) bek. c) adó ü gyi ü gyintéző ké tévente
Vgynytv. 3.§ (1) bek. b)-e) pénzü gyi  és  számviteli

ü gyintéző k
ké tévente

Vgynytv. 3.§ (1) bek a)-e) belső  ellenő r ké tévente
mű szaki  és  kö zmű velő dési
ü gyintéző

ké tévente

Vgynytv. 3.§ (1) bek a)-e)
Vgynytv.3.§ (1) bek.a) és c)-e) mű szaki ü gyintéző k ö tévente

anyakö nyvvezető ö tévente
kö zterü let-felü gyelő ö tévente
szociá lis ü gyintéző  ö tévente
titká rsá gi ü gyintéző ö tévente
Ö nkormányzati  és
szemé lyü gyi ü gyintéző

ö tévente

iktatá si ü gyintéző ö tévente
projektmenedzser ö tévente

5. melléklet                                                                            GAZDASÁGI   ÜGYREND



A  Letenyei  Kö zö s  Ö nkormányzati  Hivatal  (a  továbbiakban:  Hivatal)  gazdasági  szervezetének
feladatait az á llamhá ztartá sró l szó ló  2011. évi CXCV. tö rvény (továbbiakban: Á ht.), valamint az
á llamhá ztartá sró l  szó ló  tö rvény  végrehajtá sá ró l  szó ló  368/2011.  (XII.31.)  Korm.  rendelet  (a
továbbiakban:  Korm.  rendelet)  alapján  -  a  Szervezeti  és  Mű kö dési  Szabá lyzat  elő írá sait
figyelembe véve - a kö vetkező k szerint hatá rozzuk meg.

1. A gazdasági szervezet fogalma, az ügyrend célja, tartalma

A Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésében foglaltak alapján a gazdasági szervezet: a kö ltségvetési
szerv és a hozzá  rendelt kö ltségvetési szervek mű kö dtetéséé rt, a kö ltségvetés tervezéséé rt, az
elő irányzatok mó dosítá sának, á tcsoportosítá sának és felhaszná lá sának (a továbbiakban együ tt:
gazdá lkodá s)  végrehajtá sá é rt,  a  finanszírozá si,  adatszolgá ltatá si,  beszámolá si  és  a  vagyon
haszná latá val,  védelmével  ö sszefü ggő  feladatok  teljesítéséé rt,  a  pénzü gyi,  számviteli  rend
betartá sá é rt felelő s szervezeti egység. 

A gazdasági szervezet ellátja 
a) az  érintett  önkormányzatok,  nemzetiségi  önkormányzatok,  az

önkormányzat  költségvetési  szerveinek  és a társulás  tekintetében a
tervezési,  gazdá lkodá si,  finanszírozá si,  adatszolgá ltatá si  és  beszámolá si
feladatokat,

b) az  érintett  önkormányzatok,  nemzetiségi  önkormányzatok,  az
önkormányzatok  költségvetési  szerveinek  és a  társulás  mű kö dtetésével,
ü zemeltetésével,  a  beruhá zá sokkal,  a  vagyon  haszná latá val,  hasznosítá sá val,
védelmével kapcsolatos feladatokat.

Az  ügyrend  célja,  hogy  a  vonatkozó  kö zponti  jogszabá lyok,  valamint  a  helyi  sajá tossá gok
alapján részletesen meghatá rozza az Hivatal gazdasági szervezete á ltal ellá tandó  feladatokat, a
vezető k  és  a  gazdasági  szervezet  pénzü gyi-gazdasági  feladatainak  ellá tá sá é rt  felelő s
alkalmazottak  feladat-  és  hatá skö ré t  (munkakö ré t),  a  helyettesítés  rendjé t,  a  belső  (szerven
belü li) és kü lső  kapcsolattartá s mó djá t, szabá lyait. 

Az  ü gyrend  a  gazdasági  szervezet  á ltal  ellá tandó  kö vetkező  feladatok  végrehajtá sához
kapcsoló dó an tartalmaz elő írá sokat, szabá lyokat:

 az éves kö ltségvetés tervezése,
 az elő irányzat felhaszná lá s, mó dosítá s,
 az adó ssá got keletkeztető  ü gyletekhez tö rténő  kormányzati hozzá já rulá s,
 az ü zemeltetés, fenntartá s, mű kö dtetés, beruhá zá s,
 a vagyonhaszná lat, hasznosítá s,
 a pénzkezelés,
 a pénzellá tá s, 
 a kö nyvvezetés,
 a zá rszámadá s.

A  gazdá lkodá ssal  ö sszefü ggő  egyes  tevékenységek  végrehajtá sának  részletes  elő írá sait  a
kö vetkező  szabályzatok rö gzítik, mely elkészítéséé rt a jegyző  felelő s:

 számlarend,
 számviteli politika,



 eszkö zö k és forrá sok értékelési szabá lyzata,
 leltá rkészítési és leltá rozá si szabá lyzat,
 pénzkezelési szabá lyzat,
 felesleges vagyontá rgyak hasznosítá sának, selejtezésének szabá lyzata,
 beszerzések lebonyolítá sának szabá lyzata,
 kikü ldetési szabá lyzat,
 reprezentá ció s kiadá sok szabá lyzata,
 gépjá rmű vek igénybevé telének és haszná latának szabá lyzata,
 telefonhaszná lat rendje,
 a kö zérdekű  adatok megismerésére  irányuló  kérelmek intézésének,  továbbá  a

kö telező en  kö zzé teendő  adatok  nyilvánossá gra  hozatalának  rendjérő l  szó ló
szabá lyzat,

 kö zszolgá lati szabá lyzat
 kiadmányozá s rendjérő l
 tű zvédelmi, munkavédelmi szabá lyzat
 vagyonnyilatkozat kezelési szabá lyzat
 integritá st sértő  események kezelésének szabá lyzata
 ajándékok és egyéb elő nyö k elfogadá sának rendjérő l szó ló
 cafetéria juttatá sok szabá lyzata
 belső  ellenő rzési kézikö nyv
 kö zérdekű  bejelentések és panaszok kezelésének szabá lyzata
 másolatkészítési szabá lyzat
 ö nkö ltségszámítá si szabá lyzat
 adatvédelmi és informá ció biztonsági szabá lyzat
 FEUVE
 bé lyegző  haszná lati szabá lyzat
 kö zbeszerzési szabá lyzat
 informatika biztonsági szabá lyzat
 iratkezelési szabá lyzat
 integrá lt kocká zatkezelésrő l szó ló  szabá lyzat
 gazdá lkodá si szabá lyzat
 kikü ldetések rendjének szabá lyzata
 takarnet há ló zat haszná latá ró l szó ló  szabá lyzat
 bizonylati rend

2. A költségvetés tervezésével összefüggő feladatok

2.1. Az előzetes költségvetési javaslat elkészítése

Az éves kö ltségvetési tö rvény, az Á ht., valamint a Korm. rendelet elő írá sai figyelembevé telével el
kell készíteni a kö ltségvetés tervezéséhez az elő zetes javaslatot. 

A Hivatal, valamint elkü lö nítetten az Ö nkormányzatok és azok kö ltségvetési szerveinek elő zetes
kö ltségvetési  javaslatá t  a  szervek  vezető i,  a  polgá rmesterek,  elnö kö k  javaslatá ra  a  Hivatal
pénzü gyi ü gyintéző i készítik el.

A költségvetési szervek igényeinek tartalmaznia kell a következőket:

 lé tszám és bérigényeket, illetve az egyéb személyi és bérjellegű  vá ltozá sokat,
 a feladatok vá ltozá sait, azok kö ltségvetésre gyakorolt hatá sá t, 
 a beszerzési igényeket, az elvégzendő  karbantartá si és felú jítá si munkákat,
 az elő ző  évrő l á thú zó dó  beruhá zá si, felú jítá si feladatokat. 
 egyéb kö ltségvetési igényeket



A  kö ltségvetési  szervek  igényeinek  számszerű sítése  után  gondoskodni  kell  a  kiadá si
elő irányzatok kialakítá sá ró 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

A tervezésnek ebben a szakaszában a bevé teli és kiadá si elő irányzat-csoportok, valamint a
kiemelt elő irányzatok ö sszegének ismeretében és a kö ltségvetés  végrehajtá sá ra vonatkozó
szabá lyok figyelembevé telével el kell készíteni 

 a Hivatal, 
 az ö nkormányzati kö ltségvetési szerveinek,
 valamint elkü lö nítetten az Ö nkormányzatok és a tá rsulá s elemi költségvetését. 

Elemi költségvetés: az ö ná lló an mű kö dő  és gazdá lkodó  kö ltségvetési szervnek, valamint az
ö ná lló an  mű kö dő  kö ltségvetési  szervnek  a  bevé teleket  és  a  kiadá sokat  részletes
jogcímenként  és  tevékenységenként  tartalmazó ,  a  foglalkoztatottak  lé tszámá ra  és
ö sszeté telére, a kö ltségvetési feladatmutató kra is kiterjedő  kö ltségvetése.   

A  helyi  ö nkormányzat,  valamint  az  á ltala  irányított  szervek  kö ltségvetésé t  a  képviselő -
testü let  hagyja  jó vá  a  tá rgyévi  kö ltségvetési  rendeletben.  A  nemzetiségi  ö nkormányzat
kö ltségvetésé t a képviselő -testü let, a tá rsulá sé t pedig a tá rsulá si tanács. 

Az elemi kö ltségvetéseket a jegyző  megbízá sábó l a pénzü gyi osztá ly és az intézményvezető
készíti elő  jó váhagyá sra. 

A Hivatal a helyi ö nkormányzat, nemzetiségi ö nkormányzat, valamint a helyi ö nkormányzat
á ltal  irányított  kö ltségvetési  szerv  elemei  kö ltségvetésérő l  az  ö nkormányzati  rendelet-
tervezet (nemzetiségi ö nkormányzatná l és tá rsulá sná l hatá rozat-tervezet) képviselő -testü let
elé  terjesztésének  hatá ridejé t  kö vető  harminc  napon  belü l  adatot  szolgá ltat  a  Kincstá r
terü letileg illetékes szervéhez.



A  Hivatal  á ltal  elkészítendő  elemi  kö ltségvetések  ö sszeá llítá sá é rt  a  jegyző  felelő s,
ö sszeá llítá sban részt vesznek: pénzü gyi osztá lyvezető  és a pénzü gyi ü gyintéző k.

Az  elemi  kö ltségvetéseknek  a  Kincstá r  terü letileg  illetékes  szervéhez  hatá ridő re  tö rténő
leadá sá é rt a jegyző  felelő s, leadá sban kö zremű kö dnek a pénzü gyi osztá lyvezető  és a pénzü gyi
ü gyintéző k. 

2.3 A költségvetési rendelet-tervezet összeállítása

Az intézmények és a Hivatal kö ltségvetési javaslatai alapján az egyes kö ltségvetési szervek elemi
kö ltségvetései  alapján  á llítja  ö ssze  a  pénzü gyi  osztá lyvezető  az  ö nkormányzatok  rendelet-
tervezeté t (nemzetiségi ö nkormányzatná l, valamint a tá rsulá sná l a hatá rozat tervezeté t). 

Az  Á ht.  23.  §-a,  24.  §-a,  valamint  a  Korm.rendelet  24.  §-a  és  a  28.  §-a  alapján  a  kö vetkező
szerkezetben kell elkészíteni a 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. 

Az Á ht. 23. §-ában foglalt elő írá sokkal ö sszhangban az Ö nkormányzat  költségvetési rendelet-
tervezetének tartalmaznia kell:  

a) a  helyi  ö nkormányzat  kö ltségvetési  bevé teleit  és  kö ltségvetési  kiadá sait
elő irányzat-csoportok, kiemelt elő irányzatok szerinti bontá sban,

b) a helyi ö nkormányzat á ltal irányított kö ltségvetési szervek engedé lyezett lé tszámá t,
valamint kö ltségvetési bevé teleit és kö ltségvetési kiadá sait elő irányzat-csoportok,
kiemelt elő irányzatok szerinti bontá sban,

c)   a kö ltségvetési egyenleg ö sszegé t,

d) a  kö ltségvetési  hiány  belső  finanszírozá sá ra  szolgá ló  elő ző  évek
pénzmaradványának igénybevé telé t,

e) a  d) ponton tú li kö ltségvetési hiány kü lső  finanszírozá sá ra szolgá ló  finanszírozá si
cé lú  pénzü gyi  mű veletek  bevé teleit,  kiadá sait  mű kö dési  és  felhalmozá si  cé l
szerinti tagolá sban,

f) a kö ltségvetési év azon fejlesztési cé ljait, amelyek megvaló sítá sához a Magyarország
gazdasági  stabilitá sá ró l  szó ló  2011.  évi  CXCIV.  tö rvény  (Stabilitá si  tv.)  3.  §  (1)
bekezdése  szerinti  adó ssá got  keletkeztető  ü gylet  megkö tése  vá lik  vagy  vá lhat
szü kségessé ,  az  adó ssá got  keletkeztető  ü gyletek  vá rható  együ ttes  ö sszegével
együ tt,

g)  a Stabilitá si tv. 3. § (1) bekezdése szerinti adó ssá got keletkeztető  ü gyletekbő l és
kezességvá llalá sokbó l fenná lló  kö telezettségeit az adó ssá got keletkeztető  ü gyletek
futam idejének végé ig,  illetve  a kezesség  érvényesíthető ségé ig,  és  az  adó ssá got
keletkeztető  ü gyletekhez  tö rténő  hozzá já rulá s  részletes  szabá lyairó l  szó ló
353/2011. (XII.30.) Korm. rendelet 2. §-a szerinti sajá t bevé teleit.



h)   a finanszírozá si cé lú  pénzü gyi mű veletekkel kapcsolatos hatá skö rö ket. 

Az Á ht.  23. § (4) bekezdésében foglaltak szerint a kö ltségvetési rendeletben elkü lö nítetten
kell  szerepelnie  az  elmaradt  bevé telek  pó tlá sá ra  szolgá ló  általános  és  céltartalék
összegének.

Az  elő ző ekben  leírtakon  tú l  a  rendelet-tervezet  mellékleteként  –  az  Á ht.  24.  §-ában
meghatá rozottaknak  megfelelő en  –  a  Képviselő -testü let  részére  –  szö veges  indokolá ssal
együ tt – tájékoztatásul be kell mutatni

- a helyi ö nkormányzat kö ltségvetési mérlegé t,
- az elő irányzat felhaszná lá si tervet,
- a tö bbéves kihatá ssal  já ró  dö ntések számszerű sítéseit  évenkénti  bontá sban és

ö sszesítve,
- a  kö zvetett  támogatá sok  ö sszegeit  legalább  a  Korm.  rendelet  28.  §-ban

meghatá rozott részletezettségben.  
- likviditá si tervet

A  Képviselő -testü let  elé  terjesztett  rendelet-tervezetnek  az  Á ht.  5.  §  (1)  bekezdésében
foglaltaknak megfelelő en rendelkezni kell a költségvetési hiány finanszírozásáról is.
A  Jegyző  megbízá sábó l  a  pénzü gyi  osztá lyvezető  –  a  Korm.  rendelet  27.  §  alapján  –  a
kö ltségvetési  rendelet-tervezetet  a  kö ltségvetési  szervek  vezető ivel  egyezteti,  amelyet  a
szervezeti  és  mű kö dési  szabá lyzatban  foglaltak  szerint  a  polgá rmester,  nemzetiségi
ö nkormányzat és tá rsulá s esetében az elnö k a képviselő -testü let/tá rsulá si taná cs elé  terjeszti. 

A kö ltségvetési rendelet-tervezet elkészítéséé rt a Jegyző  felelő s. 

A rendelet-tervezet ö sszeá llítá sában a pénzü gyi ü gyintéző k mű kö dnek kö zre. 
A  Jegyző  á ltal  elkészített  kö ltségvetési  rendelet-tervezetet  a  Polgá rmesterek,  valamint  a
nemzetiségi  ö nkormányzatok  és  a  tá rsulá s  elnö ke  tá rgyév  februá r  15-é ig,  ha  a  kö zponti
kö ltségvetésrő l  szó ló  tö rvényt  az  Országgyű lés  a  naptá ri  év  kezdeté ig  nem  fogadta  el,  a
kö zponti kö ltségvetésrő l szó ló  tö rvény hatá lybalépésé t kö vető  negyvenö tö dik napig nyú jtja
be a képviselő -testü letnek/tá rsulá si taná csnak.

2.4.  A  saját  bevételek,  valamint  az  adósságot  keletkeztető  ügyletekből  eredő  fizetési
kötelezettség bemutatása 

Az  Á ht.  29.  §  (3)  bekezdésében  meghatá rozottak  alapján  a  helyi  ö nkormányzatnak  a
kö ltségvetési rendelet elfogadá sá ig határozatban kell megállapítania 

a) az  adó ssá got  keletkeztető  ü gyletekhez  tö rténő  hozzá já rulá s  részletes
szabá lyairó l szó ló  353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 2.§-ban meghatá rozottak
szerinti saját bevételeinek, valamint

b) a Stabilitá si tö rvény 3.§ (1) bekezdése szerinti adó ssá got keletkeztető  ü gyleteibő l
eredő  fizetési kötelezettségeinek 

a költségvetési  évet követő három évre várható összegét.  A hatá rozat  elkészítéséé rt  a
jegyző  a felelő s.

2.5. A költségvetési rendelet megküldése a költségvetési szervek részére

A  képviselő -testü let  á ltal  elfogadott  és  kö ltségvetési  rendeletben  foglalt,  a  kö ltségvetési
szervek  számá ra  kö telező en  betartandó  elő irányzatokró l,  valamint  a  kö ltségvetés
végrehajtá sá ra  vonatkozó  szabá lyokró l  -  a  rendelet  (vagy  kivonatának) megkü ldésével  -



tá jékoztatni  kell  az  ö ná lló an  mű kö dő  és  gazdá lkodó ,  valamint  az  ö ná lló an  mű kö dő
kö ltségvetési szerveket.

A tá jékoztatá snak a rendelet elfogadá sá t kö vető  20 napon belü l meg kell tö rténnie, melynek
teljesítéséé rt jegyző  a felelő s.

3. Előirányzat módosítás

Előirányzat-módosítás az  Ö nkormányzat,  a  Hivatal,  az  ö nkormányzathoz  tartozó
kö ltségvetési  szerv részére  megá llapított  kiadá si  elő irányzat  nö velése  vagy csö kkentése,  a
bevé teli elő irányzatok egyidejű  nö velése vagy csö kkentése mellett. 

Előirányzat-átcsoportosítás  az  á tcsoportosítá st  végrehajtó  kö ltségvetésének  –  az
á llamhá ztartá s ö nkormányzati alrendszerében a kö ltségvetési rendelet ö sszesített – kiadá si
elő irányzatai  fő ö sszegének  vá ltozatlansága  mellett,  a  kiadá si  elő irányzatok  egyidejű
csö kkentésével és nö velésével végrehajtott mó dosítá s. 

Az  ö nkormányzat  á ltal  a  kö ltségvetési  rendeletben  eredeti  elő irányzatként  jó váhagyott
elő irányzatok  kö zö tt  elő irányzat-á tcsoportosítá sokat,  illetve  elő irányzat-mó dosítá sokat  a
pénzü gyi osztá lyvezető né l kell kezdeményezni. 

Az előirányzat módosítás keretében elvégzendő feladatok: 
 az előirányzat módosítási javaslat kidolgozása,
 az  előirányzat  módosítást  megalapozó  bizonylatok,  dokumentumok

összegyűjtése, megőrzése
 a jóváhagyott előirányzat módosítások nyilvántartása. 

Elő irányzat-á tcsoportosítá s,  illetve elő irányzat-mó dosítá s csak az Ö nkormányzat képviselő -
testü letének dö ntése alapján a kö ltségvetési rendeletben foglaltak szerint hajtható  végre. 

A jó váhagyott kiemelt elő irányzatokon belü l  a részelő irányzatoktó l  – a Korm. rendeletben,
valamint az Ö nkormányzat á ltal meghatá rozott kivé telekkel – az Ö nkormányzat, a Hivatal, az
ö nkormányzathoz rendelt kö ltségvetési szerv elő irányzat mó dosítá s né lkü l is eltérhet. 

Az  elő irányzat  á tcsoportosítá sra,  illetve  mó dosítá sra  vonatkozó  javaslat  elkészítéséé rt  a
jegyző  felelő s, elkészítésben részt vesznek a pénzü gyi ü gyintéző k és a pénzü gyi osztá lyvezető .

Az  elő irányzatokró l  és  azok  mó dosítá sá ró l  nyilvántartá st  kell  vezetni.  A  nyilvántartá s
vezetéséé rt a pénzü gyi osztá lyvezető  a felelő s.

4.  Az adósságot keletkeztető ügyletekhez történő kormányzati hozzájárulás  

4.1. Adatszolgáltatás  

      A tá rgyévben vá rható  fejlesztési cé lú ,  kormányzati  hozzá já rulá shoz kö tö tt  ü gyletekrő l  az
ö nkormányzat a kö ltségvetési rendeletének elfogadá sá t kö vető en, de legkéső bb má rcius 15-
é ig – az adó ssá got keletkeztető  ü gyletekhez tö rténő  hozzá já rulá s részletes szabá lyairó l szó ló
353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 1. számú  melléklete szerinti adatlapon – a kincstá r á ltal
ü zemeltetett elektronikus rendszeren keresztü l – adatot szolgáltat a kincstá r ö nkormányzat
székhelye szerint illetékes terü leti szervének. 

Az adatszolgá ltatá s teljesítéséé rt jegyző  és a pénzü gyi osztá lyvezető  a felelő s. 

4.2. A Kormány hozzájárulása iránti kérelem benyújtása



A Stabilitá si tö rvény 10. § (1) bekezdése alapján az önkormányzat adósságot keletkeztető
ügyletet  – a hivatkozott törvény 10.  § (2) bekezdésében meghatározott kivétellel  –
érvényesen csak a Kormány előzetes hozzájárulásával köthet. 

Az  ö nkormányzat  a  353/2011.  (XII.  30.)  Korm.  rendelet  3.  §  (1)  bekezdésében
meghatá rozott adatszolgá ltatá s alapján nyú jtja be a Kormány hozzá já rulá sa iránti kérelmet
a fejlesztési cé lú  ü gylethez. 

A kérelmet a kincstá r á ltal ü zemeltetett elektronikus rendszeren keresztü l kell benyú jtani a
kincstá r ö nkormányzat székhelye szerint illetékes terü leti szervéhez.

A  kérelem  ö sszeá llítá sa  és  a  kincstá r  ö nkormányzat  székhelye  szerint  illetékes  terü leti
szerve  részére  tö rténő  megkü ldése  a  pénzü gyi  ü gyintéző k  feladatá t  képezi.  A  kérelem
benyú jtá sának helyességéé rt a pénzü gyi osztá lyvezető  a felelő s.  

5.  Az  önkormányzatok,  a  költségvetési  szervek,  a  társulás,  a  Hivatal  üzemeltetési,
fenntartási és működési feltételeinek biztosításához kapcsolódó hivatali feladatok

A kiemelt ü zemeltetési, fenntartá si, mű kö dési feladatok a kö vetkező k:

 az ü zemeltetési, fenntartá si kiadá sok folyamatos figyelemmel kísérése és az
elő irányzatokkal tö rténő  ö sszehasonlítá sa,

 a kö ltségtakarékos megoldá sok keresése,
 kö telezettségek vá llalá sok elő készítése, lebonyolítá sa.

Az  éves  kö ltségvetésben  tervezett,  a  kö ltségvetési  szervek  mű kö désé t  szolgá ló  eszkö zö k,
berendezések  beszerzéséé rt  a  kö ltségvetési  szerv  vezető je,  míg  a  szü kségessé  vá lt
karbantartá si  munkák  elő készítéséé rt,  végrehajtá sá é rt  a  Hivatal  adott  osztá lyvezető je  a
felelő s.

6. Beruházással, felújítással kapcsolatos feladatok 

A Hivatalnak a beruhá zá sokkal, felú jítá sokkal kapcsolatban a kö vetkező  fő bb feladatokat kell 
ellá tnia: 

 a  kö ltségvetés  ö sszeá llítá sához,  valamint  az  évkö zi  mó dosítá sához  a
beruhá zá sokkal,  felú jítá sokkal  kapcsolatos  elő irányzatok  felmérése,
javaslatté tel elő készítése,

 a tervezett beruhá zá sok, felú jítá sok tervezett ö sszege azt szü kségessé  teszi, a
kö zbeszerzési és beszerzési eljá rá sok lefolytatá sa,

 amennyiben  kö zbeszerzési  és/vagy  beszerzési  eljá rá s  lefolytatá sa  nem
szü kséges,  á rajánlatok  beszerzése,  é rtékelése,  javaslatté tel  a  kivitelező
kivá lasztá sá ra,

 a beruhá zá sok, felú jítá sok pénzü gyi lebonyolítá sa,
 a  befejezett  beruhá zá sokkal,  felú jítá sokkal  kapcsolatos  á llományba-vé teli

bizonylat és ü zembe-helyezési okmány elkészítése,
 a  beruhá zá ssal,  felú jítá ssal  lé trejö tt  tá rgyi  eszkö z,  immateriá lis  jó szá g

kö nyvviteli  nyilvántartá si  rendszerben  (fő kö nyv,  analitika)  tö rténő
számbavé tele. 

 beszerzési bizottsá g mű kö dtetése

7. Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok



7.1. Vagyonnyilvántartás, vagyonkimutatás

Az  ö nkormányzati  vagyonnal  való  gazdá lkodá s,  valamint  azok  kezelésével  ö sszefü ggő
alapvető  szabá lyokat az Á ht., a nemzeti vagyonró l szó ló  2011. évi CXCVI. tö rvény, valamint az
Ö nkormányzatok  vagyongazdá lkodá ssal  kapcsolatos  rendelete  és  a  kö ltségvetési  szervek
szabá lyzatai tartalmazzák.

A vagyon nyilvántartásával kapcsolatos feladatok és eljárások a következők:

A kö ltségvetési szervek vagyonának folyamatos, naprakész 

 fő kö nyvi és
- analitikus  nyilvántartá sá t,  vagyonkataszteri  nyilvántartá sá t  a  pénzü gyi

ü gyintéző k végzik (munkakö ri leírá sban részletesen)

A  kö ltségvetési  szervekné l  kezelt,  illetve  számba  vett  eszkö zö ket  és  azok  forrá sait,  az
á llamhá ztartá s  számvitelérő l  szó ló  4/2013.(I.11.)  Korm.  rendelet  (a  továbbiakban:  Á hsz.),
valamint a kö ltségvetési szervek szabá lyzatainak elő írá sai szerint kell nyilván tartani. 

Az ö nkormányzati  vagyon részé t  képező  törzsvagyont a többi vagyontól elkülönítetten
kell nyilvántartani.

A törzsvagyont
 forgalomképtelen és

 korlá tozottan forgalomképes

vagyonként kell nyilvántartani. 

Ezek kö ré t a nemzeti vagyonró l szó ló  2011. évi CXCVI. tö rvény, valamint az Ö nkormányzatok
vagyongazdá lkodá ssal kapcsolatos hatá lyos rendelete hatá rozza meg.

A vagyont az éves zá rszámadá shoz csatolt vagyonkimutatásban be kell mutatni.

Az Ö nkormányzat képviselő -testü lete részére a zá rszámadá shoz csatolt – az Á ht.  91. § (2)
bekezdésében és az Á hsz. 30.§ - ban meghatá rozott – vagyonkimutatás az Ö nkormányzat és
kö ltségvetési szervei sajá t vagyonának adatait (eszkö zeit és kö telezettségeit) mutatja be.

A vagyonkimutatást 

 az Á hsz., valamint 
 az  Önkormányzat  vonatkozó  vagyonrendeletében  foglaltak  alapján  kell

összeállítani. 

A  zá rszámadá shoz  csatolt  vagyonkimutatá shoz  szü kséges  adatok  ö sszegyű jtéséé rt,
ö sszesítéséé rt,  valamint  a  vagyonkimutatá s  ö sszeá llítá sá é rt  a  pénzü gyi  osztá lyvezető  és  a
pénzü gyi ü gyintéző k, kataszteri nyilvántartá st végző k felelő sek.

Az  Ö nkormányzatokná l,  a  kö ltségvetési  szervekné l,  a  Hivatalban  értékben  nyilvántartott
vagyontá rgyakban  bekö vetkezett  bá rminemű  vá ltozá sró l  a  vagyonkezelési,  nyilvántartá si
feladatokat  ellá tó  kö teles  tá jékoztatni  a  kö nyvviteli  nyilvántartá st  vezető  pénzü gyi
ü gyintéző t.

A tá jékoztatá st a vá ltozá s bekö vetkezésé t kö vető  15 napon belü l a megfelelő  bizonylatok 
(azok má solatának) á tadá sá val kell megtenni.



7.2. Ingatlanvagyon nyilvántartás és adatszolgáltatás

Az  Ö nkormányzat  tulajdonában  levő  ingatlanvagyonró l  az  ö nkormányzatok  tulajdonában
lévő  ingatlanvagyon nyilvántartá si és adatszolgá ltatá si rendjérő l szó ló , mó dosított 147/1992.
(XI.  6.)  Korm.  rendelet  és  annak  melléklete  szerinti  ingatlanvagyon  katasztert  kell
felfektetni és az ASP programban folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter

 felfektetése,

 folyamatos vezetése, valamint

 a vá ltozá sok á tvezetése és

 az adatszolgá ltatá s teljesítése
a nyilvántartá st végző  személy (munkakö ri leírá s alapján) feladatá t képezi.

Az adatszolgá ltatá s csak a Jegyző  alá írá sá val teljesíthető .

Az  ingatlankataszter  és  a  fő kö nyvi  kö nyvelés  (analitikus  nyilvántartá s)  adatait  évente
legalább a kö ltségvetési beszámoló  elkészítésé t megelő ző en egyeztetni kell. 

Az egyeztetést a nyilvántartá st vezető  pénzü gyi ü gyintéző nek és a kö nyviteli ü gyintéző nek
kell elvégeznie.  

8. Munkaerő és bérgazdálkodás

Az Ö nkormányzatok, a tá rsulá s, a kö ltségvetési szervek, a Hivatal engedé lyezett lé tszámá t az
irányító  szerv á llapítja meg. 

Az  Ö nkormányzatná l  foglalkoztatottak  tekintetében  a  munká ltató  jogokat  a  Polgá rmester
gyakorolja.  A Hivatal  kö ztisztviselő i,  valamint  a  egyéb  jogviszony szerint foglalkoztatottak
tekintetében a munká ltató i jogokat a jegyző  gyakorolja. 

A  kinevezéssel,  az  á tsorolá ssal,  a  munkaviszony  megszü ntetésével  kapcsolatos  elő készítő
munká latokat (kinevezés, munkaszerző dés, á tsorolá s, munkaviszony megszü ntető  hatá rozat
stb. elkészítése) a munkaü gyi feladatokat ellá tó  dolgozó  végzi a munkakö ri leírá s alapján.

A  Hivatal  és  a  Magyar  Á llamkincstá r  terü letileg  illetékes  szerve  kö zö tti  -  lé tszám  és
bérgazdá lkodá sra vonatkozó  - folyamatos munkakapcsolatot a munkaü gyi feladatokat ellá tó
dolgozó  biztosítja, mint jelentő -felelő s.

A szemé lyérő l és a szemé lyében bekö vetkezett vá ltozá sró l a Magyar Á llamkincstá r terü letileg
illetékes szervé t a jegyző  tá jékoztatja.

A felelő s továbbítja a Magyar Á llamkincstá r terü letileg illetékes szervéhez mindazokat a

 rendelkezéseket,

 jelentéseket,

 okmányokat,
amelyek az illetmények, tá rsadalombiztosítá si ellá tá sok és egyéb já randó sá gok folyó sítá sá ra
kö zvetlenü l  vagy  kö zvetve  kihatá ssal  vannak.  A  munkaviszony  lé tesítésére,  megszű nésére
vonatkozó  okmányokat és bérkihatá sú  rendelkezéseket havonta meg kell kü ldeni a Magyar
Á llamkincstá r terü letileg illetékes szervéhez.



 A rendszeres illető leg nem rendszeres hó kö zi kifizetések esetén a pénzü gyi osztá ly a Magyar 
Á llamkincstá r terü letileg illetékes szervéhez a KIRA rendszeren keresztü l bejelenti

- a rendszeres illető leg nem rendszeres, hó kö zi bruttó  ö sszegeket,

 a levont nyugdíjjá rulékot és szemé lyi jö vedelemadó  elő leget
.
A  dolgozó k  szemé lyi,  családi  és  szolgá lati  adataiban bekö vetkezett  vá ltozá sokat  a  Magyar
Á llamkincstá r  terü letileg  illetékes szervéhez szintén  a  KIRA rendszeren keresztü l  minden
esetben be kell jelenteni.

A jelentő -felelő snek

 az  itt  nem  érintett  kérdésekben  a  Magyar  Á llamkincstá r  terü letileg  illetékes
szerve á ltal kialakított szabá lyok szerint kell eljá rnia,

 az adatkö zlés, vá ltozá sjelentés során a Magyar Á llamkincstá r terü letileg illetékes
szerve á ltal rendszeresített nyomtatványokat kell alkalmaznia.

 lé tszám és bérgazdá lkodá sra vonatkozó  naprakész nyilvántartá sokat a jelentő -felelő s vezeti.

A Magyar Á llamkincstá r terü letileg illetékes szerve részére tö rténő  jelentések hatá ridő re való
teljesítéséhez  a  vonatkozó  dokumentumokat,  bizonylatokat  haladéktalanul  á t  kell  adni  a
jelentő -felelő s részére abban az esetben, ha azokat nem ő  kezeli, illetve nem ő  készíti elő .

9. A költségvetés végrehajtásával összefüggő feladatok 

9.1. Pénzeszközök kezelése

A helyi ö nkormányzat, és kö ltségvetési szerveik valamennyi fizetési számlá já t, alszámlá já t a
helyi  ö nkormányzat  képviselő -testü lete  á ltal  vá lasztott  számlavezető  hitelintézetné l
vezetheti. 

Az Ö nkormányzatok, a kö ltségvetési szervek, a tá rsulá s, valamint az Hivatal fizetési számlá já t
és  a  Korm.  rendelet  145.  §-ban  foglalt  számlákat,  alszámlákat  az  ö nkormányzat  á ltal
meghatá rozott  pénzintézetné l nyitotta.  A Hivatal,  valamint  a  kö ltségvetési  szervek fizetési
számlá ja,  alszámlá ja  a  székhely  telepü lés  ö nkormányzatá val  megegyező  pénzintézetné l
kerü ltek megnyitá sra.  A vá lasztott  számlavezető  a hó nap első  napjá val fenntartó i  dö ntés
kö vetkezményeként változtatható meg.

A fizetési számlán levő  szabad pénzeszközök a fizetési számlához kapcsolódó alszámlán
betétként leköthetők, melynek felelőse a pénzügyi osztályvezető.

A számlák nyitá sá val és kezelésével kapcsolatos részletes szabá lyokat, valamint a számlákon
kezelt  pénzeszkö zö k  feletti  rendelkezési  jogosultsá got  az  ö nkormányzatok,  kö ltségvetési
szervek „Pénzkezelési szabá lyzata” rö gzíti. 

A számla pénzforgalmának bonyolítá sa során a számlá ró l  kiadá st csak az érvényesített,  és
utalványozott,  ellenjegyzett bizonylatok alapján lehet teljesíteni. Bizonylat né lkü l  „á tutalá si
megbízá s” a hitelintézethez nem kü ldhető , beszedési megbízá s nem fogadható .

A  pénzforgalom  bonyolítá sá ró l  a  számlavezető vel  bankszámlaszerző dést  kell  kö tni.  A
bankszámla feletti  rendelkezés  felté teleit  az alá írá s  bejelentő n  kell  a  bankhoz bejelenteni,
amelyben meg kell hatá rozni az alá író k sorrendjé t is.

A készpénzforgalom szabá lyait a kö ltségvetési szervek  „Pénzkezelési szabá lyzata” rö gzíti 
részletesen.  



9.2.  Az  Önkormányzat  irányítása  alá  tartozó  költségvetési  szervek  fizetési  számlájának
megnyitása 

Az Á vr.  147. § (1) bekezdésében foglaltak alapján az Ö nkormányzat irányítá sa  alá  tartozó
kö ltségvetési szerv számá ra fizetési számla megnyitá sa, megszü ntetése a kö ltségvetési szerv
lé tesítésének,  illetve  megszü ntetésének  idő pontja  szerinti  hatá rnappal  lehetséges,  mely  a
Hivatal feladata. 

A  fizetési  számla  megnyitá sá ró l,  megszü ntetésérő l  a  Hivatal  5  napon  belü l  kö teles

tá jékoztatni a Magyar Á llamkincstá r terü letileg illetékes szervé t. 

Az  ö nkormányzat  irányítá sa  alá  tartozó  kö ltségvetési  szerv  számlá jának  megnyitá sá é rt,
megszü ntetéséé rt,  valamint  a  Magyar  Á llamkincstá r  terü letileg  illetékes  szervének
tá jékoztatá sá é rt a jegyző  felelő s. 

9.3. A költségvetési szervek pénzellátása

A  kö ltségvetési  szervek  javaslatai  alapján  az  ö nkormányzat  kö ltségvetési  rendeletével
egyidejű leg el kell készíteni az ö nkormányzati kö ltségvetési szerveinek likviditá si tervé t.

A pénzellá tá si tervet

 a mű kö dési kiadá sok jó váhagyott ö sszege,

 az beruhá zá sok, felú jítá sok tervezett ü temezése,

 az intézmények sajá t bevé teleinek vá rható  ö sszege, valamint

 az ö nkormányzati támogatá sok

figyelembevé telével kell ö sszeá llítani. A likviditá si terv elkészítéséé rt a jegyző  felelő s, melyet
a képviselő -testü let a kö ltségvetési rendeletben hagy jó vá . 
A likviditá si tervet havi idő szakra kell készíteni.

A  kö ltségvetési  szerveket  megillető  támogatá sok  á tutalá sért  a  pénzü gyi  osztá lyvezető
szakmai iránymutatá sa mellett az á tutalá st végző  dolgozó  felelő s.

Amennyiben a kö ltségvetési szervek részérő l a finanszírozá si tervtő l eltérő  igény jelentkezik,
annak elbírá lá sá ró l a pénzü gyi osztá lyvezető  jogosult dö nteni.

9.4. Számlázás rendje, kimenő számlák nyilvántartása 

Az Ö nkormányzat, a Hivatal, valamint kö ltségvetési szervek á ltal 

 nyú jtott szolgá ltatá sokró l, 
 teljesített é rtékesítésekrő l 

számlá t kell kibocsá tani. 

A számlák  hatá ridő ben tö rténő  elkészítése  és  – a  készpénzfizetési  számlák  kivé telével  – a
partnerek  részére  tö rténő  megkü ldése  a  pénztá ros  feladatá t  képezi.  A  számlá zá s  az  ASP
program, illetve szigorú  számadá sú  számlanyomtatványon tö rténik. 

A kibocsá tott  (kimenő )  számlákró l  az ASP program, valamint szigorú  számadá sú  szabvány
nyomtatvány felhaszná lá sá val. folyamatosan nyilvántartást kell vezetni az Önkormányzat,
a Hivatal, valamint a költségvetési szervek által kibocsátott számlák elkülönítésével.

A nyilvántartá s vezetéséé rt a számla kiá llítá sá ra jogosult dolgozó  felelő s. A kimenő  számlák
nyilvántartá sá t  vezető  szemé lynek  az  érintett  szervné l  hatá ridő re  ki  nem  egyenlített



számlákró l  negyedévente  írá sban  tá jékoztatni  kell  a  polgá rmestert,  a  jegyző t,  illetve  a
kö ltségvetési szerv vezető jé t. 

9.5. A beérkezett számlák nyilvántartása 

Az  Ö nkormányzathoz,  a  Hivatalhoz,  valamint  a  kö ltségvetési  szervhez  a  szá llító któ l,  a
szolgá ltató któ l  é rkezett  –  nem  készpénzfizetési  –  számlákat  az  ASP  programmal
haladéktalanul nyilvántartá sba kell venni. A nyilvántartá s vezetéséé rt a munkakö ri leírá sban
az erre kijelö lt dolgozó  a felelő s. 

9.6. Megállapodás a gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervvel

A gazdasági szervezettel nem rendelkező  kö ltségvetési  szerveknek és a Hivatalnak, mint a
gazdasági  szervezet  feladatainak  ellá tá sá ra  kijelö lt  ö ná lló an  mű kö dő  és  gazdá lkodó
kö ltségvetési  szervnek  –  a  Korm.  rendelet  9.  §  (5)  bekezdésének  a)  pontjában  foglaltak
alapján  –  munkamegosztási  megállapodást  kell  kötni, amely  a  munkamegosztá s  és
felelő sség  vá llalá s  rendjé t  rö gzíti.   A  megá llapodá st  a  Korm.  rendelet  9.  §  (5a)-(5b)
bekezdésében  rö gzített  tartalommal  kell  elkészíteni.  A  munkamegosztá si  megá llapodá s
elkészítéséé rt jegyző  felelő s. 

9.7. Rendszeres bejelentési, adatszolgáltatási kötelezettség

Az Á vr. 169. § (1) bekezdése alapján a kö ltségvetési szerv, a helyi ö nkormányzat, a
nemzetiségi  ö nkormányzat,  a  tá rsulá s  a  kö ltségvetési  számvitel  nyilvántartá si
számlá in a tá rgyidő szakban kö nyvelt adatokbó l idő kö zi kö ltségvetési jelentést készít,
melynek elkészítéséért a kö ltségvetési szerv vezető je és a pénzü gyi osztá lyvezető  a
felelő s.  A  kö ltségvetési  jelentés  a  kö ltségvetési  folyamatok  nyomon  kö vetéséhez
szü kséges egyes kiegészítő  informá ció kat is tartalmaz. A pénzforgalmi jelentés az 1-3
hó nap kivé telével, melyet április 20-ig kell a tá rgyhó napot kö vető  hó nap 20. napjá ig
kell a Kincstá r á ltal mű kö dtetett elektronikus adatszolgá ltató  rendszerbe feltö lteni.
Melynek elkészítéséé rt a kö ltségvetési szerv és a pénzü gyi osztá lyvezető  a felelő s. 

Az Á vr. 170. § (1) bekezdése elő írja, hogy az eszkö zö k és forrá sok tá rgyidő szakban
kö nyvelt vá ltozá sairó l a kö ltségvetési szerv, az Á hsz. 1. mellékletében meghatá rozott
tartalom szerint a helyi ö nkormányzat, nemzetiségi ö nkormányzat, tá rsulá s idő kö zi
mérlegjelentést  készít.  Az idő kö zi  mérlegjelentést  a tá rgynegyedévet kö vető  hó nap
20. napjá ig, a negyedik negyedévre vonatkozó an gyorsjelentésként a tá rgynegyedévet
kö vető  év  februá r  5-é ig,  az  éves  jelentést  az  éves  kö ltségvetési  beszámoló
benyú jtá sának  hatá ridejével  megegyező en  kell  a  Kincstá r  á ltal  mű kö dtetett
elektronikus adatszolgá ltató  rendszerbe feltö lteni.

10. Normatív állami hozzájárulások igénylése, év közbeni lemondása, évközi pótlólagos
igénylése 

A kö ltségvetési  szervek bevé teli  forrá sá t  képező  normatív  á llami hozzá já rulá s  ö sszegének
számítá si  alapjá t  képező  mutató számoknak–  írá sban,  az  intézményvezető  á ltal  alá írt
formában  tö rténő  –  begyű jtéséé rt,  valamint  azoknak  felü lvizsgá lata  és  ö sszesítése  után  a
Magyar Á llamkincstá r terü letileg illetékes szerve felé  – az á ltala meghatá rozott hatá ridő re –
tö rténő  továbbítá sá é rt a pénzü gyi osztá lyvezető  a felelő s.

 



Az Ö nkormányzat  év  kö zben a kincstá r  ú tján  lemondhat a számá ra feladatmutató  alapján
megá llapított  normatív  hozzá já rulá sok  és  támogatá sok  elő irányzatá ró l  vagy  annak  egy
részérő l, illetve pó tló lagos igényt nyú jthat be ezen elő irányzatokra. 

A  normatív  hozzá já rulá sok  és  támogatá sok  igénylésének  alapjául  szolgá ló  mutató számok
tényleges alakulá sának figyelemmel kiséréséé rt és azok alapján

 a normatív hozzá já rulá sok és támogatá sok elő irányzatának lemondá sának, illetve
 a pó tló lagos igény benyú jtá sának

elő készítéséé rt  – majd a Jegyző vel  tö rtént  egyeztetést  kö vető en – a Magyar Á llamkincstá r
terü letileg illetékes szerve részére tö rténő  megkü ldéséé rt a pénzü gyi osztá lyvezető  a felelő s.

11. Számviteli nyilvántartások vezetése

A  számviteli  nyilvántartá sok  vezetése  során  érvényesíteni  kell  a  mindenkor  hatá lyos
számviteli tö rvényben az Á hsz.-ben meghatá rozott alapelveket.

Minden gazdasági  eseményrő l,  mely az Ö nkormányzat,  a  Hivatal,  valamint  a  kö ltségvetési
szervek eszkö zeinek, illetve forrá sainak á llományá t megvá ltoztatja bizonylatot kell kiá llítani. 

A  számviteli  nyilvántartásokba  csak  szabályszerűen  kiállított  bizonylatok  alapján
lehet adatokat bejegyezni.  A bizonylatokon az adatokat idő tá lló  mó don ú gy kell rö gzíteni,
hogy azok a kö telező  megő rzési hatá ridő ig olvasható k legyenek.

12. Zárszámadás

Az  Á ht.  87.  §  alapján  vagyonró l  és  a  kö ltségvetés  végrehajtá sá ró l  éves  kö ltségvetési
beszámoló t kell készíteni. Az Á ht. 91.§ (1) bekezdésében meghatá rozottak szerint a jegyző
á ltal  elkészített  zá rszámadá si  rendelet-tervezetet  a  Polgá rmesternek  a  kö ltségvetési  évet
kö vető  negyedik hó nap utolsó  napjá ig kell a képviselő -testü let elé  terjeszteni. A nemzetiségi
ö nkormányzatná l és a tá rsulá sná l az elnö knek a jegyző  á ltal elkészített hatá rozat-tervezetet a
kö ltségvetési  évet kö vető  negyedik hó nap utolsó  napjá ig kell  a képviselő -testü let/tá rsulá si
taná cs elé  terjeszteni. 

A  zá rszámadá si  rendelet-tervezetet,  a  nemzetiségi  ö nkormányzatná l  és  tá rsulá sná l  a
hatá rozat-tervezetet  –  az  ö sszehasonlítható sá g  é rdekében  –  a  kö ltségvetési  rendelettel,
hatá rozattal azonos szerkezetben kell ö sszeá llítani.

Az  Á ht.  91.§  (2)  bekezdése,  valamint  a  Korm.  rendelet  162.  §  alapján  a  zárszámadás
előterjesztésekor a képviselő -testü let részére  tájékoztatásul a következő mérlegeket és
kimutatásokat kell bemutatni:

a.) a  helyi  ö nkormányzat  kö ltségvetési  mérlegé t  kö zgazdasági  tagolá sban,
pénzeszkö zö k vá ltozá sának bemutatá sá val

b.) a helyi ö nkormányzat adó ssá gának á llományá t lejá rat, a Stabilitá si tö rvény 3. §-a
szerinti  adó ssá got keletkeztető  ü gyletek,  bel-  és kü lfö ldi  irányú  kö telezettségek
szerinti bontá sban,

c.) a vagyonkimutatá st,
d.) a  helyi  ö nkormányzat  tulajdonában  á lló  gazdá lkodó  szervezetek  mű kö désébő l

szá rmazó  kö telezettségeket, a részesedések alakulá sá t,
e.) a  kö zvetett  támogatá sok  ö sszegeit  legalább  a  Korm.  rendelet  28.  §-ban

meghatá rozott részletezettségben.  
A rendelet-tervezetet ú gy kell elkészíteni, hogy legkéső bb a kö ltségvetési évet kö vető  ö tö dik
hó nap 31. napjá ig hatá lyba lépjen. A rendelet-tervezet ö sszeá llítá sában a jegyző , a pénzü gyi
osztá lyvezető  és a pénzü gyi ü gyintéző k mű kö dnek kö zre.



Az  ö nkormányzat  zá rszámadá sának  ö sszeá llítá sá val  kapcsolatban  a  szü kséges
informá ció kkal  a  pénzü gyi  osztá lyon  á llnak  rendelkezésre.  A  kö ltségvetési  szervektő l
esetlegesen beszerzendő  adatok, informá ció k ö sszegyű jtéséé rt és feldolgozá sá é rt a pénzü gyi
osztá lyvezető  felelő s. 

13. Az Önkormányzat által – nem szociális ellátásként – juttatott összegekkel kapcsolatos
megállapodás és beszámolási kötelezettség

 Az á llamhá ztartá s alrendszereibő l,  továbbá  az EU forrá sokbó l  finanszírozott vagy támogatott
szervezetek,  illetve  magánszemé lyek  számá ra  beszámolási  kötelezettséget kell  elő írni  a
részü kre  cé ljelleggel  –  nem  szociá lis  juttatá sként  –  juttatott  ö sszegek  rendeltetésszerű
felhaszná lá sá ró l. Az Ö nkormányzatná l a beszámolá si kö telezettség elő írá sa „Megá llapodá s”-ban
vagy  „Támogatá si  szerző désben”  tö rténik.  A  támogató  és  a  támogatott  á ltal  alá írt
megá llapodá sokró l,  szerző désekrő l  nyilvántartást  kell  vezetni.  A  „Megá llapodá s”  és/  vagy
szerző dés  elkészítéséé rt  és  nyilvántartá sá é rt  a  pénzü gyi  osztá lyvezető  és  a  kijelö lt  pénzü gyi
ü gyintéző k  felelő sek.  Az  Ö nkormányzat  á ltal  nyú jtott  támogatá s  felhaszná lá sának  és  a
beszámolá si kö telezettség teljesítésének ellenő rzéséé rt a jegyző  felelő s. 

14. A működés rendjét meghatározó belső szabályzatok készítésére, tartalmára 
vonatkozó előírások

A kö ltségvetési szervekné l a kö vetkező  szabá lyzatokat kell elkészíteni és folyamatosan 
karbantartani:

 a gazdá lkodá si szabá lyzat,

 számlarend,

 számviteli politika,

 eszkö zö k és forrá sok értékelési szabá lyzata,

 leltá rkészítési és leltá rozá si szabá lyzat,

 bizonylati rend és bizonylati album,

 pénzkezelési szabá lyzat,

 felesleges vagyontá rgyak hasznosítá sának, selejtezésének szabá lyzata,

 gépjá rmű  haszná lat szabá lyzat, 

 beszerzési szabá lyzat,

 ö nkö ltség számítá si szabá lyzat egyes telepü léseken

 iratkezelési szabá lyzat

 informatikai biztonsági szabá lyzat

 adatvédelmi szabá lyzat

 kö zbeszerzési szabá lyzat

 egészségü gyi adatok védelmérő l

 é lelmezési szabá lyzat

 a kö zérdekű  adatok megismerésére  irányuló  kérelmek intézésének,  továbbá  a
kö telező en  kö zzé teendő  adatok  nyilvánossá gra  hozatalának  rendjérő l  szó ló
szabá lyzat,



- beszerzési szabá lyzat

A  szabá lyzatokat  a  jogszabá lyi-,  valamint  a  feladat  ellá tá sban  bekö vetkezett  vá ltozá sokat
kö vető  90 napon belü l aktualizá lni kell. A beszerzési szabá lyzatot, kö zbeszerzési szabá lyzatot
az egyes képviselő -testü letek hagyják jó vá .  Az egyéb szabá lyzatokat a jegyző  hagyja jó vá  a
polgá rmester egyetértésével. A szabá lyzatok jogszabá lyi vá ltozá sokat kö vető  aktualizá lá sá t a
jegyző  hagyja jó vá . 

A szabá lyzatok elkészítéséé rt és folyamatos aktualizá lá sá é rt jegyző  felelő s, készítésében részt
vesznek a Hivatal osztá lyvezető i, ü gyintéző i. 

15. Munkaköri leírások 

A  gazdasági  szervezet  munkatá rsainak  részletes  feladatait  a  munkakö ri  leírá sok
tartalmazzák.  A  munkakö ri  leírá sok  elkésztéséé rt  és  folyamatos  frissítéséé rt  az
osztá lyvezető k a felelő sek. 
































































