
 

 

 
                              2113 Erdőkertes, Fő tér 4. 28/595-050, 28/595-060 Fax:                                             

                                 28/595-041 

 

a Polgármesteri Hivatal 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

 
Erdőkertes Község Önkormányzat Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. 

törvény 9. § (4) bekezdésében, 35. § (2) bekezdés a), c) pontjaiban foglalt felhatalmazás, továbbá az 

államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009 Korm. rendeletben meghatározottak figyelembe vételével 

10/2011.(02.17.) KT. sz. határozatával jóváhagyott 2011.február 17. napjától hatályos 

Alapító Okiratban foglaltak részletezésére Erdőkertes Község Önkormányzat Polgármesteri Hivatala (a 

továbbiakban: hivatal) Szervezeti és Működési Szabályzatát (a továbbiakban: SZMSZ) 23/2011. (04.07.) 

KT sz. határozatával  az alábbiak szerint hagyja jóvá: 

 

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

 

1. 

A hivatal megnevezése, címadatai 

 

(1) A hivatal megnevezése: Erdőkertes Község Önkormányzata Polgármesteri Hivatala 

 

(2) A hivatal rövidített megnevezése: Polgármesteri Hivatal 

 

(3 A hivatal működési területe: Erdőkertes község közigazgatási területe.  

 

(4) A hivatal székhelye: 2113.Erdőkertes, Fő tér 4.(hrsz:1/2) 

 

(5) A hivatal telephelye: 2113.Erdőkertes, Fő tér 4.(hrsz:1/2) 

 

(6) Nyilvántartási száma (törzskönyvi azonosítója): 391470 

 

(7) Alapítás időpontja:1990. szeptember 30. napja, az1990.évi LXV.tv. hatálybalépésével 

 

 

2. 

A hivatal jogállása, irányítása 

 
 

(1) A Hivatal Erdőkertes Község Önkormányzat szerve az önkormányzat működésével, valamint az 

államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására. 

(2) A Hivatal Erdőkertes Község Önkormányzata által alapított, önállóan gazdálkodó, teljes jogkörrel 

rendelkező költségvetési szerv, jogi személy. 

 

(3) A polgármester a képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a 

Hivatalt. 

 



(4) A polgármester munkáját az alpolgármesterek segítik, feladataikat a polgármester által meghatározottak 

szerint látják el. A polgármestert az ő tartós akadályoztatása esetén a polgármester által megjelölt 

alpolgármester helyettesíti.  

 

(5) A Hivatalt a jegyző vezeti. 

 

(6) A jegyzőt az aljegyző helyettesíti, egyben ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat.  

 

 

3. 

A hivatalhoz rendelt önállóan működő költségvetési szervek 

 

(1) Ki Akarok Nyílni Óvoda 2113.Erdőkertes,Rákóczi u 9-11. 

(2) Neumann János Általános Iskola 2113.Erdőkertes, Fő tér 6. 

(3) Erdőkertesi Faluház és Könyvtár 2113.Erdőkertes, Fő u.112. 

(4)  Erdőkertesi Műszaki Ellátó Szervezet 2113.Erdőkertes, Fő tér 4. 

(5) Az önálló költségvetési szerveknél a pénzügyi-gazdasági  tevékenységet munkamegosztási 

megállapodás alapján a Polgármesteri Hivatal pénzügyi csoportja látja el.  

 

4. 

A hivatal alaptevékenysége 

 

(1) Közfeladata: 1990.évi LXV tv-ben és egyéb jogszabályokban meghatározottak végrehajtása, 

közigazgatási feladatok szervezése, államigazgatási tevékenység, önkormányzati ügyek döntés -

előkészítése és végrehajtása. 

 

(2) Szakágazat száma és megnevezése:        841105 helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi 

társulások igazgatási tevékenysége 

 

(3) A Hivatal az alapító okiratban, valamint jelen szervezeti és működési szabályzatban meghatározott, 

társadalmi közös szükségletek kielégítését szolgáló, jogszabályokon alapuló állami feladatokat 

alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljából, feladatvégzési és ellátási kötelezettséggel végzi, az 

alapító általános felügyelete mellett.  

 

(4) Ellátja az önkormányzati testületi szervekhez kapcsolódó adminisztrációs feladatokat, az 

önkormányzati képviselők segítését, a vezetést segítő önkormányzat vezetési funkciókat, valamint a 

belső munkaszervezési, - igazgatási teendőket. 

 

(5) Előkészíti és végrehajtja a testületi szervek önkormányzati döntéseit, polgármester irányítása és a 

jegyző operatív vezetése mellett. 

 

(6) Ellátja a központi állami szervek megbízásából – amit a szakmai törvények hatáskörébe utalnak – az 

önkormányzat számára hatáskört megállapító jogszabályok végrehajtásaként az államigazgatási 

feladatokat, előkészíti döntésre az államigazgatási ügyeket és gondoskodik e döntések végrehajtásának 

megszervezéséről. 

(7) Ellátja az önállóan működő költségvetési szervek gazdálkodását .A hozzá rendelt költségvetési szervek 

megnevezése: 

 Ki Akarok Nyílni Óvoda 2113.Erdőkertes,Rákóczi u 9-11. 

 Neumann János Általános Iskola 2113.Erdőkertes, Fő tér 6. 

 Erdőkertesi Faluház és Könyvtár 2113.Erdőkertes, Fő u.112. 

 Erdőkertesi Műszaki Ellátó Szervezet 2113.Erdőkertes Fő tér 4. 

(8) Alaptevékenysége: 



 

581100 Könyvkiadás 

581400 Folyóirat, időszaki kiadvány kiadása 

581900 Egyéb kiadói tevékenység 

841112 Önkormányzati jogalkotás 

841114 Országgyűlési képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

841115 Önkormányzati képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

841116 Országos, települési és területi kisebbségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó 

tevékenységek 

841117 Európai parlamenti képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek 

841118 Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek 

841126 Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége 

841132 Adóigazgatás 

841133 Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés 

841192 Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények 

841335 Foglalkoztatást elősegítő támogatások 

841336 Megváltozott munkaképességű személyek foglalkoztatását elősegítő támogatások 

841339 Munkanélküli ellátások finanszírozása 

841401 Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggő szolgáltatások 

841901 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai 

841906 Finanszírozási műveletek 

841907 Önkormányzatok elszámolásai a költségvetési szerveikkel 

869041 Család- és nővédelmi egészségügyi gondozás 

869042 Ifjúság-egészségügyi gondozás 

869047 Komplex egészségfejlesztő, prevenciós programok 

869049 Egyéb betegségmegelőzés, népegészségügyi ellátás 

869052 Település-egészségügyi feladatok 

882000 Önkormányzati szociális támogatások finanszírozása 

882000 Önkormányzati szociális támogatások finanszírozása 

882111 Rendszeres szociális segély 

882112 Időskorúak járadéka 

882113 Lakásfenntartási támogatás normatív alapon 

882114 Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás 

882115 Ápolási díj alanyi jogon 

882116 Ápolási díj méltányossági alapon 

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás 

882118 Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás 

882119 Óvodáztatási támogatás 

882121 Helyi eseti lakásfenntartási támogatás 

882122 Átmeneti segély 

882123 Temetési segély 

882124 Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás 

882125 Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása 

882129 Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások 

882201 Adósságkezelési szolgáltatás 

882202 Közgyógyellátás 

882203 Köztemetés 

889921 Szociális étkeztetés 

889925 Támogató szolgáltatás 

889969 Egyéb speciális ellátások 

890114 A hátrányos helyzetű gyermekek, fiatalok és családok életminőségét javító programok 

890214 A fiatalok társadalmi részvételét segítő programok, támogatások 



890215 A gyermekek és fiatalok környezet- és egészségtudatos gondolkodásának fejlesztését segítő 

programok 

890216 Önkormányzati ifjúsági kezdeményezések és programok, valamint támogatásuk 

890222 Idősügyi önkormányzati kezdeményezések, programok, valamint támogatásuk 

890301 Civil szervezetek működési támogatása 

890302 Civil szervezetek program- és egyéb támogatása 

890303 Civil szféra megerősítését segítő egyéb tevékenységek 

890441 Közcélú foglalkoztatás 

890442 Közhasznú foglalkoztatás 

890443 Közmunka 

890506 Egyházak közösségi és hitéleti tevékenységének támogatása 

890509 Egyéb m.n.s. közösségi, társadalmi tevékenységek támogatása 

931201 Versenysport-tevékenység és támogatása 

931202 Utánpótlás-nevelési tevékenység és támogatása 

931301 Szabadidősport- (rekreációs sport-) tevékenység és támogatása 

931903 Máshová nem sorolható egyéb sporttámogatás 

 

 

 (9) A hivatal szervezeti egységei hatáskörét, az általuk végzett alaptevékenység, kisegítő, kiegészítő 

tevékenységek, továbbá az azokat meghatározó jogszabályok megjelölését az SZMSZ 1. sz. függeléke 

tartalmazza. A hivatal feladatrendszerének teljes körű nyilvántartásáért, naprakészségéért a jegyző felelős. 

 

(10) A hivatal vállalkozási tevékenységet nem végez. 

 

 

 

II. A HIVATAL SZERVEZETE ÉS MŰKÖDÉSÉNEK RENDSZERE 
 

5. 

A hivatal szervezeti tagozódása 

 

 

 

 

 



 

 

 

(1) A hivatal feladatai szervezeti egységei, tagozódásai, párhuzamos hierarchia struktúrája a stratégiai 

menedzsment rendszerével kiegészülve: 

 

 

 

 

A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje: 

 

Belső döntési folyamatok:  

 

 vezetési szintek közötti együttműködés (értekezletek formájában)   

 akciótervezés (az akcióterv táblák a menedzsment működés szintjére lebontva mutatók(mérőszámok) 

kapcsolva a célokhoz,  

 teljesítményértékelés rendszerének éves szintű vezetése. a kiemelkedően teljesítő munkatársak belső 

vagy külső tanácsadókénti /személyi béren történő stb. foglalkoztatását is érdemi vezetői feladatok 

nélkül.   

 stratégiai vezetés (lényeglátás, priorizálás, gyors és hatékony döntések, proaktivitás erősítése: a 

stratégiai vezetéstől várjuk a döntéseket, de a szolgálati út betartá-sával kezdeményezzenek az 

operatív szintről és a munkatársak is ötletekkel és megoldási ja-vaslatokkal segítsék a vezetők 

munkáját.  

 brainstorming beépítése a vezetői munkarendbe havi rendszerességgel fejlesztő team munka 

keretében.  



 rendszerszemlélet 

 projektmenedzsment , projekt-team működés (a tervezhetetlen vagy nagyobb leterheltséget jelentő 

„kampány jellegű munkákra”), projektszemlélet 

 informatikai fejlesztés: intranet használata , tudásmenedzsment építése 

 a kötelező és önként vállalt feladatok szerinti tervezés (feladat-és pénzügyi tervezés egyaránt,  

 párhuzamos hierarchia struktúrája: a stratégiai menedzsment működéssel kiegészülve hatékony 

szervezeti működést eredményez  

 képzés, fejlesztés  hivatal és az intézmények munkatársainak felkészítése a szervezeti (a várható 

közigazgatási) változások sikeres bevezetésére: stratégiai menedzsment ismeretek, vezető ismeretek: 

delegálás, számonkérés, időgazdálkodás; értekezletvezetés, csapatépítés, együttműködés fejlesztés, 

ügyfélszolgálati munkatársak készségfejlesztése, szakmai workshopok  

 részletes beszámoló év végén a részstratégiák megvalósulásáról. a visszacsatolás rendszerének 

tudatos fejlesztése  

 a nem anyagi motiválás lehetőségeinek tudatosítása a szervezetben  

 bürokrácia csökkentése, munkafolyamatok racionalizálása  

 pályázatfigyelés/írás 

 FEUVE működtetése 

    

(2) Az irodák élén álló, felsőfokú végzettségű irodavezetők a (Ktv-ben meghatározott: osztályvezetői 

besorolás alá tartoznak)  

 

(3) A képviselő-testülettel, bizottságokkal való kapcsolattartást a jegyző jelöli ki. 

 

(5) Az irodavezetők megbízásának (visszavonásának) jogát – a polgármester egyetértési joga mellett – a 

jegyző gyakorolja. 

 

(6) A koordinátorok a megnevezett szakterületen folyó munkát szervezik, arról referálnak. 

 

(7) A szervezeti egységek munkáját adminisztrátorok segítik. 

 

(8) A kiadmányozás rendjét a jegyző írásbeli utasításban szabályozza. 

 

(9) A szervezeti egységenkénti létszámot a Képviselő-testület  a mindenkor hatályban lévő költségvetési 

rendeletében állapítja meg. 

 

 

 

7. 

A hivatali szervek típusai és jogállásuk 

 

(1) A belső szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.  

 

8. 

Munkakörök, ügyfélfogadás, munkaidő 

 

(1) A hivatali szervezet alapegységei a munkakörök. A munkakörök jegyzékét a  humán ügyekkel 

foglalkozó ügyintéző készíti el és tartja karban.  

 

(2) A munkakörök ellátására vonatkozó előírásokat a munkaköri leírások tartalmazzák, melyek 

elkészítéséért és naprakészségéért a humán ügyekkel foglalkozó ügyintéző a felelős. A szervezeti egységek 

vezetői munkaköri leírásának elkészítéséért és naprakészségéért az aljegyző felelős. A munkaköri leírás 

tudomásul vételét a munkakört betöltő dolgozó aláírásával igazolja. 



 

(3) Az aktuális feladatrendszer és a munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról a aljegyző 

gondoskodik. 

 

(4) A hivatal ügyfélfogadási rendjét, továbbá a hivatali munkaidőt a Hivatal Ügyrendje
1
 tartalmazza. 

 

9. 

A képviselet rendje 

 

(1) A hivatal képviseletét a jegyző, akadályoztatása esetén az aljegyző látja el. Eseti képviselettel a Hivatal 

dolgozója is megbízható. 

 

(2) A képviseleti jogot a feladat ellátása során viselt döntési, illetve végrehajtási felelősség körében 

- a törvény, kormányrendelet és önkormányzati rendelet által telepített saját hatáskör, 

- az átruházott hatáskör, 

- a kiadmányozási jogkör  

gyakorlója látja el a tevékenység gyakorlásával kapcsolatos feladatokban. 

 

 

(3) A Hivatal jogi képviseletét a jegyző vagy az általa megbízott személy látja el. Az önkormányzatot, 

illetve szerveit érintő perben meghatalmazottként eljárhat a képviselőtestület tagja, a jegyző, a hivatal 

ügyintézője, illetve megbízott ügyvéd.  

 

10. 

Hivatali eljárások szabályozása  

 

(1) A hivatali munkafolyamatok szabályozása, munkatechnológiák kidolgozása - az érintettek 

közreműködésével - a jegyző feladatköre. 

 

(2) A munkafolyamatok szabályozásának szükségességét jogszabály vagy a jegyző írja elő. A jegyző évente 

egyszer értékeli a hivatal munkáját, továbbá tájékoztatást ad a dolgozóknak a következő időszak 

feladatairól. 

 

 

11. 

Az önkormányzati testületek feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek 

előkészítésével összefüggő hivatali feladatok 

 

(1) A stratégiai és operatív menedzsment közösen, határozza meg azokat a hivatali feladatokat, amelyek az 

önkormányzat munkájának szervezéséhez, az önkormányzati testületek döntéseinek megfelelő 

előkészítéséhez, végrehajtásához szükségesek. 

 

 

12. 

A hivatal közreműködése a lakossági tájékoztatás szervezésében 

 

(1) A hivatal feladatai közé tartozik az önkormányzat tevékenységéről, a hivatali munkáról, a lakossági 

érdeklődésre számot tartó önkormányzati eseményekről, történésekről a folyamatos lakossági tájékoztatás 

szervezése.  

 

                                                 
1
 4/2007. (06.07.) ÖK. rendelet (az Önkormányzat SZMSZ)  függeléke  



(2) A lakossági tájékoztatás eszközei: 

  

- Az Erdőkertesi Napló című újság kiadása, 

- internetes önkormányzati portálon a lakosság tájékoztatása az önkormányzat működéséről, határozatairól, 

rendeleteiről.  

- nyilatkozatok, tájékoztatók készítése tömegtájékoztatási eszközök részére fontos önkormányzati, hivatali 

eseményekről, reagálás a hírközlő szervek által nyilvánosságra hozott, önkormányzatot vagy a hivatalt 

érintő cikkekre.  

 

III. A HIVATAL GAZDÁLKODÁSÁVAL KAPCSOLATOS ELŐÍRÁSOK 

 

13. 

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, 

feltételek 

 

A költségvetés tervezésével kapcsolatos különleges előírásokat, feltételeket a képviselő-testület által 

jóváhagyott költségvetési koncepció, a költségvetés végrehajtásával kapcsolatos különleges előírásokat, 

feltételeket az éves költségvetési rendelet tartalmazza. 

 

14. 

A gazdálkodás folyamatában gyakorolt hatáskörök,  

kötelezettségek és jogok 

 

(1) A kötelezettségvállalás, utalványozás és érvényesítés szabályait Kormány rendelet, valamint az erről 

szóló belső, mindenkor hatályos Gazdálkodási Jogkörök Szabályzata határozza meg részletezően. 

 

IV. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

19. 

 

(1) Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 2011. április 8-án lép hatályba.  

 

(2) A korábbi,  2009. november 1. napján kelt Szervezeti és Működési Szabályzat ezen időponttól hatályát 

veszti . 

 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletei: 
 

 Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök ־

 kötelezettségvállalók, ellenjegyzők, utalványozók érvényesítők megnevezése ־

1. A hivatal működésének további alapdokumentumai: a hivatali szervezet vezetőinek 

általános                

     szabályozási hatáskörébe tartozó szabályzatok: 

 Gépjárművek költségelszámolásának Szabályzata ־

 Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés érvényesítés rendjének szabályai ־

 élelmezési szabályzat ־

 munkavégzéssel kapcsolatos utazás költségtérítésének szabályzata ־

 Eszközök és források értékelési Szabályzata ־

 Leltárkészítési és Leltározási Szabályzat ־

 Pénzkezelési Szabályzat ־

 Számviteli politika ־

 Számlarend ־

 Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejt. Szabályzata ־



 Belső ellenőrzési szabályzat ־

 Bizonylati Szabályzat ־

 Közbeszerzési Szabályzat ־

 Munkavédelmi szabályzat ־

 Tűzvédelmi Szabályzat ־

 Közszolgálati Szabályzat ־

 Ügyrend ־

 Iratkezelési Szabályzat ־

 Adatvédelmi Szabályzat ־

 Munkafolyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ell. rendszere Szabályzat ־

 Jegyzői utasítások ־

 Polgármesteri utasítások ־

 Informatikai szabályzat ־

 

 

Erdőkertes, 2011. április 7. 

 

 

 

            Dr. Pásztor László                                                                        Vargáné Rajna Ágnes 

polgármester                                                                                 jegyző 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1. sz. melléklet 

VAGYONNYILATKOZAT TÉTELI  

KÖTELEZETTSÉGGEL JÁRÓ MUNKAKÖRÖK 

 

A köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. tv. 22/A. §-a alapján a Polgármesteri Hivatalban 

vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök az alábbiak: 

 

 Vezetői megbízással rendelkező köztisztviselők ־

 Anyakönyvvezető ־

 Műszaki ügyintézők ־

 



 

2sz. melléklet 

 

Kötelezettségvállalók és utalványozók: 

 

 Önkormányzat és intézményei tekintetében(utalványozási jogkörrel): 

 

Dr. Pásztor László 

Vargáné Rajna Ágnes 

Fehérné Pityela Ágota 

 

 Intézmények tekintetében (utalványozási jogkör nélkül): 

 

Neumann János Általános Iskola: Kiss László 

Ki Alarok Nyílni Óvoda:              Járosiné Suba Karolina  

Erdőkertesi Faluház:                    Pallag Katalin 

Polgármesteri Hivatal:                 Thury Gábor 

Ellenjegyzők: 

 

           Vargáné Rajna Ágnes 

           Fehérné Pityela Ágota 

           Péter Zoltánné 

 

Érvényesítők: 

Bíró Jolán 

Janikné Fecskó Éva 

Kalik Csabáné 

Csendom Mariann 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
1. sz. függelék 

 

A belső szervezeti egységek által ellátott feladatok jegyzéke 

 
Pénzügyi csoport 

Ellátja a Polgármesteri Hivatalra háruló gazdasági-pénzügyi szakterülettel kapcsolatos feladatokat, melynek főbb részterületei: 

- településfejlesztés és településüzemeltetés, 

- költségvetési intézmények működtetése. 

Előkészíti a Feladat- és hatásköri törvényben a polgármester és a jegyző részére meghatározott gazdálkodási feladatainak 

ellátását. (1991. évi XX. tv., 1992.évi XXXVIII. tv., 1990. évi LXV. tv. 2000. évi C. tv. alapján) 

 

 Nyilvántartja a Polgármesteri Hivatal költségvetését érintő 

követeléseket és kötelezettségeket, azok beszedéséről és teljesítéséről 

gondoskodik,  

 Folyamatosan figyelemmel kíséri a teljesítés állását és szükség esetén 

intézkedik a megfelelő teljesítés érdekében,  

2000. évi C. tv. 29. § 165 § 

 Az illetékesek által utalványozott és érvényesített - a költségvetésben 

foglalt feladatok teljesítéséről kiállított - bizonylatokat ellenjegyzi és a 

kedvezményezett javára a pénzügyi teljesítést - határidőn belül – 

foganatosítja, 

217/1998. (XII. 30.) Korm. 

rend. 134. § 137. § 

 a pénzügyi teljesítésből eredő információkat a MÁK részére 

folyamatosan biztosítja, figyelemmel kíséri ezek megfelelő 

elszámolását, nyilvántartását, 

1991. évi XX. tv. 140.§ 

 biztosítja az önkormányzati költségvetés folyamatos likviditását, a 

szabad pénzeszközöket megfelelően hasznosítja, 

1991. évi XX. tv. 140. § 

217/1998. (XII. 30) Korm. rend. 

103. § 

 Kezeli a Polgármesteri Hivatal, mint intézmény előirányzatait, a 

változásokat koordinálja, átvezeti a nyilvántartásokon és azokról 

tájékoztatja az illetékeseket (intézmény, osztály, csoport, stb.), 

biztosítja, hogy csak jóváhagyott előirányzat terhére történjen teljesítés, 

felhasználás (ahol az operatív gazdálkodás jogosítványait a 

közgazdasági osztály gyakorolja), 

1992. évi XXXVIII. tv. 

 103. §  

 1991. évi XX. tv. 140. § 

 gyakorolja az operatív gazdálkodásról kiadott szabályozás szerinti 

körben az érvényesítési hatáskört, 

217/1998. (XII. 30.) Korm .r.  

134. § 

 Az –illetékes intézmények kezdeményezése alapján – közvetíti a MÁK 

felé intézményi törzskönyvi nyilvántartással kapcsolatos 

információkat, szükséges esetekben kezdeményezi a törzskönyvi 

nyilvántartás megfelelő módosítását 

217/1998. (XII.30.) Korm. 

rendelet 158. § 

 Megszűnés vagy új intézmény alapítása esetén gondoskodik a kv-i 

elszámolási számla megszűntetéséről vagy nyitásáról 

217/1998. (XII. 3) 103. §, 104 § 

 Ellátja a szakosztályi gazdálkodáshoz kapcsolódó készpénz kifizetési 

feladatokat, 

 

 Ellátja a községi kincstár működtetésével összefüggő feladatokat, 

operatív likviditási tervet készít, 

217/1998. (XII. 30.) Korm. 

rendelet 119. §, 139. § 

- határidőre teljesíti az adóköteles kifizetésekkel összefüggő 

adatszolgáltatásokat (MÁK, APEH) 

 

 számfejti, lejelenti a hóközi személyi jellegű kifizetéseket, 172/2000 (X. 18.) Korm. rend. 

37/2001 (X. 25.) PM. rend. 2. § 

 koordinálja csoport és a hivatal többi szervezeti egységei és az 

intézmények közötti kapcsolatokat, az érintett csoportokkal 

együttműködve átveszi a többi szervezeti egységtől és az 

intézményektől érkező gazdasági - pénzügyi (költségvetés, félévi és 

éves beszámoló, költségvetési jelentés, mérlegjelentés) információs 

anyagokat, részt vesz azok feldolgozásában, 

1992. évi XXXVIII. tv. 72. § 

 249/2000 (XII. 24.) Korm. 

rend. 10. § 

 végzi a havi, negyedéves és eseti számlázást a vevők részére 1992. évi LXXIV. tv. 

 nyilvántartja a vevők részére kibocsátott, illetve a szállítóktól beérkező 

számlákat az áfa-bevallás elkészítése céljából, 

2000. évi C tv. 165. § 

 az év folyamán történt adóköteles kifizetésekről adóigazolásokat állít 

ki, 

 



 azon szociális és egyéb támogatások kifizetése esetében, amelyekhez 

központi forrás igényelhető, végzi ezen támogatások igénylését. 

2002. évi LXII. tv. 24 §. 2000. 

évi CXXXIII. tv. 28 § 

5.melléklet, 262/2004. (IX. 23.) 

Korm rend. 

 Gondoskodik a kötelezettségvállalás nyilvántartásáról  217/1998. (XII. 30.) Korm.   

rend. 134. § 

 Elkészíti, illetve szükség szerint aktualizálja a számviteli politikát, 

valamint a számviteli és bizonylati rend alapját képező egyéb helyi 

szabályzatokat. Figyelemmel kíséri a szabályzatok betartását, 

gondoskodik a megfelelő számviteli és bizonylati rendről.  

1990. évi LXV tv. 92. §.(3) 

1991. évi XX. tv. 140 §,  

1992. évi XXXVIII. tv. 83. §, 

249/2000.(XII. 24.)  Korm. 

rend.8.§.  

 Közreműködik az alkalmazott számviteli információs rendszer 

biztosításában, és annak folyamatos továbbfejlesztésében. 

1992. évi XXXVIII. tv. 83.§. 

 Az Önkormányzat területén - intézményi megkeresésre - gondoskodik 

a számviteli szakmai kérdések értelmezéséről, a szakmailag helyes 

álláspontok kialakításáról.  

2000. évi C. tv. 14. § 

 Előkészíti a Polgármesteri Hivatal elemi költségvetését 217/1998.(XII.30.) Korm. rend. 

37.§. 

 Végzi a hivatal könyvelési feladatait, folyamatosan biztosítja a saját 

számviteli nyilvántartásaira épülő információkat a társosztályok, a 

testületek és a hivatal vezetése számára. 

2000. évi C tv. 4-5. és 13.§. 

1992. évi XXXVIII. tv. 80 §, 

217/1998 (XII. 30.) Korm. rend. 

42-43, §,  

249/2000.(XII.24.) Korm. rend. 

8.§.  

 Ellátja a hivatalhoz kapcsolódó részben önálló szervezetek számviteli 

információs feladatait. Folyamatos kapcsolatot tart fenn a részben 

önálló szervezettel. 

217/1998.(XII.30.) 

 Elkészíti a polgármesteri hivatal féléves és éves költségvetési 

beszámolóját, valamint az időszaki költségvetési jelentéseket és 

mérlegjelentéseket. 

2000. évi C tv. 4-5. §. 

249/2000.(XII.24.) Korm. rend. 

6-7. §. 

217/1998.(XII.30.) Korm. rend. 

144-145. §. 

 Gondoskodik a könyvvizsgálói záradékkal ellátott egyszerűsített 

tartalmi, pénzforgalmi jelentés könyvviteli mérleg, pénzmaradvány 

kimutatás, eredmény-kimutatás közzétételéről, Állami Számvevőszék 

részére történő megküldéséről 

1992. évi XXXVIII. tv. 82. §, 

249/2000 (XII.24.) Korm. rend. 

10. §, 

1990. évi LXV. tv. 92/A. §. 

249/2000.(XII.24.) Korm. rend. 

45.§. 

 Teljesíti a beruházásokkal kapcsolatos adatszolgáltatási 

kötelezettségeket (elszámolások, statisztikai jelentések). 

227/2002. (XI.7.) Korm. 

rendelet 

 

 Vezeti a hivatal kezelésében lévő, valamint a társaságok részére 

üzemeltetésre átadott tárgyi eszközök analitikus nyilvántartását – az 

ingatlanok kivételével – , gondoskodik annak főkönyvvel való 

egyezőségéről.  Folyamatos egyeztetést végez a vagyonnyilvántartóval 

annak érdekében, hogy a főkönyvi, az analitikus és a kataszteri 

nyilvántartás összhangban legyen. 

2000. évi C tv. 165. §. 

249/2000. (XII.24.) Korm. rend. 

49. §. 

 Szervezi és irányítja az immateriális javak és tárgyi eszközök kétévente 

esedékes leltározását, közreműködik a leltárfelvétel és kiértékelés 

szabályszerű lebonyolításában. 

249/2000. (XII.24. Korm. rend. 

37.§. 

 Kezeli a pénzügyi és számviteli elszámolásokhoz kapcsolódó szigorú 

számadású nyomtatványokat, 

2000. évi C tv. 168. §.  

249/2000 (XII. 24.) Korm. rend.  

7-8. § 10 § 37. §-38 §, 47 § 

 Gondoskodik a hitelek, kezességvállalások analitikus nyilvántartásáról, 

nyilvántartja a részesedéseket, valamint a befektetési és forgatási célú 

értékpapírokat. 

2000. évi C. tv. 165. § 

249/2000. (XII.24.) Korm. rend. 

49. §. 

 

 elkészíti a költségvetési koncepció, a költségvetés, az időszaki, féléves, 

háromnegyedéves-beszámolók, valamint a zárszámadás tervezetét, a 

költségvetési előirányzatok évközi módosításait, 

217/1998 (XII. 30.) Korm. rend. 

28. § 29.§ 32, 52, 53. 

1992. XXXVIII. tv. 68-71, 79, 

82, 118. § 1991. évi XX tv. 138-



140 §, 1990. évi LXV tv. 91. § 

249/2000. (XII. 24.) Korm. 

rend. 7. §, 10 § 

 folyamatosan gondoskodik a szükséges üzemgazdasági elemzések, 

értékelések elkészítéséről,  

1990. évi LXV. tv. 92. § 

 az önkormányzat szintjén szervezi és irányítja a költségvetés 

teljesítéséről szóló beszámolók készítését, az erre irányuló intézkedés 

alapján szolgáltatott anyagokból összeállítja az önkormányzati szintű 

költségvetési és annak teljesítéséről szóló előterjesztéseket, koordinálja 

az egyedi jelentések készítését, 

217/1998. (XII. 30.) Korm. 

rend. 29. § 

1992. évi XXXVIII. tv. 70.§ 

 közreműködik a Pénzügyi Bizottság üléseinek szakmai, technikai és 

ügyviteli előkészítésében, 

0 

 az intézmények normatív finanszírozás alapját képező önkormányzati 

normatívák éves felülvizsgálata,  

 

 

 

217/1998 (XII. 30.) Korm. rend. 

52. § 

1992. évi XXXVIII. tv. 64. § 

 létszámadatok felmérése a normatív állami támogatás igényléséhez, 

ezen támogatások elszámolása a tényleges létszámok alapján az 

önállóan gazdálkodó intézményeknél helyszíni ellenőrzés formájában,  

 A feladatmutatók változása esetén gondoskodik a normatív állami 

támogatások lemondásának, illetve pótlólagos igénylésének 

elkészítéséről 

 a kötött felhasználású állami támogatások intézményi elszámoltatása,  mindenkori költségvetési tv.  

 Az egyes központosított előirányzatok elszámolása a zárszámadással 

egyidejűleg, 

mindenkori költségvetési 

törvény 

 Az önállóan gazdálkodó intézményektől (PH. és intézm.) begyűjti a 

vagyon változásaira vonatkozó adatokat és összeállítja a 

zárszámadáshoz kapcsolódó vagyonleltárt. 

1992. évi XXXVIII. tv. 82. § 

 

Belső ellenőrzé: Kistérségi megállapodás szerint, külső megbízott 

A jegyző köteles gondoskodni a belső ellenőrzés működtetéséről a 

pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és a nemzetközi 

belső ellenőrzési standardok figyelembevételével. A helyi önkormányzat 

belső ellenőrzése keretében gondoskodni kell a felügyelt költségvetési 

szervek ellenőrzéséről is.  

 

1990. évi LXV. tv. 92. § (5) 

2005. VIII. 31-től 

1993. évi LXXIX. tv. 102. § 

1997. évi XXXI. Tv. 104. § 

 

Az önkormányzat felügyelete alá tartozó költségvetési szervek esetében 

szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer-, teljesítmény- ellenőrzéseket, illetve 

informatikai rendszerellenőrzéseket, valamint az éves elemi költségvetési 

beszámolókra vonatkozóan megbízhatósági ellenőrzést végez. 

Ennek keretében: 

- Összeállítja az éves ellenőrzési tervet, amelyet a képviselő testület az 

előző év november 15-éig jóváhagy 

- A jogszabályoknak és belső szabályzatoknak való megfelelést, 

valamint gazdaságosságot, hatékonyságot és eredményességet 

vizsgálva megállapításokat és ajánlásokat fogalmaz meg a jegyző és a 

polgármester részére, melyeket a polgármester indokolt esetben a 

képviselőtestület soron következő ülésére terjeszt elő. 

-  Elkészíti a tárgyévre vonatkozó – külön jogszabályban meghatározott 

– éves ellenőrzési jelentést, valamint az önkormányzat felügyelete alá 

tartozó költségvetési szervek éves ellenőrzési jelentései alapján 

készített éves összefoglaló ellenőrzési jelentést,  amelyet a 

polgármester  

      - a tárgyévet követően, a zárszámadási rendelettervezettel 

      egyidejűleg – a képviselő testület elé terjeszt. 

 

193/2003. (XI. 26.) Korm. 

rendelet 9. § 

2005. IX. 15-től 

1992. évi XXXVIII. tv. 121/A. § 

(5) 

 

 

1990. évi LXV. tv. 92. § (6) 

2005. VIII. 31-től 

 

1990. évi LXV. tv. 92. § (9) 

2005. VIII. 31-től 

 

 

 

1990. évi LXV. tv. 92. § (10) 

2005. VIII. 31-től 

- Ellenőrzést végezhet a helyi önkormányzat felügyelet alá tartozó 

költségvetési szerveknél, a helyi önkormányzat többségi irányítást 

biztosító befolyása alatt működő gazdasági társaságoknál, közhasznú 

társaságoknál, a vagyonkezelőknél, valamint a helyi önkormányzat 

költségvetéséből céljelleggel juttatott támogatások felhasználásával 

kapcsolatosan a kedvezményezett szervezetéknél is. 

1990. évi LXV. tv. 92. § (11) b./ 

pont 

2005. VIII. 31-től4/2005. (IV. 

25.) sz. belső szabályzatban, az 

Ellenőrzési Kézikönyvben 

kerültek rögzítésre 

 



A jegyző állítja össze a vizsgálati programot. A megbízólevelet és a programot a jegyző adja ki. Minden vizsgálati jelentéssel 

dokumentált ellenőrzést követően zárótárgyalásra kerül sor. Ha az ellenőrzött szervezet vezetésének fegyelmi felelőssége 

felmerül, akkor a jegyző gondoskodik a szükséges intézkedések megtételéről, illetve a fegyelmi eljárás megindításáról. A munka 

jellegének megfelelően a csoport dolgozói részére a szabad és rugalmas mozgás biztosított. 

 

 

IGAZGATÁSI CSOPORT 

 

 

ellátja az önkormányzat által bevezetett helyi adókkal, a talajterhelési díjjal, 

államigazgatási eljárási illetékkel és a gépjárműadóval kapcsolatos, 

valamint az egyéb feladat- és hatáskörébe tartozó adóhatósági feladatokat, 

1991. évi XX. tv. 140. § (2), 

1990. évi C. tv. 6.§ e.) 

 2003. évi LXXXIX. tv. 11. §, 

21/A. § 24.§, 

1990. évi XCIII. tv. 29. §, 

44/2004.(XII. 20.) PM r. 5.§ 

1991. évi LXXXII. tv. 9. § , 

2003. évi XCII. tv. 10. § (1) c.), 

(2), (3), (4) bek. , 172.§ (7) 

folyamatosan ellenőrzi az adózók adófizetési kötelezettségének teljesítését, 

a bevallások helyességét és a vonatkozó törvények és önkormányzati 

rendelet által előírt egyéb kötelezettségek teljesítését, 

1991. évi XX. tv. 140. § (2) c.), 

j.) 

2003. évi XCII. tv. 85. § - 132.§ 

tájékoztatja az adózókat az egyes adókhoz kapcsolódó szabályok, előírások 

változásairól és a fizetési kötelezettség teljesítésének állásáról, 

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) i.) 

2003. évi XCII. tv. 43.§ (1)-(8) 

bek., 1. § (5)  

 

üzemelteti az adóügyvitelt ellátó számítógépes rendszereket, 13/1991. (V. 21.) PM. r. 13. § 

 

vezeti a helyi adókkal kapcsolatos  

nyilvántartásokat  

13/1991. (V. 21.) PM. r. 

1991. XX. tv. 140. § (2) s.) 

végzi a vállalkozások bevallásainak kiküldését, 

valamint a benyújtott bevallások feldolgozását, 

2003. évi XCII. tv. 31-34.§ 

13/1991. (V. 21.) PM. r. 4/B. § 

(1), 14. § (10) 

elkészíti a fizetési meghagyásokat, az adózó kérelmére a fizetési 

meghagyás módosítását, 

2003. évi XCII. tv. 42. §  

(1)-(4) 

az adózó túlfizetésre vonatkozó visszautalási kérelemről határozattal dönt 

vagy végzést hoz 

2003. évi XCII. tv. 43. §  

(4)-(8), 123. § 

13/19991. (V. 21.) PM. r. 10.§ 

végzi a pénzforgalmi tételek könyvelését, 13/1991. (V. 21.) PM. r. 9. § (1)–

(7) 

végzi a számlaegyenleg értesítések kiküldését, 2003. évi XCII. tv. 43. § (9) 

feladata a működő, valamint a megszűnt vállalkozások adóellenőrzésének 

lefolytatása, 

1991. évi XX. tv. 140. § (2) j.)  

2003. évi XCII. tv. 85.§ - 131. § 

elkészíti az adóztatással kapcsolatosan elrendelt információs anyagokat, 

értékeléseket és beszámolókat az illetékes központi szervek, hivatal 

szervezeti egységei (képviselőtestület), és a lakosság felé, 

1990. évi C. tv. 8.§ (2) 

1991. évi XX. tv. 140. § (2) s), h) 

13/1991. (V. 21.) PM. r. 

 14. § (1)-(10) 

figyelemmel kíséri a hátralékosok állományát, amelyről 

rendszeresen tájékoztatja az adóeljárási csoportot, 

1991. évi XX. tv. 140. § (2) o.) 

r.) 

2003. évi XCII tv. 150. § (1) 

teljesíti a feladatköréhez tartozó ügyekkel kapcsolatos megkereséseket, 

megkeresésre, valamint a helyi adókra vonatkozóan környezettanulmányt 

készít,  

2004. évi CXL tv. 26.§ 

1991. évi XX. tv. 140. § (2) e.)  

2003. évi XCII. tv. 52-54.§ 

adóigazolásokat állít ki, 

 

2004. évi CXL tv. 83-84.§ 

2/1968.(I. 24.) IM. r 5.§ (2) 

1991. évi XXXIV. tv. 2. § (5) 

61/1997.(IV. 18.) Korm. r. 1. § 

(1) c.) 

2003. XCII. tv. 85. §, 85/A. § 

az adókötelezettség megállapítása érdekében adatokat gyűjt, tájékoztatást 

kér, helyszíni szemlét tart, 

1991. évi XX. tv. 140. § (2) l.) 

2003. évi XCII. tv. 119. § (1) 

52.§, 53.§, 54.§ 

közreműködik a helyi adórendelet-tervezetek készítésében, 1991. évi XX. tv. 140. § (2) b.) 



  

hitelezői követelést nyújt be valamennyi adónem vonatkozásában a 

felszámoló, végelszámoló felé, figyelemmel kíséri a felszámolási, 

végelszámolási eljárásokat. 

1991. évi IL. tv. 28.§ (2) f.) 

1991. évi IL. tv. 66.§ (2) c.) 

ellátja a talajterhelési díj fizetésének ellenőrzésével, bevallásával, 

adatszolgáltatás felülvizsgálatával kapcsolatos feladatokat  

2003. évi LXXXIX. tv. 11. §, 

21/A. §, 24. §, 25. § 

vezeti a jogszabályban előírt nyilvántartásokat, 

 

13/1991. (V. 21.) PM. r.  

1991. XX. tv. 140. § (2) s.)r.) 

A gépjárműadót a BM. Központi Adatfeldolgozó, Nyilvántartó és 

Választási Hivatala által szolgáltatott adatok alapján állapítja meg. 

1991. évi XX. tv. 140. §(2) m.) 

1991. évi LXXXII. tv.  

2003. évi XCII. tv 125. § (4) 176. 

§ (1) 3. sz. mell. G, 2-4. pont 

elkészíti a túlfizetések visszautalására vonatkozó határozatokat, 2003. évi XCII. tv. 43. § (4)-(8) 

és 151. § 

13/1991. (V. 21.) PM. r. 10.§, 

végzi a gépjárműadó számlák egyenlegéről a számlaegyenleg értesítések 

kiküldését, 

2003. évi XCII. tv. 43. § (9) 

teljesíti a feladatköréhez tartozó ügyekkel kapcsolatos megkereséseket, 

megkeresésre környezettanulmányt készít, 

2004. évi CXL tv. 26. § 

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) e.) 

2003. évi XCII. tv. 52-54. § 

méltányossági, részletfizetési, fizetési halasztási ügyekben 

környezettanulmányt készít, határozatot hoz 

 

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) e.) 

2003. évi XCII. tv.  

133. §, 134. § (1)-(3) 

az adóigazgatási eljárás során ellenőrzi az adókötelezettség teljesítését, és 

az adózó jogait, kötelezettségeit megállapítja. 

1991. évi XX. tv. 140. § (2) j.) 

g.)  

2003. évi XCII. tv. 85. § - 132 § 

a rendelkezésre álló kontroll információk alapján megelőző adóévekre 

felülvizsgálja az adózók adókötelezettségét, és eredményesség kritériumai 

alapján bevallás benyújtási felszólítást kezdeményez, illetve  

adóigazgatási eljárást folytat le. 

1991. évi XX. tv. 140. § (2) j.) 

g.) 

2003. évi XCII. tv. 34. §, 86. § - 

131. §, 

az adókötelezettség megállapítása érdekében adatokat gyűjt, tájékoztatást 

kér, helyszíni szemlét tart, 

1991. évi XX. tv. 140. § (2) l.) 

2003. évi XCII. tv. 119. § (1) 

52.§, 53.§, 54.§ 

elkészíti az adóztatással kapcsolatosan elrendelt információs anyagokat, 

értékeléseket és beszámolókat az illetékes központi szervek, hivatal 

szervezeti egységei , képviselőtestület és a lakosság felé 

1990. évi C. tv. 8.§ (2), 1991. évi 

XX. Tv. 140. § (2) s.) h.) 

13/1991. (V.21.) PM.r. 14. § (1-

10) 

figyelemmel kíséri a hátralékosok állományát, amelyről rendszeresen 

tájékoztatja az adóeljárási csoportot 

1991. évi XX. Tv. 140. §(2) o.) 

r.) 2003. évi XCII. Tv. 150. § (1) 

hitelezői követelést nyújt be valamennyi adónem vonatkozásában a 

felszámoló, végelszámoló felé, figyelemmel kíséri a felszámolási, 

végelszámolási eljárásokat 

1991. évi IL. Tv. 28. § (2) f.) 

1991. évi IL. Tv. 66. § (2) c.) 

 

 

vezeti a jogszabályban előírt nyilvántartásokat, 

 

13/1991. (V. 21.) PM. r.  

1991. XX. tv. 140. § (2) s.) r.) 

figyelemmel kíséri a hátralékos adózók folyószámláit, 2003. évi XCII. tv. 150. § (1) 

 

végrehajtást foganatosít a hátralékos adózókkal szemben a hatályos 

jogszabályok szerint,  

 

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) o.), r.) 

p.) 

2003. évi XCII. tv. 144 – 163.§ 

teljesíti a feladatköréhez tartozó ügyekkel kapcsolatos 

megkereséseket, 

2004. évi CXL tv. 26. § 

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) e.) 

2003. évi XCII. tv. 52-54. § 

lefolytatja a helyi önkormányzatokhoz telepített idegen tartozások adók 

módjára történő végrehajtását, 

2003. évi XCII. tv 161. § 

kiállítja az adó- és értékbizonyítványokat 1991. évi XX. tv. 140. § (2) d.)  

1990. évi XCIII. tv. 101. § 

2004. évi CXL tv. 83-84.§ 

hagyatéki hitelezőként bejelenti a hagyatéki leltárba az adótartozásokat, 2003. évi XCII. 35.§ (2) a.) 

közreműködik a helyi adórendelet-tervezetek készítésében, 

 

1990. évi C. tv. 1. § (1), 5.§ 

1991. évi XX. tv. 140. § (2) b.)  



határozatot hoz a helyi adóra vonatkozóan, a részletfizetés, fizetési 

halasztás, egyéb méltányossági ügyekben, 

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) e.) 

2003. évi XCII. tv. 133. §,  

134. § (1)-(3) 

hatósági eljárás során a helyi iparűzési adó ellenőrzések megállapításai 

alapján határozatot hoz, 

 

1991. évi XX. tv. 140. § (2) j.) 

2003. évi XCII. tv 86.§-108.§, 

120-130.§ 

határozattal az adó megfizetésére kötelezi az adótartozásért 

jogszabály alapján helyt állni köteles személy(eke)t, ha az adózó az 

esedékes adót nem fizette meg és azt tőle behajtani nem lehet. 

1991. évi XX. tv. 140. § (2) p) r.) 

2003 .évi XCII. tv 35. § (2) 

ellátja a talajterhelési díj behajtásával kapcsolatos feladatokat  2003. évi LXXXIX. tv., 2003. 

évi XCII. tv. 144.-164. § 

 

- vezeti a születési, házassági és a halotti anyakönyveket, lefolytatja a 

bejegyzéseket megelőző szükséges eljárásokat, teljesíti az előírt 

adatszolgáltatást 

1982. évi 17. tvr.9, 10, 11.§, 32, 

33, 34, 35, 36.§, 41.§ 

 

- jegyzőkönyvet vesz fel a házassági szándék bejelentéséről és 

közreműködik a házasságkötéseknél 

1982. évi 17. tvr.15.§, 25.§ 

- elvégzi a születés, házasságkötés és haláleset utólagos és újból való 

anyakönyvezését, teljesíti az adatszolgáltatást 

1982. évi 17. tvr.37.§, 43.§ (3)  

- anyakönyvi másolatot, értesítőt és hatósági bizonyítványt állít ki 1982. évi 17. tvr. 40. § 

- az ügyfél kérelmére vagy hivatalból megindítja a hazai anyakönyvezésre 

irányuló eljárást 

1982. évi 17. tvr. 39. § 

- őrzi a lezárt és hitelesített anyakönyveket, kezeli az anyakönyvi irattárat 6/2003.(III. 7) BM 1-4. §, 96. § 

-a fél kérelmére megindítja a honosításra, visszahonosításra és az 

állampolgárság igazolására irányuló eljárásokat, 

 1993. évi LV. tv. 13.§, 

125/1993. (IX. 22) 2 .§ 

-előkészíti az állampolgársági eskü- és fogadalomtételeket, teljesíti az 

állampolgárság megszervezésével kapcsolatos adatszolgáltatást, 

 125/1993. (IX. 22) 5.§ Korm. 

rend. 

-névviselési, névváltoztatási ügyek intézése, 1982. évi 17.tvr., 2002. évi XLV. 

tv. 27-31.§ 

-névmutatót vezet az anyakönyvi bejegyzésekről,  6/2003. (III. 7) BM rend. 91.§ 

-anyakönyvezi az örökbefogadást, illetve annak megszüntetését,  6/2003. (III. 7) BM rend 77-78.§ 

-nyilvántartást vezet az apa adatai nélkül anyakönyvezett születésekről,  6/2003. (III. 7.) BM rend. 94.§ 

-hatósági igazolványt állít ki az újszülött személyazonosító jeléről és erről 

nyilvántartást vezet, 

 6/2003. (III. 7.) BM rend., 

146/1993 (X.26) Korm. rend. 

18.§ 

 

-jegyzőkönyvbe foglalja a teljes hatályú apai elismerő nyilatkozatot; a 

nemleges nyilatkozatot és a jegyzőkönyvet továbbítja a Községi 

Gyámhivatalhoz, 

  

6/2003. (III. 7.) BM rendelet 51.§ 

-elvégzi a születési, házassági és halotti anyakönyvek egyeztetését a BM 

KANYV Hivatal által küldött adategyeztető listával, 

 1992. évi LXVI. tv. 9. § 

-közreműködik a házasságkötésnél   6/2003. (III. 7) BM rendelet 35.§ 

-határozatban állapítja meg az újszülött gyermek és a házasságot kötő fiatal 

párok támogatására szóló jogosultságot.  

ZMJV Kgy. 23/2003. (VII. 11.) 

sz. rend. 5. § (1) bek 

 

  

- törvényben meghatározottak szerint adatszolgáltatást teljesíti a 

személyazonosító igazolvány nyilvántartásáról 

1992. évi LXVI. tv. 3. §. c./  

pontja 

- a kérelem alapján gondoskodik arról, hogy a polgár doktori címe a 

személyi adat- és lakcímnyilvántartásban is szerepeljen 

146/1993. (X. 26.) Korm.  

rendelet 15. § (1) bek. 

-vezeti a polgárok személyazonosító és lakcím adatait tartalmazó 

nyilvántartást, és ebből a törvényben meghatározott feltételekkel adatot 

szolgáltat, 

1992. évi LXVI. tv. 17. § 

-közokiratot állít ki a nyilvántartott adatokról, 1992. évi LXVI. tv. 7. § (2) f./ 

-gondoskodik a személyes adatok védelméről, 1992. évi LXVI. tv. 7. § (2) g./ 

-ellátja a lakcímbejelentéssel kapcsolatos feladatokat, 1992. évi LXVI. tv. 7. § (2) g./ 

-továbbítja az általa felvett adatokat a központi nyilvántartás részére,  1997. évi LXVI. tv. 7. § (3) bek. 

-a polgárok kérelmére bejegyzi a nyilvántartásba az adatszolgáltatás tiltását, 

vagy korlátozását, 

 146/1993. (X. 26.) Korm. rend 

1. § 

-vezeti a közterületjegyzéket,  146/1993. (X. 26.) Korm. rend. 

6. § (1) bek. 



 

-lefolytatja a birtokvédelmi eljárásokat, 

 

1959. évi IV. törvény (Ptk)., 

188-191.§ (Ptké). 26.§ (1), 29.§ 

-a birtokvédelmi beadványban leírtak tisztázására tárgyalást tűz ki, amelyre 

idézést küld ki mindazon személyek részére, akiknek személyes 

meghallgatása szükséges, 

Ptké. 29. §, 2004. évi CXL. tv. 

46. § (1) 

-indokolt esetben helyszíni szemlét tart, melynek időpontjáról az 

érintetteket értesíti, 

2004. évi CXL. tv. 49. §  

Ptké. 29.§ 

-döntéshozatal előtt megkísérli a felek közötti egyezség létrehozását, ha 

annak jogszabályi feltételei adottak, az egyezséget jegyzőkönyvbe foglalja 

és jóváhagyólag záradékolja, 

2004. évi CXL. tv. 64. §, 75. § 

-a tényállás tisztázása után - ha a felek között nem jött létre egyezség - 

dönthet a hasznok, károk, költségek kérdésében, 

1959. évi IV. törvény Ptk. 191.§ 

(3) 

-lefolytatja a birtokvédelmi végrehajtási eljárásokat, Ptké. 29.§., 2004. évi CXL. tv.  

-a Műszaki munkatárs megkeresése alapján a növényvédelemről szóló 

2000. évi XXXV. törvény 60-61. §-ában foglaltak szerint növényvédelmi 

bírságot szab ki és szükség esetén közérdekű védekezést rendel el. 

2000. évi XXXV. tv. 57. § b./ 

 

- Lefolytatja a szabálysértési eljárásokat: 

-intézkedik a hiányos feljelentés kiegészítése iránt, 1999. évi LXIX. tv. 83.§ a./ 

-ha indokolt meghallgatja az eljárás alá vont személyt, a sértettet és a 

tanúkat 

1999. évi LXIX. tv.83.§.a./-b./ 

-figyelmeztetést, pénzbírságot szab ki, elkobzást rendelhet el, 1999. évi LXIX. tv. 16.§,20.§, 

22.§ 

-gondoskodik a lefoglalt dolgok őrzéséről 1999. évi LXIX. tv.80.§, 

10/2000.(III.24) PM rend. 

-ha indokoltnak tartja, részt vesz a szabálysértési ügyben tartandó bírósági 

tárgyaláson, ezen szándékát előzetesen bejelenti a bíróságnak. 

 1999. évi LXIX. tv. 95.§ (7) bek 

-az elkobzott dolgokat értékesítésre vagy megsemmisítésre átadja a 

Adóosztálynak, 

 10/2000.(III.24) PM rend. 6-7.§ 

-az elkövetőt a károsult kérelmére kártérítésre kötelezheti,  1999. évi LXIX. tv. 85.§ 

-pénzbírság megfizetésére vonatkozóan az Sztv-ben meghatározott 

végrehajtási intézkedéseket foganatosítja, 

 1999. évi LXIX. tv., 111.§ 

-a méltányossági kérelmeket megküldi Közép-magyarországi Regionális 

Államigazgatási Hivatal Vezetőjének, 

 1999. évi LXIX. tv.116.§ 

-halasztást vagy részletfizetést adhat a pénzbírság megfizetésére,  1999. évi LXIX. tv. 115.§ 

-vezeti a pénzbírság naplót. 1999. évi LXIX. tv. 27.§ 

 

- Tűzvédelmi hatósági feladatok: 

- megállapítja a tűzvédelmi kötelezettségeket a jogszabályok, kötelezően 

alkalmazandó szabványok keretei között. 

 115/1996.(VII.24) Korm. 

rendelet 1. § (1) a) 

- azonos biztonságot nyújtó előírások megtétele mellett, kérelemre, eltérést 

engedélyezhet a jogszabályokban, kötelezően alkalmazandó szabványokban 

meghatározott tűzvédelmi kötelezettségek alól, ha azt a jogszabály illetve a 

kötelezően alkalmazandó szabvány lehetővé teszi.  

115/1996. (VII. 24.) Korm. 

rendelet 1. § (1) b) 

- az üzemeltetést, a tevékenység folytatását, az anyagok tárolását - 

amennyiben az rendeltetéstől eltérően közvetlen tűz- vagy robbanásveszélyt 

jelent - a tűzvédelmi követelmények érvényesítéséig szünetelteti. 

 

115/1996. (VII. 24.) Korm. 

rendelet 1. § (1) c)  

- a tűz- vagy robbanásveszélyes munkahelyen azt a munkavállalót, aki a 

munkakörével kapcsolatos tűzvédelmi előírásokat, illetőleg a 

tűzoltóeszközök használatát nem ismeri, a szükséges ismeretek 

megszerzéséig az ott folytatott tevékenységtől eltiltja. 

  115/1996. (VII. 24.) Korm. 

rendelet 1. § (1) d) 

- az önkormányzati tűzoltóság szakhatósági állásfoglalása alapján, a károk 

rendezése céljából a tűzesetekről hatósági bizonyítványt ad ki. 

115/1996. (VII. 24.) Korm. 

rendelet 1. § (1) e) 

 

- tűzvédelmi bírságot a jogszabályban, kötelezően alkalmazandó 

szabványban előírt tűzvédelmi kötelezettség megsértése esetén szabhat ki.   

1996. évi XXXI. törvény 43. § 

(2) 

115/1996. (VII. 24.) Korm. 

rendelet 1. § (1) f) 

116/1996. (VII. 24.) Korm. 



rendelet 1. § 

-koordinálja az önkormányzat tűzoltósággal kapcsolatos hatósági feladatait.  1996. évi XXXI. törvény 28. § 

(1)  

-engedélyezi az automatikus tűzjelző és oltóberendezések létesítését, illetve 

használatba vételét, 

 1996. évi XXXI. törvény 12.§ 

(1), a 15/1996.(VII.24) Korm. 

rendelet 1.§ (2), 45/1996. (XII. 

29) BM rendelettel kiadott 

Országos Tűzvédelmi Szabályzat 

42.§ (2) 

 

- A jegyzői hatáskörbe lévő védelmi igazgatási feladatok tekintetében: 

- Békeidőben a jegyző a Honvédség központi adatfeldolgozó szervének 

megkeresésére köteles közreműködni az önkormányzat illetékességi 

területén bejelentett lakóhellyel rendelkező potenciális hadkötelesek 

személyazonosító, lakcím- és anyakönyvi adatainak pontosításában. 

2004. évi CV. törvény 8.§ (2) 

- A hadkötelezettség bevezetését követően a jegyző a hadkiegészítő 

parancsnokság megkeresésére köteles közreműködni az önkormányzat 

illetékességi területén bejelentett lakóhellyel rendelkező hadkötelesek 

személyazonosító, lakcím- és anyakönyvi adatainak pontosításában. 

2004. évi CV. törvény 8.§ (3) 

- A hadkiegészítő parancsnokság számára adatot szolgáltat a hadköteles 

b) cselekvőképességet érintő gondnokság alá helyezéséről: a bíróság, 

ideiglenes gondnokság alá helyezése esetében a jegyző.  

2004. évi CV. törvény 9. § (1) 

- A hadköteles a katonai szolgálatra való egészségi alkalmasság 

elbírálásával összefüggő orvosi (szakorvosi) vizsgálatnak köteles magát 

alávetni, és e célból a hadkiegészítő parancsnokság, a sorozóbizottság, 

illetőleg a jegyző által meghatározott gyógyintézetben és időpontban 

köteles megjelenni. 

2004. évi CV. törvény 18. § (1) 

-feladata az életvédelmi létesítmények törzskönyve felfektetésének, 

folyamatos vezetésének biztosítása.  

 37/1995. (IV. 5.) Korm. rendelet 

3.§ (2) 

-a törzskönyvnek tartalmaznia kell a védőlétesítmények adatait kezelő 

ügyintéző nevét, beosztását, lakcímét, megbízását, felmentését, a 

nyilvántartások átadását-átvételét, valamint nyilatkozatát arra vonatkozóan, 

hogy az adatkezelés szabályait megismerte. 

 37/1995. (IV. 5.) Korm. rendelet 

4.§ (2) 

- az életvédelmi létesítmények nyilvántartását 6 hónaponként egyezteti az 

illetékes, felügyeletet ellátó polgári védelmi szakhatósággal. 

 37/1995. (IV. 5.) Korm. rendelet 

7.§ (3) 

- A polgári védelmi kötelezettség teljesítése alóli - az 1996. évi XXXVII. 

törvény 20. § (2) b)-e) pontjaiban meghatározott - mentességi okot igazolja, 

illetőleg az igazolás kiadását megtagadja.  

55/1997. (X. 21.) BM rendelet 

18.§ (1) b), (2) 

 

- A polgármesteri hatáskörben lévő védelmi igazgatási feladatok tekintetében: 

- Kijelöli, a hadkiegészítő parancsnokság vezetője igényének megfelelően, 

a sorozóbizottság munkájában részt vevő kisegítő személyeket, előkészíti a 

polgármester döntéseit.  

2004. évi CV. törvény 15. § (2) 

- A szolgáltatások igénybevételét elrendelheti. 

 

2004. évi CV. törvény 37. § (1) 

b) 

- Elrendeli a települési közigazgatás működéséhez és a lakosság polgári 

védelméhez, ellátásához szükséges szolgáltatások teljesítését, 

 

2004. évi CV. törvény 37. § (6) 

a) 

- igénybe veszi a személyek vagy dolgok elhelyezésére szolgáló 

ingatlanokat, 

2004. évi CV. törvény 37. § (6) 

b) 

- dönt minden olyan esetben, amely nem tartozik más igénybevételi hatóság 

hatáskörébe. 

2004. évi CV. törvény 37. § (6) 

c) 

- Rendkívüli állapot vagy szükségállapot idején, ha a megyei KT elnöke, a 

főközségban a főpolgármester, a hadkiegészítő parancsnokság vezetője 

vagy a polgármester intézkedése által bekövetkező időveszteség miatt a 

honvédségi érdekek sérelmének súlyos és közvetlen veszélye áll fenn, az 

illetékes katonai szervezet parancsnoka közvetlenül a szolgáltatásra 

kötelezettel közölt határozattal elrendelheti a gépjárművek, műszaki 

munkagépek, üzemanyag-edényzet, (üzemanyag-technikai eszközök), 

valamint a szükséges üzemanyag igénybevételét. Az igénybevételről 

határozatot kell hozni. 

2004. évi CV. törvény 37. § (7) 



- Az egyedileg meghatározott szolgáltatás teljesítését a szolgáltatásra 

kötelezettnek a főközségban a főpolgármester, a megyei KT elnöke vagy a 

polgármester határozatban írja elő. 

     A határozat tartalmazza az igénybevételi hatóság, valamint a 

szolgáltatásra kötelezett megnevezését, a szolgáltatás tárgyának 

azonosítására alkalmas adatokat, a szolgáltatás teljesítésének időpontját 

vagy határidejét és a szolgáltatás tényleges teljesítésének követelésére, 

átvételére jogosult megjelölését. 

2004. évi CV. törvény 38. § (1)-

(2) 

- A települések polgármesterei illetékességi területükön végzik a 

honvédelmi feladatok végrehajtásának irányítását. 

2004. évi CV. törvény 54. § (3) 

- Az illetékességi területén ellátja a honvédelmi felkészítéssel kapcsolatos, 

törvényben vagy kormányrendeletben számára megállapított feladatokat, 

irányítja és összehangolja azok végrehajtását. 

2004. évi CV. törvény 59. § (1) 

-A honvédelmi feladatok végrehajtása céljából 

a) biztosítja a honvédelmi kötelezettségekkel összefüggő hatósági, 

illetőleg más közigazgatási feladatok végrehajtásához szükséges 

feltételeket, 

b) szervezi és irányítja a Honvédség hadkiegészítésével kapcsolatos 

közigazgatási feladatokra való felkészülést és azok végrehajtását, 

c) összehangolja a honvédelemben közreműködő települési szervek 

tevékenységét, 

d) elrendeli a hatáskörébe utalt gazdasági és anyagi szolgáltatási 

kötelezettség teljesítését, 

e) részt vesz a honvédelmi körzet honvédelmi feladataihoz szükséges 

tájékoztatási rendszer működtetésében, 

f) irányítja a rendkívüli intézkedésekből eredő feladatok végrehajtását, 

g) mind béke, mind megelőző védelmi helyzet és rendkívüli állapot 

idején irányítja a hatáskörébe utalt polgári védelmi feladatok ellátását, 

h) közreműködik a gazdaságfelkészítés és -mozgósítás helyi feladatainak 

szervezésében és ellátásában. 

2004. évi CV. törvény 59. § (2) 

- A honvédelmi feladatok teljesítése érdekében a helyi védelmi bizottság 

rendelkezései szerint együttműködik más települések polgármestereivel. 

2004. évi CV. törvény 59. § (3) 

- Elrendelhető, hogy az ország meghatározott területét a lakosságnak a 

szükséges időtartamra el kell hagynia (kitelepítés), egyben kijelölhető a 

lakosság új tartózkodási helye. A lakosság elszállításáról a polgármester 

gondoskodik. 

2004. évi CV. törvény 168.§ (1)-

(2) 

- A veszélyeztetett területekről - a megelőző polgári védelmi intézkedés 

keretében - a honvédelmi, nemzetgazdasági és más szempontból fontos 

vagyontárgyak elszállítását biztonságba helyezésük végett el lehet rendelni 

(kiürítés). 

A visszamaradó lakosság és a tovább termelő üzemek szükségleteinek 

kielégítésére biztosítani kell a megfelelő visszamaradó készletet 

(állatállományt), egészségügyi anyagokat és termelési készleteket. A 

visszamaradó készletek nagyságát a megyei KT elnöke intézkedésének 

megfelelően a polgármester határozza meg. 

2004. évi CV. törvény 173.§ (1)-

(2) 

- Az élet- és vagyonmentés érdekében elrendelhető a mentésre alkalmas 

bármely jármű, műszaki és földmunkagép igénybevétele. Halasztást nem 

tűrő esetben az igénybevétel határozattal elrendelhető.  

2004. évi CV. törvény 195.§ (1)-

(2) 

- Irányítja és szervezi a HVB illetékességi területén a polgári védelmi 

feladatok végrehajtását, előkészíti a polgármester döntéseit. 

 1996. évi XXXVII. törvény 10. 

§ (1) 

- Meghatározza a mentés települési feladatait, és ellenőrzi azok 

végrehajtását, előkészíti a polgármester döntéseit. 

 196/1996. (XII. 22.) Korm. 

rendelet 5.§ a) 

- Szükség esetén intézkedik a munkahelyi polgári védelmi szervezetek 

igénybevételére, előkészíti a polgármester döntéseit. 

 196/1996. (XII. 22.) Korm. 

rendelet 5.§ b) 

- A települési polgári védelmi szervezetek mentési lehetőségeit meghaladó 

esetekben kezdeményezi más települések polgári védelmi szervezeteinek, 

illetve a területi polgári védelmi szervezeteknek az alkalmazását, előkészíti 

a polgármester döntéseit. 

 196/1996. (XII. 22.) Korm. 

rendelet 5.§ c) 

- Intézkedéseiről folyamatosan tájékoztatja a megyei KT elnökét, előkészíti 

a polgármester jelentéseit.  

 196/1996. (XII. 22.) Korm. 

rendelet 5.§ d) 

- Végrehajtja a megyei KT elnöke által meghatározott mentési feladatokat,  196/1996. (XII. 22.) Korm. 



koordinálja a mentési tevékenységeket.  rendelet 5. § e) 

- Határozattal kötelezi a polgári védelmi kötelezettség alatt álló 

állampolgárt polgári védelmi szolgálatra, illetőleg a települési és 

munkahelyi polgári védelmi szervezetbe, kiképzésre és gyakorlatra osztja 

be, előkészíti a polgármester döntéseit. 

1996. évi XXXVII. törvény 10. § 

(1) a) 

- Elrendeli a polgári szervek részére a polgári védelmi kötelezettségen 

alapuló települési és munkahelyi polgári védelmi szervezetek megalakítását 

és az alkalmazás feltételeinek biztosítását, előkészíti a polgármester 

döntéseit. 

 1996. évi XXXVII. törvény 10. 

§ (1) b) 

- Biztosítja a lakosság riasztására szolgáló és a közigazgatási területén lévő, 

rendelkezésre bocsátott technikai berendezések működtetését. 

 1996. évi XXXVII. törvény 10. 

§ (1) c) 

- Gyakorolja az első fokú hatósági jogkört polgári védelmi ügyekben, 

előkészíti a polgármester döntéseit. 

 1996. évi XXXVII. törvény 10. 

§ (1) d), 196/1996. (XII. 22.) 

Korm. rendelet 13. § (2) 

- Kidolgozza a település polgári védelmi terveit.  1996. évi XXXVII. törvény 10. 

§ (1) e) 

- Elkészíti a veszélyelhárítási alaptervet, illetve szükség szerinti 

kiegészítését. 

 20/1998. (IV. 10.) BM rendelet 

8. § 

- Kidolgozza a település általános polgári védelmi alaptervét és 

veszélyelhárítási alaptervét a polgári védelmi kirendeltség egyetértésével. 

 20/1998. (IV.10.) BM rendelet 

13. § (3) 

- Gondoskodik a központi készletekből átadott anyagi-technikai eszközök 

állagának megóvásáról és megfelelő tárolásáról. 

 1996. évi XXXVII. törvény 10. 

§ (1) f) 

- Szervezi és irányítja a lakosság felkészítését, egyéni és óvóhelyi védelmét, 

kitelepítését, kimenekítését, illetőleg befogadását és visszatelepítését, 

előkészíti a polgármester döntéseit. 

 1996. évi XXXVII. törvény 10. 

§ (2) a) 

- Szervezi és irányítja az anyagi javak védelmét, a lakosság 

létfenntartásához szükséges anyagi javakkal történő ellátását, előkészíti a 

polgármester döntéseit. 

 1996. évi XXXVII. törvény 10. 

§ (2) b) 

- Elrendeli a megyei KT elnöke rendelkezése alapján - vagy halasztást nem 

tűrő esetben annak utólagos tájékoztatásával - polgári védelmi szervezetek 

alkalmazását, előkészíti a polgármester döntéseit. 

 1996. évi XXXVII. törvény 10. 

§ (2) c) 

- Szervezi a fegyveres erők és rendvédelmi szervek, valamint a társadalmi 

szervezetek együttműködését, illetőleg együttműködik más települések 

polgármestereivel a polgári védelmi feladatok végrehajtásában. 

 1996. évi XXXVII. törvény 10. 

§ (2) d) 

- Adatot kérhet a polgári védelmi kötelezettség teljesítése, a polgári védelmi 

feladatok tervezése és végrehajtása érdekében az adattal rendelkező szervtől 

vagy hatóságtól a munkavállalóról az 1996. évi XXXVII. törvény 33. § (2) 

bekezdésében meghatározott személyes adatát, a foglalkozására, illetőleg a 

szakképzettségére vonatkozó adatot, illetőleg egyéb, a szerv vagy a hatóság 

technikai eszközeire vonatkozóan. 

 1996. évi XXXVII. törvény 11. 

§, 33. § (1)-(2) 

- A polgári védelmi feladatok az 1996. évi XXXVII. törvényben 

meghatározott irányítása és végrehajtása során az 1990. évi LXV. törvény 

7. §-ának (2) bekezdésében biztosított államigazgatási jogkörében jár el. 

 1996. évi XXXVII. törvény 12. 

§ (1) 

- Megállapítja - a települési polgári védelmi parancsnok javaslata alapján - 

a települési polgári védelmi szervezetek létszámát a település polgári 

védelmi besorolásának megfelelően, és az állományt határozattal beosztja, 

előkészíti a polgármester döntéseit. 

 1996. évi XXXVII. törvény 18. 

§ (2) 

- Beosztja a munkahelyi polgári védelmi szervezet tagját, előkészíti a 

polgármester döntéseit. 

1996. évi XXXVII. törvény 19. § 

(2) 

- Elrendeli határozatban a polgári védelmi megjelenési és szolgálatadási 

kötelezettség teljesítését, valamint a település azonnali beavatkozást 

igénylő munkálataira történő beosztást, előkészíti a polgármester döntéseit. 

1996. évi XXXVII. törvény 22. § 

(2) 

- Adhat - kérelemre - a polgári védelmi kiképzésen és gyakorlaton való 

részvétel alól indokolt esetben halasztást, illetve felmentést, előkészíti a 

polgármester döntéseit. 

1996. évi XXXVII. törvény 25. § 

(1) 

- Felmentést adhat a szolgálatadási kötelezettség alól indokolt esetben 

kérelemre, előkészíti a polgármester döntéseit. 

 1996. évi XXXVII. törvény 27. 

§ (2) 

- Eljár a polgári védelmi kötelezettséggel kapcsolatos ügyekben első fokon, 

előkészíti a polgármester döntéseit.  

 1996. évi XXXVII. törvény 29. 

§ (1) 

- Elrendelheti az ideiglenes polgári védelmi szolgálat azonnali teljesítését, 

előkészíti a polgármester döntéseit.  

 1996. évi XXXVII. törvény 29. 

§ (2) 

- Folyósítja a térítést, ha a megjelenési vagy az ideiglenes szolgálatadási  1996. évi XXXVII. törvény 30. 



kötelezettségét teljesítő állampolgár nem áll munkaviszonyban.  § (2) 

- Kezelheti a kötelezett e §-ban felsorolt személyes adatait.  1996. évi XXXVII. törvény 33. 

§ (2) 

- Felhívhatja adatszolgáltatási kötelezettség teljesítésére azokat a 

kötelezetteket, akik nem tartoznak a munkáltató, valamint a hadkiegészítő 

parancsnokság által átadott személyi körbe. 

 1996. évi XXXVII. törvény 34. 

§ (1) 

- Átadja az általa kezelt adatállományt - a beosztásra jelölés céljából - az 

illetékes hivatásos polgári védelmi szervnek. 

 1996. évi XXXVII. törvény 35. 

§ (1) 

- A kijelöltek adatállománya alapján kiválasztja azokat a kötelezetteket, 

akiket a szervezetbe határozattal beoszt, és erről a jogerős határozattal 

tájékoztatja a jelölést tevő hivatásos polgári védelmi szervet, valamint a 

beosztottak adatairól a hadkiegészítő parancsnokságot, előkészíti a 

polgármester döntéseit. 

 1996. évi XXXVII. törvény 35. 

§ (2) 

- Haladéktalanul törli az adatállományt a beosztó határozat jogerőre 

emelkedése és az illetékes hivatásos polgári szerv tájékoztatása után.   

 1996. évi XXXVII. törvény 35. 

§ (3) 

- Javaslatot tesz a település polgári védelmi besorolására, előkészíti a 

polgármester javaslatait. 

 114/1995. (IX. 27.) Korm. 

rendelet 2. § (2) 

- Az óvóhelyvédelmi feladatokra történő felkészülés során: 

- határozatban kijelöli az életvédelmi létesítményeket, előkészíti a 

polgármester döntéseit, 

60/1997. (IV. 18.) Korm. 

rendelet 6. § (1) a) 

- gondoskodik az önkormányzati tulajdonban lévő életvédelmi 

létesítmények fenntartásáról, 

60/1997. (IV. 18.) Korm. 

rendelet 6. § (1) b) 

- ellenőrzi az életvédelmi létesítmények fenntartására és használatára 

vonatkozó szabályok betartását.  

60/1997. (IV. 18.) Korm. 

rendelet 6. § (1) c) 

- A minősített időszak bevezetését megelőző intézkedések keretében, illetve 

egyes veszélyhelyzetet okozó események bekövetkezése esetén elrendeli az 

életvédelmi létesítmények hasznosításának felfüggesztését és e 

létesítmények rendeltetésszerű használatra való előkészítését, illetőleg 

szükségóvóhelyek létesítését.  

 60/1997. (IV. 18.) Korm. 

rendelet 7. § (1) 

- Az óvóhelyi védelem feladatait ellátó polgári védelmi szervezetek 

bevonásával gondoskodik: 

- az életvédelmi létesítmények berendezésének, fertőtlenítésének 

elvégzéséről, 

60/1997. (IV. 18.) Korm. 

rendelet 7. § (2) a) 

 

- a műszaki berendezések működési próbájáról és működőképességének 

biztosításáról, 

60/1997. (IV. 18.) Korm. 

rendelet 7. § (2) b) 

- a hiányzó óvóhelyjelölések (egyezményes jelek) pótlásáról.  60/1997. (IV. 18.) Korm. 

rendelet 7. § (2) c) 

- Minősített időszakban, veszélyhelyzetben és az ezek bevezetését 

megelőző intézkedések keretében az óvóhelyi védelemmel kapcsolatos 

magatartási szabályok és a nyilvános életvédelmi létesítmények 

címjegyzékének közzétételéről lakossági tájékoztatás keretében 

gondoskodik. 

 60/1997. (IV. 18.) Korm. 

rendelet 8. § (1) 

- Jogosult a katasztrófariadó elrendelésére település veszélyeztetettsége 

esetén a megyei KT elnöke utólagos tájékoztatásával, előkészíti a 

polgármester döntéseit. 

60/1997. (IV. 18.) Korm. 

rendelet 14. § c) 

- A légi, illetve a katasztrófariadó elrendelését követően elrendeli a polgári 

védelmi szolgálatot és gondoskodik a lakosság megfelelő tájékoztatásáról, 

valamint megteszi a szükséges intézkedéseket a lakosság és az anyagi javak 

védelmére, előkészíti a polgármester döntéseit.  

 60/1997. (IV. 18.) Korm. 

rendelet 19. §  

- Közreműködik az elektromos szirénák üzempróbájában, ezzel egyidejűleg 

ellenőrzi a berendezések kezelésére felkészített személyek ismereteit. 

 60/1997. (IV. 18.) Korm. 

rendelet 20. § 

- A kialakult veszélyeztetettségről, illetve a kitelepítés szükségességéről a 

megyei KT elnökét haladéktalanul értesíti, halasztást nem tűrő esetben - 

utólagos tájékoztatással - elrendeli a végrehajtást, előkészíti a polgármester 

döntéseit. 

 60/1997. (IV. 18.) Korm. 

rendelet 23. § (1) 

- Gondoskodik a kitelepített lakosság elhelyezéséről, a szükséges 

nyilvántartási feladatok elvégzéséről, az alap-egészségügyi és az 

élelmiszer-ellátás megszervezéséről, a kitelepített közigazgtási szervek 

működéséről, előkészíti a polgármester döntéseit. 

 60/1997. (IV. 18.) Korm. 

rendelet 30. § 

- Irányítja a polgári védelmi szervezetek és a polgári szervek azon  60/1997. (IV. 18.) Korm. 



tevékenységét, mely a létfenntartáshoz szükséges anyagi javak védelmére 

irányul, előkészíti a polgármester döntéseit. 

rendelet 33. § 

- A települési polgári védelmi szervezet polgári szervnél történő 

létrehozására kiadott hatósági határozatban meghatározza a szervezet 

felépítését, létszámát, előkészíti a polgármester döntéseit.  

 55/1997. (X. 21.) BM rendelet 

13. § (1)  

 

- Előkészíti a polgári szervnél létrehozott települési polgári védelmi 

szervezet megalakítási tervének polgármesteri jóváhagyását. 

 55/1997. (X. 21.) BM rendelet 

13. § (2) 

- Tervezi a rendkívüli állapot polgári védelmi feladatait végrehajtó polgári 

védelmi szervezetek létrehozásának feltételeit.  

 55/1997. (X. 21.) BM rendelet 

15. § 

- Elrendeli határozatban a munkahelyi polgári védelmi szervezet 

létrehozását, előkészíti a polgármester döntéseit. 

55/1997. (X. 21.) BM rendelet 

16. § (2) 

- Véleményt nyilvánít a munkahelyi polgári védelmi szervezet megalakítási 

tervéről.   

 55/1997. (X. 21.) BM rendelet 

17. § (1)  

- A megyei KT elnökénél kezdeményezi a területi, illetve más települések 

polgári védelmi szervezetei alkalmazását, előkészíti a polgármester 

döntéseit. 

55/1997. (X. 21.) BM rendelet 

21. § (1) 

- Amennyiben a polgári védelmi szolgálatot nem a határozatot kibocsátó 

polgármester rendelte el, úgy az igény érvényesítéséhez szükséges iratokat 

továbbítja a szolgálatot elrendelő részére. 

 55/1997. (X. 21.) BM rendelet 

26. § (1)  

- Gondoskodik a 1996. évi XXXVII. törvény 38. § (1) b) pontja alapján 

létrehozott központi készletekből biztosított technikai eszközök és anyagok 

állagának megóvásáról és biztonságos tárolásáról. 

 55/1997. (X. 21.) BM rendelet 

27. § (3)  

-Határozatot hoz az igénybevételre történő kijelölésről, előkészíti a 

polgármester döntéseit.   

 55/1997. (X. 21.) BM rendelet 

28. § (1)  

- Elrendeli az ellenőrző gyakorlatot a települési polgári védelmi szervezetek 

részére, előkészíti a polgármester döntéseit. 

13/1998. (III. 6.) BM rendelet 13. 

§ (1)  

-Tájékoztatja az ellenőrző gyakorlat tapasztalatairól a megyei KT elnökét, 

előkészíti a polgármester jelentését.  

 13/1998. (III. 6.) BM rendelet 

13. § (3)  

- Elrendelheti a honvédelmi feladatok megvalósítása, valamint a gazdaság 

működőképességének fenntartása és a lakosság alapellátása érdekében 

gazdasági és anyagi szolgáltatásra kötelezett polgári szervnél létrehozott 

munkahelyi polgári védelmi szervezet ellenőrző gyakorlatát, előkészíti a 

polgármester döntéseit. 

13/1998. (III. 6.) BM rendelet 14. 

§ (2) 

- Ha a helyi szintű védekezésben egyidejűleg több szerv együttműködése 

szükséges, a védekezés közvetlen irányításáért felelős vezetőt illetékességi 

területén kijelöli, előkészíti a polgármester döntéseit.  

 1999. évi LXXIV. törvény 18. §   

- Felelős a települési katasztrófaelhárítási tervek elkészítéséért, valamint a 

helyi lehetőségek figyelembevételével a védekezés feltételeinek a 

biztosításáért, előkészíti a polgármester döntéseit. 

 1999. évi LXXIV. törvény 19. § 

a)  

- Irányítja a védekezésre való felkészítést, előkészíti a polgármester 

döntéseit. 

 1999. évi LXXIV. törvény 19. § 

b)  

- A polgári védelmi kötelezettség alatt álló állampolgárt a 

katasztrófavédelem érdekében határozattal polgári védelmi szolgálatra 

kötelezi, illetőleg a területi, települési, kerületi és munkahelyi polgári 

védelmi szervezetbe kiképzésre és gyakorlatra osztja be, előkészíti a 

polgármester döntéseit. 

 1999. évi LXXIV. törvény 19. § 

c)  

- Gondoskodik az illetékességi területen élő vagy tartózkodó személyek 

részére, a katasztrófaveszélyekről szóló, a magatartási szabályokat is 

tartalmazó tájékoztatásról. 

 1999. évi LXXIV. törvény 19. § 

d)  

- Kérelmezheti a Kormánynál, külön jogszabály alapján, települése 

katasztrófa sújtotta területté történő nyilvántartását, előkészíti a 

polgármester döntéseit. 

 1999. évi LXXIV. törvény 19. § 

e)  

- Irányítja a településen a helyi katasztrófavédelmi tevékenységet, előkészíti 

a polgármester döntéseit. 

 1999. évi LXXIV. törvény 20. § 

(1) a)  

- Halasztást nem tűrő esetben átmeneti jelleggel elrendeli az élet és az 

anyagi javak védelméhez szükséges intézkedéseket, és erről haladéktalanul 

értesíti a megyei védelmi bizottság elnökét, előkészíti a polgármester 

döntéseit. 

 1999. évi LXXIV. törvény 20. § 

(1) b)  

- Szervezi és irányítja a lakosság védelmét, kitelepítését, kimenekítését, 

illetőleg befogadását és visszatelepítését, előkészíti a polgármester 

döntéseit. 

 1999. évi LXXIV. törvény 20. § 

(1) c) 

- Szervezi és irányítja az anyagi javak védelmét, a lakosság  1999. évi LXXIV. törvény 20. § 



létfenntartásához szükséges anyagi javakkal történő ellátását, előkészíti a 

polgármester döntéseit. 

(1) d)  

- Elrendeli a megyei KT elnökének a rendelkezése alapján - vagy halasztást 

nem tűrő esetben annak utólagos tájékoztatásával - polgári védelmi 

szervezetek alkalmazását, előkészíti a polgármester döntéseit.  

 1999. évi LXXIV. törvény 20. § 

(1) e)  

- Együttműködik más települések polgármestereivel, a védekezésbe bevont 

más szervezetekkel a katasztrófavédelmi feladatok végrehajtásában, 

előkészíti a polgármester döntéseit. 

 1999. évi LXXIV. törvény 20. § 

(1) f)  

- Az önkéntesen segítséget nyújtó személyeknek, társadalmi és karitatív 

szervezetek tagjainak a védekezésbe történő beosztását a polgármester 

határozattal rendeli el. 

1999. évi LXXIV. törvény 23. § 

(3) 

- A felkészülés és a megelőzés időszakában elvégzi a várható 

katasztrófaveszélyekre vonatkozó vizsgálatokat, és elkészíti az azok 

megelőzésével, létesítmények, objektumok karbantartásával, fejlesztésével 

kapcsolatos terveket, előkészíti a polgármester döntéseit.   

 179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 14. § (1) a) 

- Ellenőrzi és értékeli a települési és munkahelyi polgári védelmi 

szervezetek felkészültségét, előkészíti a polgármester döntéseit. 

179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 14. § (1) b)  

- A megyei hadkiegészítő parancsnoksággal együttműködve határozattal 

kijelöli illetékességi területén a védekezéshez szükséges nemzetgazdasági 

technikai eszközöket, objektumokat és igénybevételre tervezett 

szolgáltatásokat, előkészíti a polgármester döntéseit.  

 179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 14. § (1) c) 

- Gondoskodik a rendelkezésre álló és hatáskörébe tartozó riasztó - és 

tájékoztató eszközök működőképességének fenntartásáról és a 

működtetéshez szükséges személyi és technikai feltételek biztosításáról. 

 179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 14. § (1) d) 

- A védekezés időszakában a helyi védelmi bizottság közreműködésével 

szervezi és irányítja a település védekezési feladatait, előkészíti a 

polgármester döntéseit.  

 179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 14. § (2) a) 

- Szükség esetén kezdeményezi a polgári védelmi szervezetek alkalmazását, 

előkészíti a polgármester döntéseit. 

 179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 14. § (2) b) 

- Gondoskodik a védekezésben részt vevő erők váltásáról, pihentetéséről és 

ellátásáról, előkészíti a polgármester döntéseit  

 179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 14. § (2) c) 

- Szükség estén igénybe veszi az élet- és az anyagi javak védelme 

érdekében az illetékességi területén lévő, a katasztrófavédelmi tervében 

szereplő és a kijelölt technikai eszközöket, kivéve a már folyamatban lévő 

kárfelszámolásban részt vevő eszközöket, előkészíti a polgármester 

döntéseit.  

 179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 14. § (2) d) 

- Haladéktalanul értesíti más települések polgármestereit, amennyiben a 

katasztrófa őket is veszélyezteti, előkészíti a polgármester döntéseit. 

 179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 14. § (2) e)  

- Folyamatosan adatokat szolgáltat a helyi védelmi bizottság részére.  179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 14. § (2) f) 

- Együttműködik az illetékességi területén működő szervekkel és 

szervezetekkel. 

 179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 14. § (2) g)  

- Kezdeményezi a település katasztrófa sújtotta területté nyilvánítását, 

előkészíti a polgármester döntéseit. 

 179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 14. § (2) i) 

- A helyreállítás időszakában szervezi és irányítja a katasztrófa által okozott 

károk felmérését, előkészíti a polgármester döntéseit. 

 179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 14. § (3) a) 

- Javaslatot tesz a megyei védelmi bizottság elnökének a helyreállítás 

ütemére és a fontosság sorrendjére, előkészíti a polgármester döntéseit. 

 179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 14. § (3) b) 

- Irányítja a részére meghatározott helyreállítási feladatok végrehajtását, 

előkészíti a polgármester döntéseit. 

 179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 14. § (3) c) 

- Szervezi és irányítja a helyi erők által végzett helyreállítási tevékenységet, 

előkészíti a polgármester döntéseit. 

 179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 14. § (3) d) 

- Irányítja a helyreállításhoz szükséges rendelkezésre álló anyagok, 

eszközök és munkaerő igénybevételét, felhasználását, előkészíti a 

polgármester döntéseit. 

 179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 14. § (3) e) 

- Irányítja a humanitárius segélyek elosztását, előkészíti a polgármester 

döntéseit. 

 179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 14. § (3) f) 

- Ellenőrzi a helyreállítási feladatok végrehajtását, előkészíti a polgármester 

döntéseit. 

179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 14. § (3) g) 

- Kezdeményezi a település katasztrófa sújtotta területté nyilvánítását, ha a  179/1999. (XII. 10.) Korm. 



településen a lakosság részére az önfenntartás feltételei több napon át nem 

biztosíthatók, előkészíti a polgármester döntéseit. 

rendelet 15. § (3) 

- Felelős a védekezés során felmerülő költségek jogszerű felhasználásáért, 

előkészíti a polgármester döntéseit. 

 179/1999. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 16. § (5)  

- A polgármester az árvíz- és belvízvédekezéssel kapcsolatos 

államigazgatási feladat- és hatáskörében előkészíti a polgármester 

döntéseit: 

a) közreműködik az árvíz- és belvízvédekezési területi bizottság 

jogszabályban meghatározott feladatainak végrehajtásában; 

1995. évi LVII. törvény 17.§ (7) 

a) 

b) gondoskodik a közerők, továbbá a védekezéshez szükséges anyagok, 

eszközök és felszerelések összeírásáról, nyilvántartásáról, szükség szerinti 

mozgósításáról, továbbá a közerők általános ellátásáról; 

1995. évi LVII. törvény 17.§ (7) 

b) 

c) megtervezi a kiürítést, a mentést és a visszatelepítést, illetőleg ezek 

elrendelése esetén gondoskodik a végrehajtásról; 

1995. évi LVII. törvény 17.§ (7) 

c) 

d) gondoskodik az élet- és vagyonbiztonság, valamint a mentés érdekében 

szükséges egyéb intézkedések megtételéről; 

1995. évi LVII. törvény 17.§ (7) 

d) 

e) gondoskodik a védekezésben részt vevők egészségügyi ellátásáról, 

továbbá a kiürítés, a mentés és visszatelepítés során a járványok 

megelőzésével és elhárításával kapcsolatos intézkedésekről, a területileg 

illetékes népegészségügyi és tisztiorvosi szolgálat közreműködésével; 

1995. évi LVII. törvény 17.§ (7) 

e) 

f) megteszi az árvíz és belvíz által okozott, valamint a védekezéssel 

kapcsolatban keletkezett károkkal összefüggésben keletkezett 

helyreállításhoz szükséges intézkedéseket. 

 1995. évi LVII. törvény 17. § (7) 

f) 

- A polgármester a közműves vízellátással összefüggő államigazgatási 

feladat- és hatáskörében - a képviselő-testület által jóváhagyott tervnek 

megfelelően - elrendeli a vízfogyasztás korlátozását, előkészíti a 

polgármester döntéseit,. 

 1995. évi LVII. törvény 17. § (8) 

- A Helyi Védelmi Bizottság működéséhez kapcsolódó védelmi igazgatási feladatok tekintetében: 

- A helyi védelmi bizottság 

a) irányítja és összehangolja a Honvédség hadkiegészítésével összefüggő 

közigazgatási feladatok előkészítését, végrehajtását, 

b) közreműködik a honvédelmi körzetben működő szervek honvédelmi 

feladatainak irányításában, 

c) összehangolja a honvédelmi körzetre háruló gazdasági és anyagi 

szolgáltatási kötelezettségek teljesítését, 

d) irányítja a honvédelmi körzet honvédelmi feladataihoz szükséges 

tájékoztatási rendszer kialakítását és működését, 

e) közreműködik a rendkívüli intézkedésekből adódó feladatok 

végrehajtásában, 

f) mind béke, mind megelőző védelmi helyzet és rendkívüli állapot idején 

szervezi és összehangolja a lakosság polgári védelmével és ellátásával 

kapcsolatos feladatokat. 

2004. évi CV. törvény 58. § (2) 

- Az illetékességi területén összehangolja az illetékes szervek 

katasztrófavédelemmel kapcsolatos feladatainak ellátását és az arra való 

felkészülést, előkészíti a HVB döntéseit. 

 1999. évi LXXIV. törvény 15. § 

(1) 

- A felkészülés és a megelőzés helyi szintű összehangolásával kapcsolatos 

feladatokat - illetékességi területén - a helyi védelmi bizottság a megyei 

katasztrófavédelmi szerv kirendeltsége közreműködésével látja el.  

 1999. évi LXXIV. törvény 15. § 

(2) 

 

- Hagyatéki ügyekben: 

-a halott-vizsgálati bizonyítványban feltüntetett hozzátartozót idézi a 

hagyatéki leltár felvétele végett, 

 6/1958.(VII.4) IM r.6.§ (1) 

-a halott-vizsgálati bizonyítvány alapján vagy az érdekelt örökös, vagy a   

közjegyző megkeresésére leltározza a hagyatékot, 

 6/1958.(VII.4) IM r.6.§ (2) 

-beszerzi az ingatlan tulajdoni lapját, valamint intézkedik az adó- és  6/1958.(VII.4) IM r.14.§ (1) 



értékbizonyítvány beszerzése iránt, 

-a hagyatéki leltárt az előírt mellékletekkel együtt a közjegyzőhöz 

megküldi,  

6/1958.(VII.4) IM r.14.§ (1) 

-a hagyatéki leltárt az előírt mellékletekkel együtt, a külföldi örökös 

esetében, az MNB Devizaengedélyezési és Ellenőrzési Főosztályának is 

megküldi, 

 10/1992.(I.20) Korm. rendelet 

1.§ 

- Leltározza a belföldön maradt ingóságokat, ha azok értéke a 

háromszázezer forintot meghaladja, és 

a) a hagyatékban szülői felügyelet alatt nem álló kiskorú, 

cselekvőképességet kizáró gondnokság alá helyezett vagy ismeretlen helyen 

távollevő személy érdekelt, és ezek a körülmények a halottvizsgálati 

bizonyítványból megállapíthatók, vagy 

b) nincs ismert örökös, vagy 

d) a leltározást az örökösként érdekelt személy, a végrendeleti végrehajtó, a 

hagyatéki hitelező vagy a gyámhatóság kéri, továbbá, ha a bejelentett 

hagyatéki teher várhatóan meghaladja a hagyatéki vagyon értékét. 

 6/1958. (VII. 4.) IM rendelet 4.§ 

 

 

- az ingóvagyonra vonatkozó leltárt a vagyon fekvésének helyén (a 

helyszínen) kell elkészíteni, ha  

a) a kiskorú örökös (hagyományos) érdekei veszélyeztetve vannak; 

b) nincs ismert örökös; 

c) a helyszíni leltározást a közjegyző vagy a jegyző kéri. 

6/1958. (VII. 4.) IM rendelet 5.§ 

-ha szükséges, más önkormányzatot keres meg hagyatéki leltár felvétele 

végett, 

2004. évi CXL. tv. 26. § (1) 

-póthagyatéki eljárás során a hagyatéki eljárás lefolytatását kérő 

meghallgatása után az örökösök, vagy hozzátartozók felkutatása iránt 

intézkedik, majd a hagyatéki leltár felvétele céljából idézést küld ki, 

 6/1958.(VII.4) IM rendelet 92.§ 

-a gyámhivatal megkeresésére leltárt készít a gyámság vagy a gondnokság 

alatt állók vagyonáról, 

1997. évi XXXI. törvény 

107.§.c./ 

- az örökös kérelmére vagy hivatalból biztosítási intézkedéseket tehet a 

hagyaték megőrzése érdekében, 

6/1958.(VII.4) IM rendelet 19-

21.§ 

-Értesíti a jegyzőt, mint gyámhatóságot, ha eljárása során azt állapítja meg, 

hogy 

a) valamelyik kiskorú vagy gondnokság alá helyezett örökösnek nincs 

törvényes képviselője, 

b) a meghalt személy gyám vagy gondnok volt és halála folytán a 

gyámsága, illetőleg gondnoksága alatt álló személy részére kell gyámot 

vagy gondnokot kirendelni, 

c) a kiskorú vagy gondnokság alatt álló személy törvényes képviselője 

akár a törvény kizáró rendelkezése folytán, akár tényleges akadály miatt az 

ügyben nem járhat el, 

d) valamelyik örökös ismeretlen helyen távol van, vagy ismert helyen 

van ugyan, de részére az idézés kézbesítése nem lehetséges, 

e) a hagyatékban méhmagzat van érdekelve és a méhmagzat élve 

születése esetére nem kerülne szülői felügyelet alá vagy az ügyben szülője 

akár a törvény kizáró rendelkezése, akár tényleges akadály miatt nem járhat 

el, erről a szükséges intézkedések megtétele végett a gyámhivatalt a leltár 

egy példányának megküldésével egyidejűleg értesíteni kell. 

 

6/1958.(VII.4) IM rendelet 15.§ 

(1) 

-értesíti a gyámhivatalt a kiskorúak ingó vagyonának leltározásáról, az 

ingó-, ingatlan leltár felvételét követően, 

6/1958.(VII.4).IM rendelet 15.§ 

-ha a hagyatéki leltározás során megállapítja, hogy a hagyatékban kiskorú 

gyermek, cselekvőképességet korlátozó, vagy kizáró gondnokság  alá 

helyezett, vagy ismeretlen helyen távollevő személy érdekelt, az 

ingóságokat is leltározza és a hagyatéki leltár egy példányát megküldi a 

gyámhivatalnak, 

6/1958.(VII.4).IM 14.§ (2) 

-hatósági bizonyítványokat, igazolásokat ad ki, 2004. évi CXL. tv. 83-84. § 

-átveszi, kiadja és értékesíti a talált tárgyakat, 18/1960.(IV.13) Korm.r. 1-2.§ 

4.§ (1) 

-a Polgármesteri Hivatal hirdetőtáblájára kifüggeszti a hatósági 

hirdetményeket, a megkereső szerv felé igazolja a kifüggesztés időtartamát, 

2001. évi CXVI. törvény, 

16/2002.(II.18) Korm. r. 2.§ (2) 

-tanúnyilatkozatot vesz fel, hitelesíti az okiratok másolatát. 2004. évi CXL. tv. 39. § (1), 53-



55. § 

 

- Ipari és kereskedelmi igazgatási ügyekben: 

-ellátja az üzletek működésével kapcsolatos hatósági feladatokat, kiadja a 

működési engedélyt, 

 4/1997.(I.22) Korm. r. 5.§ (1), 

1978. évi I. törvény 3.§ 

-megtiltja a működési engedélyben az egyes termékek értékesítését, ha a 

szakhatóságok, az üzletkörön belül egyes termékek értékesítéséhez, illetve 

tevékenységek végzéséhez nem járul hozzá, 

 4/1997. (I.22) Korm.r.5.§ (3) 

,-nyilvántartást vezet az üzletekről a működési engedély alapján,  4/1997. (I.22) Korm.r. 5.§ (4) 

-bezárhatja ideiglenesen az üzletet az észlelt hiányosság megszüntetéséig, 

ha az ellenőrzés során megállapítást nyer, hogy az üzlet, vagy az üzletben 

kereskedelmi tevékenységet folytatók a jogszabályokban foglalt 

előírásoknak nem felelnek meg, illetve azokat nem tartják be, 

 4/1997. (I.22) Korm. r.8.§ (2) 

-a működési engedélyt visszavonja, ha  

a./ a kereskedő az ellenőrzés során megállapított hiányosságot nem szünteti 

meg, 

b./ működési engedély kiadásának feltételei már nem állnak fenn, 

c./ az üzletben engedély nélkül pénznyerő automatát működtetnek, 

d./ a kereskedő a játékautomata bejelentési kötelezettségének nem tesz 

eleget, 

e./ az üzlet működésével összefüggő zajhatások miatt a lakosság 

nyugalmának sérelme a 18.§ (1) bekezdésében hozott intézkedés ellenére 

továbbra is fenn áll 

 4/1997. (I.22) Korm. r.8.§ (4) 

-mozgóárusítást engedélyezhet a területileg illetékes gazdasági kamara 

véleményének kikérésével, 

4/1997. (I.22) Korm.r.10.§ 

-megtilthatja szórakoztató játékok folytatását; illetve a játék- és pénznyerő-

automata üzemeltetését, ha az jogszabálysértő, vagy a közízlést, a lakosság 

jogos érdekeit, nyugalmát sérti,  

4/1997. (I.22) Korm.r.17.§ (4) 

-korlátozhatja az üzlet nyitva tartását, ha külön jogszabályban 

meghatározott zajterhelési határértéket figyelmeztetés ellenére ismételten 

túllépik, illetve elrendelheti a kötelező zárva tartási időszakot, 

4/1997. (I.22) Korm.r.18.§ (1) 

-hitelesíti a számozott oldalú vásárlók könyvét, 4/1997. (I.22) Korm.r.26.§ (2) 

-vizsgálhatja két évre visszamenőleg a vásárlók könyvébe tett 

bejegyzéseket, 

4/1997. (I.22) Korm.r.26.§ (4) 

-ellátja a külön jogszabályban foglaltaknak megfelelően a vendéglátó-ipari 

üzletek osztályba sorolásának ellenőrzését, 

45/1998.(VI.24) IKIM r. 4.§ (2) 

-az alsó- és középfokú oktatási, egészségügyi, gyermek – és ifjúságvédelmi 

intézmények hivatali működési idejének lejárta után az árusítás helye 

szerint illetékes vámhatóság és rendőrhatóság előzetes véleményének 

figyelembevételével engedélyezheti a szeszes ital kimérését, árusítását, 

 4/1997. (I.22) Korm. rendelet 

-előzetes hozzájárulást ad a vásárrendezés, illetve piactartás iránti 

kérelmező részére az általános rendezési terv figyelembevételével - a vásár, 

illetve piac létesítéséhez, 

 35/1995. (IV.5) Korm. r. 2.§ (5) 

-nyilvántartásba veszi a vásár, illetve piac helye szerint illetékes település 

jegyzője a vásár, illetve a piac rendezésére jogosult gazdálkodó szervezetet, 

illetőleg annak nem minősülő személyt, 

 35/1995. (IV.5) Korm. r. 8.§ (1) 

-a vásár rendezőjével, illetve a piac fenntartójával határozatban közli a 

szakhatóságok által előírt kötelezettségeket, 

35/1995. (IV.5) Korm. r.  2.§ (6) 

-engedélyezi a vásár, illetve piac húsz óra utáni nyitva tartását az illetékes 

rendőrkapitányság véleményének kikérésével, 

35/1995. (IV.5) Korm. r. 6.§ (2) 

-ellenőrzi a vásárok és piacok rendjének megtartását a jogszabályban 

megjelölt szakhatóságokkal együttesen, 

35/1995. (IV.5) Korm. r. 7.§ (1) 

-a nyilvántartásból való törlésről értesti a jogszabályban megjelölteket. 35/1995. (IV.5) Korm. r. 8.§ (5) 

- zajt előidéző üzemi létesítmények vonatkozásában és alkalmi 

rendezvények esetén zajkibocsátási határértéket állapít meg 

41/2005. (IX. 23.) sz. önkorm. r. 

13. § (2) 

- korlátozhatja a zajjal járó tevékenységek, alkalmi rendezvények 

megtartását, 

41/2005. (IX. 23.) sz. önkorm. r. 

13. § (6) 

- a megállapított zajterhelési határérték túllépése esetén külön 

jogszabályban foglaltak szerint zajbírság fizetésére kötelezheti az 

üzemeltetőt, illetve a kivitelezőt. 

41/2005. (IX. 23.) sz. önkorm. r. 

17 § (4) 

 

- Telepengedélyezési ügyekben: 



-telepengedéllyel kapcsolatban az engedély megadásakor, - vagy lakossági 

bejelentésre indított vizsgálat, illetve a hatósági ellenőrzések megállapításai 

alapján később is - megfelelő határidő kitűzésével kötelezheti a 

telepengedély jogosultját, meghatározott átalakítások, vagy változtatások 

elvégzésére, illetve intézkedések megtételére, 

 80/1999. (VI.11) Korm. r. 8.§ 

(1) 

 

- Gyámhatósági ügyekben: 

- teljes hatályú apai elismerő nyilatkozatot vesz fel  1997. évi XXXI.tv. 107.§ (1) a./ 

-meghatározott esetben ügygondnokot, eseti gondnokot rendel ki, a 

kirendelt gondnokot felmenti, továbbá megállapítja a munkadíját, 

149/1997.(IX.10) Korm. 

rendelet, 12.§ (5)  

1997. évi XXXI. tv., Áe. 18. § 

(4)  

-felveszi a szülő nyilatkozatát, amelyben hozzájárul gyermeke ismeretlen 

személy általi örökbefogadásához, 

1997. évi XXXI. tv. 107.§ (1) d./ 

-dönt a gyermekek védelembe vételéről és annak megszüntetéséről, a 

védelembe vétel indokoltságát évente felülvizsgálja, jegyzőkönyvben 

rögzíti az érintett felek (szülő, gyermek, családgondozó) véleményét, a 

gondozási-nevelési tervet,  

1997. évi XXXI. tv. 107.§ (1) e./ 

, 

149/1997.(IX.10) Korm. r. 84-

87.§ 

-a gyermeket azonnali intézkedést igénylő esetben a különélő másik 

szülőnél, más hozzátartozónál, nevelőszülőnél vagy gyermekotthonban, 

vagy fogyatékosok és pszichiátriai betegek otthonában helyezi el,  

1997. évi XXXI. tv. 107.§ (1) f./ 

-szakértőt rendel ki és ment fel, továbbá megállapítja a szakértői díjat, 149/1997.(IX.10) Korm. r. 17.§, 

1997. évi XXXI. tv. 107.§ (1) g./ 

-közreműködik a gyermektartásdíj iránti igény érvényesítésében, a 

nemzetközi szerződésben meghatározottak szerint, 

1997. évi XXXI. tv. 107.§ (1) i./ 

-bíróság, ügyészség, társhatóság megkeresésére környezettanulmányt 

végez, 

1997. évi XXXI. tv. 130.§ (4) 

-hatósági bizonyítványt állít ki a családi pótlék igénybevételéhez, 2004. évi CXL. tv. 83-84. § 

-nyilvántartást vezet a hatósági intézkedéssel védelembe vett gyermekről és 

az apa adatai nélkül anyakönyvezett gyermekekről, 

1997. évi XXXI. tv. 138.§ (2)-(3) 

-gyámhivatal felkérésére a gyámsági és gondnoksági ügyekben 

környezettanulmányt készít, valamint közreműködik a gyámhivatali 

határozat végrehajtásában. 

1997. évi XXXI. tv. 107.§ (1) c./ 

 

 

 

Titkársági Csoport 

-elvégzi a nem névre szóló levelek bontását,   

-elvégzi az ügyiratok iktatását, előadói ívek nyomtatását 

 

 

 

 

.belső szabályzat  

-az ügyintézői utasításoknak megfelelően irattároz, és kezeli a határidőbe 

kerülő iratokat, 

 

-szükség esetén ügyiratot keres, illetve ad ki kézi és a központi irattárból, 

vezeti a kölcsönzött iratok gépi nyilvántartását, 

 

-naponta előadói ívet, átadókönyvet nyomtat  

-végzi az ügyiratok selejtezését, és selejtezési jegyzőkönyvet készít, 1995. évi LXVI. tv. a 

köziratokról, a közlevéltárakról 

és a magánlevéltári anyag 

védelméről II. fejezet 9.§ f./ 

pontja 

-gondoskodik a zúzdába kerülő, illetve a Levéltár részére átadandó 

iratanyag összegállításáról, átadásáról. 

1995. évi LXVI. tv. a 

köziratokról, a közlevéltárakról 

és a magánlevéltári anyag 

védelméről II. fejezet 9.§ f./ 

pontja  

gondoskodik az építési törvénynek megfelelően a helyi építési 

szabályzatban illetőleg szabályozási tervben előírt közművek 

kiépítéséről, ezek önkormányzati vagy magánkezdeményezésű 

megvalósításáról, 

1995. évi LVII. tv. (1) a.) 



ellátja a közműépítés szervezésével, önkormányzati 

finanszírozásával, a belvízrendezéssel, árvízvédelemmel, 

csapadékvíz elvezetésével, csatornázással kapcsolatos helyi 

vízügyi  hatósági hatásköröket, az építési engedélyezési 

eljárásoknál az Építéshatóság közreműködésével 

72/1996. (V. 22.) Korm. r. 

gondoskodik az önkormányzat beruházásában megvalósult 

közművek létesítési költségeihez az érintett ingatlan-

tulajdonosokat terhelő befizetések előírásáról (kivetéséről) 

megállapodás vagy helyi rendelet előírásai alapján és 

együttműködik a Pü csoporttal a befizetések behajtásában, 

az épített környezet alakításáról és 

védelméről szóló 1997. évi LXXVIII. tv.;  

a többször módosított 25/2000.(V.12.) sz. 

önkormányzati rendelete az útépítési és 

közművesítési hozzájárulásról 

 

gondoskodik az elkészült közmű üzembe helyezéséről, üzemeltető 

részére történő átadásáról külön használati szerződés alapján, 

1995. évi LVII. tv. 10. § (1)  

4 § (1) d.) 

szervezi a közmű építési társulást a jelentősebb lakossági 

hozzájárulásból megvalósuló beruházások esetében, 

160/1995. (XII. 26.) Korm. r.  

2 §, 13 §, 22 §, 24 § 

gondoskodik a belvíz elvezetéséről, átereszek, vízelvezető árkok 

karbantartásáról, csapadék-csatornák tisztításáról, a bel- és 

árvízvédelemről,  

a szennyvíz elvezetéséről, az ezzel kapcsolatos szolgáltatás 

(szippantott szennyvíz elszállítás) megszervezéséről és 

ellenőrzéséről, 

1995. évi LVII. tv. 4 § (1) f.) 

17. § (3) – (4) 

 

38/1995. (IV. 5.) Korm. r. 25 § (8) 

előkészíti a víz- és csatornadíjak ármegállapítását. helyi. rendelet a közműves ivóvízellátás 

és szennyvízelvezetés díjának 

megállapításáról 

 

feladata a helyi önkormányzatok és szerveik feladat- és hatásköri 

jegyzékében megfogalmazott környezet és természetvédelmi, 

köztisztasági és településtisztasági, köztemetők fenntartásával 

kapcsolatos feladatok ellátása, azok megszervezése, testületi 

döntések előkészítése e területen, a közszolgáltatások 

megszervezése, feladat ellátások ellenőrzése, 

1995. évi LIII. tv. 

2000. évi XLIII. tv. 

21/2001. (II.14.) Korm. rend 

23/2004.(XI.13.)KöM rendelet 

 

gondoskodik a község környezetvédelmi programjának 

végrehajtásáról, előkészíti a környezetvédelmi, zaj és 

rezgésvédelmi helyi szabályok megalkotását, majd gondoskodik 

azok végrehajtásáról,  

1995. évi LIII. tv. 

 

gondoskodik a helyi jelentőségű természeti értékek megóvásáról, 

őrzéséről, fenntartásáról, védetté nyilvánításáról, 

 

ellátja a feladat- és hatásköri jegyzékben a jegyző számára 

megállapított környezetvédelmi feladatokat, így különösen 

 

szakhatóságként lép fel a környezeti hatásvizsgálat elvégzéséhez 

kötött tevékenységgel kapcsolatos hatósági eljárásban 

152/1995. (XII. 12.) Korm.rend. 

ellátja az egységes környezethasználati engedélyezési eljárás során 

a jegyző szakhatósági feladatait 

193/2001. (X. 19.) Korm.rend. 10.-és 11. 

§ 

gondoskodik a környezeti hatásvizsgálatra kötelezett 

tevékenységekre vonatkozó hirdetmények közzétételéről 

20/2001. (II.14) Korm.rend. 4. § (1), 7 § 

eljár a háztartási berendezések forrásaival, valamint a 140 kW 

névleges bemenő hőteljesítményt meg nem haladó tüzelő- és egyéb 

, kizárólag füstgázt kibocsátó berendezések forrásaival kapcsolatos 

levegőtisztaság-védelmi ügyekben, illetve oktatási, egészségügyi és 

szociális intézmények azon 500 kW névleges bemenő 

hőteljestíményt meg nem haladó tüzelő- és egyéb kizárólag füstgázt 

kibocsátó berendezések forrásaival, amelyeket nem gazdasági 

tevékenység keretében üzemeltetnek 

21/2001. (II.14.) Korm.rend. 23. § (3), 

(4) 

13/2001. (XI. 13.) KöM rendelet 

eljár a jegyző hulladékgazdálkodási feladat- és hatáskörében 2000. évi XLIII. tv.,  

224/2004. (VII. 22.) Korm rend. 

16/2001. (VII. 18.) KöM. rend. 

126/2003. (XII. 10.) Korm.rend. 

164/2003. (X.18.) Korm (XII.03.) sz 

rendelete a települési szilárd hulladékkal 

kapcsolatos hulladékkezelési helyi 

közszolgáltatásról,  

Helyi Hulladékgazdálkodási Tervről 



hulladékgazdálkodási ügyekben elsőfokú hatósági hatáskört 

gyakorol 

2000. évi XLIII. tv. 41. § 

hulladékgazdálkodási bírságot szab ki 271/2001. (XII.21.) Korm.rend. 2. § (2), 

gondoskodik a köztemetők fenntartásáról, üzemeltetéséről, ezzel 

összefüggő szolgáltatások megszervezéséről, a fenntartás 

vállalkozásba adásáról, a szolgáltatás ellenőrzéséről, 

helyi önkormányzati rendelet, a 

köztemetőkről és a temetkezés rendjéről. 

ellátja a jegyző számára feladat és hatásköri jegyzékben előírt 

földügyi igazgatással, hegyközségi szervezetekkel, kapcsolatos 

feladatokat, 

20/2001. (III.9.) FVM rendelet; 81/2002. 

(IX.4.) FVM rendelete 

ellátja a jegyző számára feladat és hatásköri jegyzékben előírt 

állategészségüggyel, állattartással, valamint az állatok védelmével 

kapcsolatos feladatokat, 

1998. évi XXVIII. tv. 

245/1998. (XII. 31.) Korm.rend.,  

ellátja a jegyző ebekkel kapcsolatos hatásköri feladatait 41/1997. (V.28.) FM.rend. 

35/1997. (II.26.) Korm.rend 

településrészi gondnokok munkájának ellenőrzése,  

gondozatlan belterületi ingatlanok karbantartatása. 2000. évi XXXV. törvény a 

növényvédelemről 

A község közcélú zöldfelületeinek fenntartására rövid, közép és 

hosszútávú programokat készít és készíttet, 

 

a közcélú zöldfelületek fejlesztési koncepcióját elkészítteti, illetve 

elkészíti, 

 

kidolgozza a parkfenntartás szakmai követelményrendszerét,  

előkészíti a községi parkok rekonstrukcióját, a község virágosítását,  

irányítja az utcai fasorok, parki fák alakító metszésével, 

kivágásával, ültetésével kapcsolatos feladatokat, 

21/1970.(VI.21) Kormány rendelet a fák 

védelméről 

szakmai szempontból irányítja a parkerdő és a szabadidőközpontok 

fenntartását, illetve fejlesztését, 

1996. évi LIV. Erdőtörvény az erdők 

védelméről, erdőgazdálkodásról 

kidolgozza a községi köztemetők parkfenntartásának 

követelményeit és szakmailag irányítja azok végrehajtását, 

 

intézi a fakivágási kérelmekkel kapcsolatos ügyeket, 21/1970.(VI.21) Kormány rendelet a fák 

védelméről 

nyilvántartást vezet az utcai fasorokról, köztéri szobrokról,  

évente előterjesztést készít a közterületi növényzet megóvásáról, 

fejlesztéséről,  

 

ellenőrzi a növényvédelmi tevékenységre vonatkozó jogszabályok 

betartását, szükség esetén belterületen felszólítja az érintett 

földhasználót és termelőt a védekezésre, végrehajtja a közérdekű 

védekezéssel kapcsolatos feladatokat, 

2000. évi XXXV. törvény a 

növényvédelemről 

ellátja a növényvédelmi jogszabályokban foglalt, a háziméhek 

tartásával kapcsolatos feladatokat. 

15/1969. (XI.6.) MÉM rendelet a 

méhészetről 

kezdeményezi a műszaki dokumentációk átadásával egyidejűleg a 

megvalósult beruházások és felújítások aktiválását a pü. csop., a 

műszaki átadást követő 8 napon belül 

 

játszóterek építésével kapcsolatos beruházási feladatok 78/2003. (XI.27.) GKM rendelet a 

játszótéri eszközök biztonságosságáról 

2003. évi CXXIX. tv. A 

közbeszerzésekről 

 

feladata a helyi építési szabályzatban, szabályozási tervben előírt, a 

községfejlesztési és rendezési tervekben szereplő helyi közutak, 

közparkolók és műtárgyaik kiépítése, fenntartása, karbantartása és 

üzemeltetése, 

- 1988. évi I. törvény 

- 1990. évi LXV. törvény 

- 30/1988. (IV. 21.) MT rendelet 

gondoskodik a helyi közút kiépítésének, karbantartásának, 

felújításának pénzügyi tervezéséről (költségvetési fedezetének 

biztosításáról), az ezzel kapcsolatos beruházások, felújítások, 

karbantartások vállalkozásba adásáról, a kiviteli munkák 

lebonyolításáról és műszaki ellenőrzéséről, közreműködik a csoport 

feladatkörébe tartozó munkákhoz igénybe vehető pályázati források 

– cél és egyéb támogatások – megszerzéséhez szükséges pályázatok  

összeállításában, a műszaki- szakmai ismereteket igénylő feladatok 

tekintetében 

- 2003. évi CXXIX. tv és végrehajtási 

rendeletei 

 



gondoskodik az önkormányzati beruházásban megvalósult helyi 

közút építési költségeinek megállapodás vagy önkormányzati 

rendelet szerinti áthárításáról az érintett ingatlantulajdonosokra, 

ebben együttműködik a pénzügyi csoporttal a befizetések 

realizálásában, 

az útépítési és közművesítési 

hozzájárulásról szóló önkormányzati 

rendelet  

kezdeményezi a műszaki dokumentációk átadásával egyidejűleg a 

megvalósult közút, közpark és műtárgyaik beruházása és felújítása 

aktiválását a pénzügyi csoportnál, a műszaki átadást követő 8 napon 

belül, 

- 2001. évi C. törvény 

 

ellátja a feladat és hatásköri törvényben előírt helyi közútkezelői - 

téli, nyári biztonságos útüzemeltetés, forgalomtechnika - feladatokat. 

- 1988. évi I. törvény 

ellátja az önkormányzat kezelésében lévő utak 

forgalomszabályozását, a közúti jelzések elhelyezését és 

fenntartását, 

- 1988. évi I. törvény 

 

 

közreműködik a közlekedési koncepció kidolgozásában, 

gondoskodik annak megvalósításáról, 

- 1988. évi I. törvény 

- 30/1988. (IV. 21.) MT rendelet 

együttműködik az állami utak kezelőjével a közutak, csomópontok 

és jelzőlámpák üzemeltetésének vonatkozásában, 

- 1988. évi I. törvény 

- 30/1988. (IV. 21.) MT rendelet 

az út közlekedési és nem közlekedési célú igénybevételéhez 

hozzájárulást ad ki és az igénybevételt ellenőrzi. 

- 1988. évi I. törvény 

- 19/1994. (V. 31.) KHVM rendelet 

- hivatali szinten koordinálja a közbeszerzési eljárásokat, ellátja az 

önkormányzatra, mint ajánlatkérőre háruló, törvényi 

szabályozásából adódó kötelező feladatokat. 

2003. évi CXXIX. sz. törvény és 

végrehajtási rendeletei 

 

 

Főépítész: 

Feladat megnevezése Feladatot meghatározó jogszabály 

területfejlesztési kérdésekben a hivatal képviselete és az 

önkormányzati szándék érvényesítése 

9/1998 (IV. 3.) KTM rend 1. § (1) 

bek, 5. § 

a községi településfejlesztési koncepció kialakítása, a 

településfejlesztési építészeti szempontok érvényesítése 

1997. évi LXXVIII. tv. 7. § (3) bek. a) 

pont 

részt vesz a településpolitikai, településfejlesztési koncepciók, 

programok és tervek előkészítésében, ezek társadalmi és képviselő-

testületi vitáiban és ott képviseli a területrendezési, építészeti, 

műemlékvédelmi és környezetvédelmi szempontokat 

1997. évi LXXVIII. tv. 6. § (6) bek. 9. 

§ (2) bek. a) pont 

irányítja a rendezési tervek készítését, felülvizsgálatát és módosítását 1997. évi LXXVIII. tv. 6. § (1) bek. 

a)-c) pont, 7. § (3) bek. c) pont, 14. § 

253/1997. (XII. 20.) Korm. rend.,  

9/1998 (IV. 3.) KTM rend 1. § (1) 

bek, 6. § 

építészeti, műemlékvédelmi kérdésekben képviseli a település érdekeit 

a különböző hatóságok és építtetők felé 

9/1998 (IV. 3.) KTM rend 1. § (1) 

bek, 5. § 

figyelemmel kíséri az épített és természeti környezet állapotát és 

szükség esetén intézkedéseket kezdeményez 

1997. évi LXXVIII. tv. 6. § (6) bek. 

kezeli a terv és rendezési tervtárat, vezeti a változásokat és 

másolatokat ad ki 

9/1998 (IV. 3.) KTM rend 1. § (1) 

bek, 5. § 

forgalomképes önkormányzati ingatlan hasznosítását (eladás, tartós 

bérbeadás) előzetesen véleményezi községfejlesztési, községrendezési 

szempontból 

1997. évi LXXVIII. tv. 6. § (6) bek. 

 

Állást foglal a megyei területfejlesztési tanács döntését megelőzően a 

megye hosszú távú területfejlesztési koncepciójáról, a megyei 

területfejlesztési tanács döntését követően elfogadja annak az 

önkormányzatra vonatkozó részét. 

1996. évi XXI. törvény 11. § (2) a). 

 Véleményezi az illetékességi területét érintő terveket.   1996. évi XXI. törvény 11. § (2) c). 

Részt vesz az országos területfejlesztési koncepció egyeztetésében.  184/1996. (XII. 11.) Korm. rendelet 5. 

§ (2). 

Véleményezi a megyei területfejlesztési koncepciót és programot.  184/1996. (XII. 11.) Korm. rendelet 8. 

§ (2). 



Véleményezi a kistérségi területfejlesztési koncepciót és programot.  184/1996. (XII. 11.) Korm. rendelet 9. 

§ (2). 

Előkészíti - feladatkörében - a képviselő-testület döntéseit, szervezi és 

ellenőrzi a döntések végrehajtását.  

 1990. évi LXV. törvény 23. § (1). 

 Az épített környezet alakítása és védelme során a közérdekű 

intézkedéseket és döntéseket megelőzően, illetőleg azok végrehajtása 

során biztosítja a nyilvánosságot és a közösségi ellenőrzés lehetőségét 

az e törvényben és más jogszabályokban meghatározott módon. 

 1997. évi LXXVIII. törvény 3. § (2).  

 Gondoskodik az érdekelt állampolgárok, szervezetek megfelelő 

tájékoztatásáról, és lehetőséget kell adni részükre 

véleménynyilvánításra és javaslattételre.  

 1997. évi LXXVIII. törvény 3. § (2).  

Megállapítja határozatával a településfejlesztési koncepciót.  1997. évi LXXVIII. törvény 7. § (3) a). 

Pályázatfigyelés  

Pályázati koordináció, javaslattétel pályázatok benyújtásával 

kapcsolatban 

 

Pályázatok nyilvántartása  

Pályázatok írása, benyújtása  

A pályázati források felhasználásának nyomon követése, az 

elszámolások figyelemmel kísérése 

 

Az Európai Integrációs és Nemzetközi Kapcsolatok Bizottsága 

munkájának segítése 

 

Az Európai Unióhoz kapcsolódó információk nyomon követése   

Kapcsolattartás a területfejlesztés különböző szintű intézményeivel   

 

 

közreműködik az önkormányzat középtávú, valamint éves 

vagyongazdálkodási koncepciójának előkészítésében, 

1991. évi XX. tv. 140. § (1) a), 

1/1997. (II.6.) önk. rendelet 

döntésre előkészíti az ingatlanbérbeadást, 1/1997. (II.6.) önk. rendelet 

ellátja a feladat és hatásköri törvényben a településfejlesztéssel, 

ingatlanvagyon gazdálkodással kapcsolatos önkormányzati, 

polgármesteri és jegyzői feladatokat,  

1991. évi XX. tv., 138. § (1) i), 140. § 

(1) j) 

ellátja az önkormányzati törvényben, a feladat és hatásköri 

törvényben, valamint a helyi önkormányzati rendeletekben a 

vagyonhasznosítással kapcsolatos KTi, bizottsági, polgármesteri és 

jegyzői feladatok döntésre történő előkészítését és a végrehajtással 

kapcsolatos szervezési és adminisztratív feladatokat, 

1/1997. (II.6.) önk. rendelet 

tulajdonosi jogkör gyakorlója (polgármester, KT) részére döntésre 

előkészíti és előterjeszti a hasznosításra (bérbeadás) javasolt 

ingatlanokat, 

1/1997. (II.6.) önk. rendelet 

a tulajdonosi jogkör gyakorlója által hozott döntések, bizottsági és 

testületi határozatok végrehajtásában való közreműködés, a 

végrehajtásban részt vevő más szervezeti egységek feladatainak 

összehangolása, koordinálása, 

1/1997. (II.6.) önk. rendelet 

előkészíti és lebonyolítja a pályáztatás útján hasznosításra kerülő 

ingatlanvagyonnal kapcsolatos teendőket, a pályázati hirdetmény 

elkészítésétől kezdve a pályázati eljárás lebonyolításán át a 

szerződéskötésig, 

1/1997. (II.6.) önk. rendelet 

előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó tulajdonosi 

jognyilatkozatokat és hozzájárulásokat, 

1/1997. (II.6.) önk. rendelet 

közreműködik a vagyon érintő interpellációk, hivatalvezetői 

fogadónapokon felmerült kérdések, panaszok megválaszolásában, 

illetve elintézésében, 

1/1997. (II.6.) önk. rendelet 

javaslatot tesz a polgármester részére az újonnan létesített, illetve 

tulajdonba került ingatlanok kezelőjének kijelölésére, illetve a kezelő 

megváltoztatására, 

1/1997. (II.6.) önk. rendelet 

közreműködik a rendezetlen tulajdoni állapotú ingatlanok tulajdonjogi 

rendezésében,  

1/1997. (II.6.) önk. rendelet 

javaslatot tesz a komplex ingatlanhasznosítási ügyekben a tulajdonosi 

jogokat gyakorlók (polgármester, KT) részére, 

1/1997. (II.6.) önk. rendelet 

a vagyonkoncepció végrehajtása keretében javaslatot tesz a 

fejlesztésre kerülő területek, illetve ingatlanok kijelölésére, 

1/1997. (II.6.) önk. rendelet 



javaslatot tesz és közreműködik a községfejlesztési szempontból 

szükséges, stratégiailag fontos ingatlanok megszerzésében, 

1/1997. (II.6.) önk. rendelet 

előkészíti és végrehajtja az önkormányzati vagyonnal kapcsolatos 

stratégiai, KT döntéseket. 

1/1997. (II.6.) önk. rendelet 

 

Vagyon-nyilvántartás körében: 

Feladat megnevezése Feladatot meghatározó jogszabály 

 vezeti az immateriális javak tárgyi eszközök nyilvántartását,  1992. évi XXXVIII.tv. 105.§  

 vásárlással, építéssel megszerzett vagyon esetén az aktiválást 

kezdeményezi és gondoskodik, hogy a vagyon a kezelőhöz 

kerüljön; ha a kezelő még nincs kijelölve kezdeményezi a kezelő 

kijelölését, 

1990. évi LXV tv. 

 vásárlással megszerzett önkormányzati vagyon önkormányzaton 

belüli kezelő (intézmény) részére történő átadása esetén 

kezdeményezi a nyilvántartások közötti átvezetést, 

249/2000. (XII.24.) Korm. Rendelet 

 a csoport nyilvántartási kötelezettsége körébe tartozó, 

üzemeltetésre, kezelésre átadott vagyonelemekre vonatkozóan a 

vagyonkezelőktől begyűjti a leltárakat, 

249/2000 (XII.24.) Korm. rend. 37. § 

 figyelemmel kíséri az ingatlan vagyon gyarapodását, csökkenését, 

ennek alapján kezdeményezi a vagyonleltárba való felvételét, 

illetve törlését, 

1990. évi LXV. tv. 78. § 

  

 kiállítja a befejeződött beruházások és felújítások üzembe 

helyezési okmányát a Műszaki Csopkezdeményezésére, 

 

 

1992. évi XXXVIII. tv. 105. § 

  

 közreműködik a Műszaki Csop. kezdeményezésére a befejeződött 

beruházások és felújítások üzembe helyezési okmányainak 

kiállításában, 

 

 

1992. évi XXXVIII. tv. 105. § 

 gondoskodik az ingatlanvagyon kataszter felfektetéséről, 

folyamatos és naprakész vezetéséről a hatályos jogszabályok 

szerint, a kezelők, üzemeltetők, beruházók, az önkormányzat 

intézményei, gazdasági társaságai, a hivatal szakosztályai, a 

Földhivatal által szolgáltatott adatok és bizonylatok alapján, 

147/1992. (XI.6.) Korm. rend. 1. § 

 elkészíti az OSAP szerinti kötelező statisztikai 

adatszolgáltatásokat, 

227/2002. (XI.7.) Kor. rend. 

147/1992. (XI.6.) Korm. rend. 5. §  

 elkészíti az 1/1997. (II. 6.) számú rendelet szerinti kimutatásokat 

(kimutatást), 

1990. évi LXV. tv. 78. § 

 biztosítja a kormányrendeletben előírt értékegyezőségeta 

kataszteri és a számviteli nyilvántartások között. 

2000. évi C tv. 165. § 

 

gondoskodik a művelődéspolitikai célok megvalósításáról, a helyi oktatási 

és közművelődési igények kielégítéséről, a feltételek biztosításáról és ellátja 

az intézményekben folyó tevékenység törvényességi felügyeletét 

A közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX tv. 102. § (2) c). és 85. § 

(6) 

gondoskodik a minőségirányítási program meghatározásáról és a rendszer 

működtetéséről, közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységek 

ellátásában, továbbá a tanulói és gyermekbalesetek megelőzésében 

A közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX tv. 102. § (2) d) és 85. § 

(7) 

előkészíti a nevelési-oktatási, művelődési  intézmények nevelési, illetve 

pedagógiai programját, házirendjét, szervezeti és működési szabályzatát, 

minőségirányítási programját fenntartói jóváhagyásra 

A közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX tv. 102. § (2) f) 

együttműködik a különböző szakmai- művészeti közösségekkel, 

diákönkormányzatokkal, alapítványokkal, egyesületekkel 

A közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX tv. 102. § (3) 

ellátja az önkormányzati nevelési- oktatási intézmények működésének 

törvényességi és a nem önkormányzat által fenntartott nevelési- oktatási 

intézmények hatósági ellenőrzésével kapcsolatos egyéb hatósági feladatokat 

A közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX tv. 102. § (3), 79. § (3) 

és 80. § (1)-(4), 81. § (1), 82. § 

(1) 

20/1997. (II.13.) Kormány 

rendelet 16. § 

gondoskodik az idegenforgalmi értékek feltárásáról.   

 

Alap- fokú nevelési, oktatási feladatok: 

az óvodai, valamint az alapfokú iskolai ellátás működési feltételeinek A közoktatásról szóló 1993. évi 



biztosításával összefüggő képviselőtestületi hatáskörbe tartozó döntések 

előkészítése, végrehajtása 

LXXIX tv. 40. § (3), 44. § (1) és 

102. § (2) e.) 

az önkormányzati óvodák és általános iskolák szolgáltatásai 

igénybevételével kapcsolatos kérdésekben a döntések előkészítése, 

végrehajtása 

A közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX tv. 40. § (3), 44. § (1) és 

102. § (2) e.) 

az alapfokú művészetoktatás feltételeinek szervezése 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet 

a tankötelezettség teljesítéséhez szükséges feltételek kialakítása A közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX tv. 1. §, 2. § és 6. §  

a beilleszkedési és tanulási zavarokkal küzdő kiskorúak oktatási 

feltételeinek szervezése, az alap- és középfokú iskolai tanulók képesség-, 

tehetség-, továbbá a személyiségvizsgálatával és fejlesztésével, pedagógiai 

tanácsadással kapcsolatos szolgáltatás feltételeinek biztosítása 

A közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX tv. 30. § (1)-(7), 

52. § (11) c.), 14/1994. (VI. 24.) 

MKM rendelet, 23/1997. (VI. 4.) 

MKM rendelet 

SNI -sgyermekek, tanulók óvodai és iskolai ellátásával kapcsolatos teendők A közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX tv. 30. § (1)-(6), 

23/1997. (VI. 4.) MKM rendelet 

a középfokú iskolai felvételekkel összefüggő tájékoztatás illetve a 

beiskolázással kapcsolatos - a feladatok végrehajtása 

A közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX tv. 87. § (1) 

szervezi a pedagógiai szolgáltatások hoz való hozzáférést A közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX tv. 36. § (2)-(3) 

az intézményekkel kapcsolatos önkormányzati döntések előkészítése, 

végrehajtása, feladatainak meghatározása, módosítása, átszervezése, 

tevékenységük értékelése 

A közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX tv. 102. §, 103. §, 104.§, 

106. § és 107. §   

intézményvezetők munkaköri leírásának elkészítése A közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX tv. 54. §, 55. § és 102. § 

(2) e.) 

a polgármester hatáskörébe tartozó munkáltatói intézkedések 

előkészítésében való részvétel 

A közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX tv. 54. §, 55. § és 102. § 

(2) e.) 

A közművelődési, közgyűjteményi, művészeti és kulturális tevékenységgel 

összefüggő feladatok: 

 

.) 1990. évi LXV tv. 1991. évi 

XX tv. 1997. CXL tv. 

-   a lakosság művelődését szolgáló közösségi színterek     működési 

feltételeinek biztosítása, 

1997. évi CXL tv. 48.§ d, 78.§  

- a felnőtt lakosság és az ifjúság számára nyilvános     könyvtári szolgáltatás 

szervezeti és működési     feltételeinek biztosítása, 

1997. évi CXL tv. 60.§ 

- a művészeti intézmények, továbbá a lakosság művészeti 

kezdeményezéseinek, önszerveződéseinek támogatása, a művészeti 

alkotó munka feltételeinek javítása és a művészeti értékek 

létrehozásának, megőrzésének segítése, 

1991. évi XX tv. 121§ c,  

 

- közreműködik a kulturális hagyományok és értékek ápolását, a 

művelődésre, társas életre szerveződő közösségek tevékenységét, a 

lakosság életmódja javítását szolgáló kulturális célok megvalósításában, 

1997. évi CXL tv. ZMJV 

18/1999 (VI.18.) 4§ b, 

- figyelemmel kíséri és segíti a peremkerületi ifjúsági klubok, közösségek 

szakmai tevékenységét, körülményeik javítását, 

1997. évi CXL tv. 76.§ (2)b 

- szervezi a nemzeti ünnepek községi szintű rendezvényeit,  

- együttműködik az önkormányzat területén működő – a megyei 

önkormányzat által fenntartott - művelődési célt szolgáló 

intézményekkel, 

1990. évi LXV tv. 61/A§ 

- ellátja a közművelődési, közgyűjteményi és művészeti tevékenységgel 

kapcsolatos helyi irányítási feladatokat. 

1997. évi CXL tv. 92§ (5)a, 

1991. évi XX tv 111§ 

 

Intézményfenntartással kapcsolatos feladatok: 

az oktatási és a nemzeti kulturális örökség minisztere által elrendelt ágazati, 

statisztikai adatszolgáltatás 

20/1997. (II. 13.) Kormány 

rendelet 11-12/B. §, 3. sz. 

melléklet 

OM, Nemzeti Kulturális Örökség Minisztérium, ÖTM által elrendelt 

ágazati felmérések elkészítése 

20/1997. (II. 13.) Kormány 

rendelet 11-12/B. §, 3. sz. 

melléklet 

az intézmények tárgyi, személyi és szakmai feltételeinek folyamatos 

figyelemmel kísérése, elemzése 

A közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX tv. 1. sz. melléklet 1. 

rész, 11/1994. (VI. 8.) MKM 



rendelet 7. sz. melléklet, 

277/1997. (XII. 22.) Kormány 

rendelet 1.§ (8) 

az intézmények működésével, fenntartásával kapcsolatos adatszolgáltatás, 

elemzések készítése az bizottságok, valamint a KT számára 

A közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX tv. 102. § (2) d.) és  

104. § (4)-(5) 

a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos döntések előkészítése, végrehajtása és 

ellenőrzése 

3/1991. (III.7.) sz. 

önkormányzati rendelet, 1997. 

évi XXXI. tv. 146. § (1)-(4), 147. 

§ és 148 §. 

 

 

 

Törvényességi felügyelettel összefüggő feladatok: 

az intézmények alapító okiratainak, szervezeti és működési 

szabályzatainak, minőségirányítási programjainak felülvizsgálata 

A közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX tv. 37. § (4)-(5), 102. § 

(2) d), f) 217/1998. (XII. 30.) 

Kormány rendelet 10. § (4)-(5),  

a munkatervek végrehajtásának elemzése és a munkáltatói intézkedések 

jogszabályszerűségének vizsgálata 

A közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX tv. 102. §, 104. §, 54. § 

(1) 

 

 

Ifjúsági feladatok: 

segítséget nyújt a diákönkormányzatok tevékenységéhez, érdekérvényesítésük 

hatékonyságának növeléséhez 

1993. tv. LXIII. §. (1)-(2) 

támogatást nyújt az ifjúsági civil szervezetek létrejöttéhez 1990. évi LXV. tv. 8. §.(5) 

segítséget nyújt a fiatalok egészségvédelmét szolgáló szabadidős és 

sportrendezvények megtartásához 

helyi rendelet, Ifjúsági 

Koncepció 

 

kisegítő, kiegészítő tevékenység: 

- részt vesz az ifjúságpolitikai koncepció megvalósítását szolgáló középtávú intézkedési terv elkészítésében, és gondoskodik a 

tervben meghatározott határidők betartásáról, 

- előkészíti az ifjúság érdekében tett helyi intézkedésekről, azok hatásáról évente a KT ülésére kerülő előterjesztést,  

- 
2
  

- a pályaorientációs tevékenység hatékonyabb munkaformáinak alkalmazásával elősegíti a fiatalok pályaválasztását,  

- megszervezi a fiatalokkal foglalkozó szervezetek szakembereinek községi szintű fórumát, az erre való igény alapján,   

- közreműködik a megyei középfokú beiskolázás koordinálásában 

- közreműködik a megyei közoktatási fejlesztési terv évenkénti felülvizsgálatában. 

 

Szociális ügyek 

 

Döntésre előkészíti a polgármester ill. a jegyző hatáskörébe tartozó alábbi, kötelezően ellátandó szociális és gyermekvédelmi 

hatósági ügyeket: 

 

az ápolási díj 1993. évi III. tv 40-44. §, 

30/1993. (II.17.) Korm. rend. 1- 

3.§, 4. § (1)-(4) bek., 5-7/A. §, 

32/1993. (II.17.) Korm. rend. 5-

6. §, 9/A. §,  

a lakásfenntartási támogatás 1993. évi III. tv 38-39. §, 47. §, 

32/1993. (II.17.) Korm. rend. 6. 

§, 9. §,  

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 1997. évi XXXI. tv 19-20/ 

az átmeneti segély (eseti és folyamatos segély, valamint szociális kölcsön) 1993. évi III. törvény 7. §, 45. §, 

47. §,  

közgyógyellátás 1993. évi III. tv 49-53. §, 

28/1993. (II.17.) Korm. rend.,  

köztemetés 1993. évi III. tv 48. §,  

temetési segély 1993. évi III. tv 46. §, 47. §,  
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32/1993. (II.17.) Korm. rend. 

10. §,  

rendkívüli gyermekvédelmi támogatás 1997. évi XXXI. tv 21. §, 28. §,  

intézményvezetői hatáskörbe tartozó szociális és gyermekvédelmi 

ellátásokkal (étkeztetés, házi segítségnyújtás, idősek klubja,) kapcsolatos 

észrevételek 

29/1993. (II.17.) Korm. rend.31. 

§ (4) bek.,  

egészségügyi szolgáltatásra való jogosultság 1993. évi III. tv 54. §, 32/1993. 

(II.17.) Korm. rend. 11. § 

hadigondozotti ellátások:  

hadirokkant járadék 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

hadiözvegyi járadék 

 

 

 

 

hadiárva járadék 

 

 

 

 

Hadigondozott családtag járadéka 

 

 

Nevelési pótlék 

 

 

Ápolási pótlék 

 

 

 

 

Temetési hozzájárulás 

 

 

 

 

Térítésmentes gyógyászati ellátás 

 

 

 

 

Gyógyászati segédeszköz ellátás 

 

 

Egyösszegű térítések 

 

 

Hadigondozottak kedvezményei 

 

1994. évi XLV. törvény 3. § (1)-

(3) bek., 11. § (1)-(3) bek., 19. § 

(1)-(4) bek., 20. § (1)-(3) bek., 

21. § (1)-(2) bek., 26. § (1)-(9) 

bek., 113/1994. (VIII.31.) Korm. 

rend. 1. § (1)-(2) bek., 2. § (1)-

(7) bek., 4. § (1)-(4) bek., 14-18. 

§ 

 

1994. évi XLV. törvény 13. § 

(1)-(2) bek., 19-21. §, 26. § (1)-

(9) bek., 113/1994. (VIII.31.) 

Korm. rend. 4. § (1)-(4) bek., 7. 

§ (1)-(2) bek. 

 

1994. évi XLV. törvény 6. § (1)-

(2) bek., 14. §, 19-21. §, 26. § 

(1)-(9) bek., 

 

 

1994. évi XLV. törvény 15. § 

(1)-(3) bek. 

 

1994. évi XLV. törvény 11. § 

(4) bek. 

 

1994. évi XLV. törvény 12. § 

(1)-(2) bek., 113/1994. (VIII.31.) 

Korm. rend. 7. § (3) bek. 

 

1994. évi XLV. törvény 16. § 

(1)-(2) bek., 113/1994. (VIII.31.) 

Korm. rend. 8. § (1)- (2) bek. 

 

1994. évi XLV. törvény 17. § 

(1)-(2) bek., 113/1994. (VIII.31.) 

Korm. rend. 9. § (1)-(3) bek. 

 

1994. évi XLV. törvény 18. §, 

113/1994. (VIII.31.) Korm. 

rend.10-13/A. § 

 

1994. évi XLV. törvény 10. § 

(1)-(4) bek., 113/1994. (VIII.31.) 

Korm. rend. 5-6. § 

 

1994. évi XLV. törvény 22-24. § 

foglalkoztatási rehabilitáció keretében nyújtott ellátások 8/19983.(VI.29.) EüM-PM 

együttes rend 

egyes mozgáskorlátozott személyek közlekedési kedvezményei 164/1995. (XII.27.) Korm. rend 

 



Gondoskodik:  

a döntés-előkészítésben résztvevő szakmai bizottságok munkájának 

segítéséről 

8/19983.(VI.29.) EüM-PM 

együttes rend. 5. §,  

a támogatások összegének kiutaltatásáról 30/1993. (II.17.) Korm. rend. 1. 

§ (2) bek.,, 164/1995. (XII.27.) 

Korm. rend. 11. § (4) bek.,  

a jogszabályban meghatározott felülvizsgálatok elvégzéséről 1993. évi III. tv 32/C.§ (4) bek., 

37/F. §, 44. § (4) bek., 1997. évi 

XXXI. tv 20. § (4) bek.,  

a szociális nyilvántartások vezetéséről 1993. évi III. tv 18. §, 23. §, 54. 

§ (3) bek.,  

 

Önként vállalt feladatok: 

-  

- BURSA HUNGARICA ösztöndíj, 1993. évi III. törvény 1. § (2) bek., 12/2001. (IV.28.)  

 

 

Lakásgazdálkodással kapcsolatban:  

Folyamatos nyilvántartást vezet az önkormányzat tulajdonában lévő és 

bérbeadás útján hasznosítható lakásokról, a lakásbérleti jogviszony közös 

megegyezéssel történő megszüntetését kezdeményezőkről, a bérlakás igényt 

előterjesztő személyekről, illetve gondoskodik a nyilvántartások 

aktualizálásáról 

Lr. 2. § (1), 11.§ (4), 14.§, 36.§, 

46.§ (2) 

Minden év december 31-ig döntésre előkészíti az éves lakáshasznosítási 

tervet. 

Lr. 4.§ (1) 

A lakásigénylés benyújtását követő 30 napon belül, illetve a határozott idejű 

lakásbérleti szerződés lejártát követően megvizsgálja a kérelmező bérlakásra 

való jogosultságának feltételeit. 

Lr. 11.§ (4), 51.§  

Gondoskodik a pályázat útján bérbeadható lakások pályázatának kiírásáról, a 

pályázati eljárás bonyolításáról. 

Lr. 15-17.§, 46.§. (3), 

A javaslattételre, illetve döntésre jogosult szerv részére elkészíti a 

bérlőkijelölésről szóló előterjesztést.  

Lr. 18-24.§ 

Életkori és egészségi rászorultsági jogcím esetén gondoskodik a 

nyugdíjasházi lakás versenytárgyalásának lebonyolításáról 

Lr. 31.§ 

A bérlőkijelölésre jogosult szerv döntéséről írásban értesíti a bérlőt, és a 

lakások kezelésével megbízott szervezetet. 

Lr. 9.§. (1) 

Elkészíti a jogszabályban meghatározott személyek befogadásához, valamint 

a lakásbérleti jogviszony folytatása ellenében kötendő tartási szerződéshez 

való a hozzájárulást. 

Ltv. 21..§ (1)-(2), 22.§ (1) és (3) 

Lr. 43-44.§ 

A lakbér- és közüzemi díjtartozás miatt felmondott lakásbérleti jogviszony 

felmondását követő (a helyi rendeletben meghatározott) tartozásrendezés 

esetén javaslatot készít elő a bérlő ismételt kijelölésére.  

Lr. 48.§ 

Határozott időre, illetőleg valamely feltététel bekövetkezéséig szóló 

lakásbérleti jogviszony megszűnése előtt 30 nappal (a jogosultság–

vizsgálatot  követően) ajánlatot tesz a lakásbérleti jogviszony újbóli 

megkötésére 

Lr. 50-51§. 

Elkészíti az önkormányzati lakás cseréjéhez, a lakásbérleti jog folytatásához, 

valamint a lakás albérletbe adásához való hozzájárulást. 

Ltv. 29.§, 32. §33.§  

Lr. 55.§, 56.§, 58.§ 

Minden év november 30-igJavaslatot tesz az önkormány lakások lakbérének 

megállapítására. 

Ltv. 34.§, 

Lr. 62.§ (2) 

A központi és helyi jogszabályokban meghatározott módon gondoskodik a 

bérlakásban, továbbá a nem állami és nem önkormányzati lakásban élők 

lakbértámogatásának döntésre való előkészítéséről 

Ltv. 34.§, 

Lr. 63-68. § 

32/2005. (VII.15.) Kgy. rendelet 

Gondoskodik az önkormányzati lakások eladásának előkészítéséről, 

vizsgálja a vételi jog gyakorlása feltételeit, valamint elvégzi az adásvételi 

szerződések tulajdonosi jóváhagyása előtt az utóellenőrzését. 

Ltv. 45-48. § 

Kétévenként felülvizsgálja a vételárhátralékkal rendelkezők 

kamatmentességre való jogosultságát. 

Lr. 84.§ (2) 

Önkényes lakásfoglalás esetén kezdeményezi az illetékes szakosztálynál a 

birtokvédelmi eljárás megindítását. 

Ltv. 90/A. § 

Katasztrófa és elemi kár esetén gondoskodik az érintett lakók elhelyezéséről. Ltv. 23. § (4) 



Döntésre előkészíti az első lakásukat vásárlók vagy építők pénzügyi 

támogatását. 

15/1998. (V.7.) Kgy rendelet 

Elkészíti a jelzáloggal terhelt ingatlanok cseréje esetén a jelzálog 

átjegyeztetéséhez történő hozzájárulást. 

12/2001. (I. 31.) Korm. r. 21. § 

(3)-(4) 

Gondoskodik a feladatkörébe tartozó támogatások, pénzösszegek 

biztosításakor a jogszabály szerinti jelzálogjog bejegyeztetéséről. 

12/2001. (I. 31.) Korm. r. 23. § 

(1)-(2) 

Elvégzi a pénzintézeti lakáskölcsönökkel kapcsolatos jegyzői hatáskörbe 

utalt igazolási feladatokat. 

12/2001. (I. 31.) Korm. r. 18. § 

(1) 

Döntésre előkészíti a lakások elidegenítéséből származó bevételek éves 

felhasználásának tervét. 

Ltv. 62/B 

31/1999. (Xi.12.) Kgy rendelet. 

Ellátja az egyes lakáscélú kölcsönökből eredő adósságok rendezésével 

kapcsolatban a jegyző számára megállapított feladatokat 

11/2005. (I. 26.) Korm. rend. 5-

6. § és 8. § 

 

Intézményfenntartással kapcsolatban:  

összehangolja az egészségügyi és szociális intézményhálózat munkáját, 

elősegíti egészségügyi és szociálpolitikai célkitűzések megvalósítását 

1993. évi III. törvény 86. §; 

1997. évi CLIV. törvény 152. § 

(1) 

figyelemmel kíséri az intézményhálózat működéséhez szükséges tárgyi és 

személyi feltételeket 

1993. évi III. törvény 92/A. § és 

134. § 

engedélyezi az intézményvezetők rendes szabadságát és intézkedik 

nyilvántartásáról,engedélyezi kiküldetésüket 

1993. évi III. törvény 92/B. § (f) 

elkészíti az intézményvezetők munkaköri leírását 1993. évi III. törvény 92/B. § (f) 

az egyes területek működésének elősegítése, valamint a szakmai munka éves 

értékelése érdekében általános felügyeleti, cél- és témavizsgálatokat végez 

1993. évi III. törvény 92/B. § (1) 

b) 

elkészíti és a jogszabályban meghatározott időközönként aktualizálja a 

Község szociális szolgáltatástervezési koncepcióját 

1993. évi III. törvény 92. § (3) 

közreműködik a fejlesztési és felújítási igények elbírálásának 

előkészítésében, rangsorolásában 

1993. évi III. törvény 86. § 

részt vesz az egészségügyi, szociális és gyermekjóléti intézményhálózat 

átalakítását célzó intézkedések kidolgozásában, megszervezi végrehajtásukat 

1993. évi III. törvény 86. § 

kapcsolatot tart a szociális és egészségügyi tevékenységet végző civil 

szervezetekkel 

1993. évi III. törvény 58/B. § (1) 

 

 

JOGI ÜGYEK 

 

 

Ennek keretében: 

tevékenység jogszabály 

a kintlévőségek behajtása, illetve csökkentése érdekében fizetési meghagyás 

kibocsátását kéri az illetékes községi bíróságtól 

1952. évi III. tv. 313. §, 315. § 

a jogerős és végrehajtható fizetési meghagyásnak a bíróság általi kibocsátását 

és megküldését követően - amennyiben az adós részéről időközben befizetés 

nem történt - végrehajtási lap kibocsátását kéri a bíróságtól, 

1994. évi LIII. tv.  

11-12. § 

a végrehajtó személyének ismeretében figyelemmel kíséri a követelés 

megszűnését, illetve összegének csökkenését, 

1994. évi LIII. tv. 40. § (1) bek. 

ha a végrehajtási ügy perré alakul, gondoskodik a jogi képviselet ellátásáról,  1952. évi III. tv. 67. § (1) bek. 

d-e pont 

ellátja a - jogi képviselettel megbízott ügyvéd részére át nem adott - peres 

ügyek intézését, az ítélet alapján gondoskodik az abban foglaltak 

végrehajtásáról  

1952. évi III. tv. 67. § (1) bek. 

d-e pont 

szerződéseket, megállapodásokat készít, 1990. évi LXV tv. 1. § (6) bek. 

b pont, Ptk 200. § (1) bek. 

KTi előterjesztéseket készít, jogi segítséget nyújt más szervezeti egységnek 

az előterjesztések elkészítéséhez 

ZMJV 39/1999. (XII. 27.) ÖR 

14. § 

rendelet-tervezeteket készít, közreműködik a más szervezeti egység által 

előkészített rendelet-tervezet elkészítésében 

ZMJV 39/1999. (XII. 27.) ÖR 

14. § (1) bek. a 

a bizottsági és KTi anyagküldést megelőzően törvényességi szempontból 

ellenőrzi az előterjesztéseket 

1990. évi LXV tv. 36. § (3) bek 

együttműködik a közbeszerzési eljárásokban 2003. évi XXXIX. tv. 6. § 

részt vesz a KTeken, az Ügyrendi és Jogi Bizottság ülésein, valamint szükség 1990. évi LXV. tv. 36. § (2) 



esetén egyéb bizottságok ülésein bek. e) pont 

 

kisegítő, kiegészítő tevékenység 

szerződés-tervezeteket véleményez 

szerződések véleményezése, készítése során gondoskodik arról hogy az EH-06. sz. eljárásban foglalt adatokat a 

szerződés tartalmazza 

jogi segítséget nyújt a hivatal egyes szervezeti egységeinek 

 

 

 

Titkársági Csoport: 

a bizottsági és KTi anyagküldést megelőzően tartalmi, formai szempontból 

ellenőrzi az  előterjesztéseket 

Ötv. 23. §(1) bek 

5/2004.belső szabályzat 

(hivatali szervezeten belül) 

KTi előterjesztéseket készít, jogi segítséget nyújt más szervezeti egységnek 

az előterjesztések elkészítéséhez 

 

rendelet-tervezeteket készít, közreműködik a más szervezeti egység által 

előkészített rendelet-tervezet elkészítésében 

 

gondoskodik a képviselő-testületi ülések időpontjáról és napirendjéről szóló 

tájékoztatók megjelentetéséről, meghívók és előterjesztések kiküldéséről, a 

jegyzőkönyvi kivonatok és határozatok érdekeltek részére való 

megküldéséről 

Ötv. 12.§ (2)bek 

39/1999.ÖR.11.§(1) 

5/2004.belső 

szabályzat.III.fejezet 

 

Gondoskodik a jegyzőkönyvek elkészítéséről, megőrzéséről Ötv .17.§ (1) bek 

39/1999.ÖR.32.§(1) 

megszervezi a KT munkaterve tervezetének összeállítását, összegyűjti az 

SZMSZ-ben meghatározott szervektől a javaslatokat 

Ötv. 18.§  (1) bek 

39/1999.ÖR 9.§ 

ellátja a rendeletek kihirdetésével, közzétételével kapcsolatos teendőket Ötv. 16.§(2)- (3) bek 

39/1999.ÖR 26.§ 

figyelemmel kíséri a képviselői interpellációk intézését, szervezi azok 

határidőre történő megválaszolását 

Ötv. 19.§ (2) bek.a, pont 

39/1999.ÖR 28.§(5) 

5/2004.belső szabályzat 

IV.fejezet 

közreműködik az SZMSZ módosításával, kiegészítésével kapcsolatos 

előkészítő munkában, gondoskodik az Ügyrendi Szabályzat naprakészen 

tartásáról, a szükséges módosítások átvezetéséről, évenkénti 

felülvizsgálatának ellátásáról 

Ötv. 10.§(1) bek. a pont 

39/1999.ÖR 23.§ 

közreműködik az Európai Parlament tagjai, az országgyűlési képviselők, 

polgármester, települési és kisebbségi képviselők választásával kapcsolatos 

feladatok ellátásában
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1997 .évi C. tv. 

közreműködik az országos és helyi népszavazás lebonyolításában 1997. évi C. tv, Ötv. 47. § 

közreműködik a közmeghallgatások előkészítésével, lebonyolításával, a 

jegyzőkönyv elkészítésével kapcsolatos munkában 

Ötv. 13.§ 

39/1999.ÖR 35.§ 

ellátja a jegyző és az aljegyző munkájával kapcsolatos szervezési és ügyviteli 

feladatokat 

Ötv. 38.§ (1)bek. 

szervezi a bírósági ülnökök választását 1997 .évi LXVII.tv.124.§ 

(1).bek 

Ünnepi KTek  szervezése  151/2004. KGY.határozat 

ellátja az Ügyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellenőrző Bizottság 

működésének ügyviteli feladatait 

Ötv. 29.§ 

39/1999.ÖR 46.§(3) 

Képviselők vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok  2000. évi XCVI.tv.10/A.§ 

(2)bekezdése, 

37/2002.(XI.29.)ÖR 

az Osztály tevékenységét éritnően szerződéseket, megállapodásokat készít 1990. évi LXV tv. 1. § (6) bek. 

b pont, Ptk 200. § (1) bek. 

Ellátja a közalapítványok KT előtti beszámoltatásával kapcsolatos 

feladatokat, valamint kapcsolatot tart a Hajnalfény és a Zalaegerszeg 

Közbiztonságáért Közalapítvánnyal 

Ptk 74/G.(8) bek. 310/2004. sz. 

kgy. határozat 
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-  Törvényességi Ellenőrzés Rendszer Kiegészítő Alkalmazása (TERKA) program alkalmazása 

 

 

Informatikai feladatok: 

Alapszoftverekkel kapcsolatos feladatok 

A hivatalban alkalmazott vagy a későbbiek során alkalmazandó 

alapszoftverek beszerzésének tervezése és koordinálása. 

6/2002. (III.8.) sz. ÖR 

A helyi hálózati operációs rendszerek (NOVELL) installálása, összehangolás, 

karbantartása, illetve az ehhez kapcsolódó rendszeradminisztrációs feladatok 

elvégzése: 

- a hálózatok osztott használatú erőforrásainak biztosítása a felhasználók 

számára, 

- az osztott használatú adatállományok védelmének kialakítása, 

- a felhasználói jogok beállítása, 

- hibaelhárítás. 

1992. évi LXIII. törvény 

A munkaállomások (terminálok) operációs rendszerének a felhasználói 

igényekhez igazítása: 

- az operációs rendszer installálása a munkaállomásokra, 

- a helyi hardvernek és a felhasználói igényeknek megfelelő 

rendszerparaméterek beállítása. 

 

A felhasználói felületek kialakítása a munkaállomásokon: 

- a WINDOWS, az MS OFFICE installálása, paramétereinek 

beállítása, karbantartása. 

 

Az alaprendszerek archiválása.  

 

A felhasználói rendszerekkel kapcsolatos feladatok: 

A számítástechnikai csoport a hivatal által beszerzendő valamennyi 

felhasználói rendszer üzemeltetésének feltételeit biztosítja, ha azok 

megfelelnek az alábbi követelményeknek: 

- a rendelkezésre álló hardverrel kompatibilisek, 

- nem sértik meg a kialakított hálózati, illetve adatvédelmi koncepciót,  

- megfelelően dokumentációval rendelkeznek, 

- nem akadályozzák a hivatal hardver- és szoftverfejlesztési terveit. 

1992. évi LXIII. törvény 25. § 

(1). 1992. évi LXIII. törvény 

25. § (2). 1992. évi LXIII. 

törvény 28. § (1). 

A fenti jellemzőkre a rendszer beszerzése előtt a csoport szakvéleményt készít, vagy készíttet. 

 

Hardverrel kapcsolatos feladatok: 

A hivatal hardver fejlesztésének tervezése.  

A beszerzési források biztosítása. 2003. évi CXXIX. tv.  

A karbantartás és javítás megszervezése, illetve az alkatrészt nem igénylő 

javítások elvégzése, elvégeztetése. 

 

 

Községinformatikai feladatok, térinformatikai feladatok 

Felügyeli és irányítja a község internetes portáljának működtetését, 

folyamatos fejlesztését és gondoskodik a közérdekű információk 

közzétételéről, aktualizálásáról, az önkormányzat Áht. szerinti közzétételi 

kötelezettségének teljesítéséről 

1992. évi XXXVIII. tv. 15/A. § 

eseti megbízás alapján ellenőrzi a hivatal adatvédelmi, adatbiztonsági 

feladatainak ellátását, az informatikai eszközök felhasználásának műszaki-, 

gazdasági hatékonyságát. 

1992. évi LXIII. törvény 25. § 

(1). 1992. évi LXIII. törvény 

25. § (2). 1992. évi LXIII. 

törvény 28. § (1). 

 

Egyéb feladatok: 

Ellátja a választással, népszavazással kapcsolatos informatikai feladatokat. 1997. évi C. törvény 38. § (1) 

e); 9/1998. (II. 20.) BM 

rendelet 1. § (2) b, g, h, f);  

20/2002. (VIII. 1.) BM rendelet 

3. § (1); 20/2002. (VIII. 1.) BM 

rendelet 4. § (2). 

Ellátja a munkáltatót terhelő munka-, és tűzvédelmi szakfeladatokat,  1993. évi XCIII. tv a 

munkavédelemről 

 

Kisegítő, kiegészítő tevékenység: 



részt vesz a községmarketing feladatok végrehajtásában, 

felügyeli az önkormányzat internetes hálózatának üzemeltetését, 

A csoport feladata a fontosabb szervizprogramok használatának megkönnyítése céljából a hivatali igényeknek 

megfelelően tanfolyamok szervezése. 

Valamennyi felhasználói rendszer üzemeltetésével, karbantartásával és követelésével kapcsolatos kérdésben, 

illetve az esetleg előforduló hibák javításában lehetőségeinknek megfelelően szakmai segítségnyújtás 

 

 

SPORT ÜGYEK 

Az Önkormányzati Törvény, a Sporttörvény és helyi Sport rendelete alapján ellátja a község sporttal, önként vállalt feladatként a 

községkörnyék diáksporttal kapcsolatos feladatait: 

 

a helyi testnevelési és sportfeladatok és fejlesztési célkitűzéseinek 

meghatározása 

2000. évi CXLV tv. 59. § (2) 

bek. a) pont 

 

javaslatot készít az önkormányzati tulajdonban lévő sportlétesítmények 

üzemeltetésére 

2000. évi CXLV tv. 59. § (2) 

bek. c) pont 

közreműködik a sportintézmények működtetéséhez szükséges feltételek 

biztosításában 

2000. évi CXLV tv. 59. § (2) 

bek. c) pont 

gondoskodik a sportpolitikai célkitűzések megvalósításáról, ennek érdekében 

irányítja, szervezi és koordinálja a helyi sportszervezetek tevékenységét, 

2000. évi CXLV tv. 60. § (1) 

bek. d) pont 

elkészíti az éves versenynaptárt, a nemzetközi sporttalálkozók éves tervezetét 2000. évi CXLV tv. 60. § (1) 

bek. e) pont 

javaslatot készít a sportágazat éves költségvetésére 2000. évi CXLV tv. 61. § (4) 

bek. 

közreműködik a diáksport, a szabadidősport, a versenysport és utánpótlás-

nevelés, valamint a turizmus és természetjárás feltételeinek biztosításában 

2000. évi CXLV tv. 60. § (1) 

bek. f) pont 

 

elősegíti az egészséges életmód közösségi feltételeinek biztosítását 2000. évi CXLV tv. 60. § (1) 

bek.  

ellenőrzi az önkormányzati támogatások felhasználását 2000. évi CXLV tv. 61. § (4) 

bek. 

a helyi sportfeladatok ellátása érdekében együttműködik a községi, a megyei 

és országos sportszervekkel, sportban érdekelt társadalmi és gazdasági 

szervezetekkel 

2000. évi CXLV tv. 59. § (2) 

bek. b) pont 

 

figyelemmel kíséri az országos, területi pályázatokat, felhívja ezekre az 

érdekeltek figyelmét 

2000. évi CXLV tv. 59. § (2) 

bek. b) pont 

figyelemmel kíséri a vagyonnyilvántartással kapcsolatos változásokat. 2000. évi CXLV tv. 60. § (4) 

bek. 

 

kisegítő, kiegészítő tevékenység: 

- KTi, sportbizottsági előterjesztések, tájékoztatók előkészítése, a hozott határozatok végrehajtása 

 

 

 

Társadalmi kapcsolatok feladatai 

folyamatos kapcsolatot tart a község társadalmi és civil szervezeteivel és a 

községban működő cégekkel 

1990. évi LXV. évi tv. 8. § (5) 

kiegészítő, kisegítő tevékenység 

- szervezőként közreműködik a polgármester programjainak, valamint a községi rendezvények és idegenforgalmi célú 

rendezvények bonyolításában,  

- polgármesteri megbízás alapján képviseli a hivatalt községi, regionális, illetve országos szintű értekezleteken,  

- részt vesz a bűnmegelőzéssel kapcsolatos feladatok ellátásában, melynek során együttműködik a bűnmegelőzésben résztvevő 

szakemberekkel,  

 

JEGYZŐHÖZ KÖVETLENÜL ALÁRENDELTEK: 

 

Pénzügyi-gazdálkodási belső ellenőr 

Az Ötv. 92. § (2) bekezdés, valamint az SZMSZ 77. § (4) bekezdése szerinti ellenőrzést látja el. 

Feladatát az ügyrendben és a munkaköri leírásban foglaltaknak és a jogszabályi előírásoknak megfelelően a polgármester és a 

jegyző határozza meg. 

A belső ellenőrzés rendeltetése, hogy segítse a hivatali vezetést: 



- a döntések előkészítésében, illetve szakmai megalapozásában, 

- utasításai, rendelkezései meghatározásában, végrehajtásában, 

- belső tartalékok feltárásában, 

- a mulasztások, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzésében, 

- a belső rend és fegyelem megszilárdításában, 

- az előirányzatok szabályszerű, rendeltetésszerű felhasználásában, 

- a bevételek beszedésének, 

- a befizetések teljesítésének ellenőrzésében. 

1992. évi XXXVIII.121/A §. (1)
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A gazdálkodás szabályszerűségeinek, a bizonylati rend és okmányfegyelem megszilárdításának, a hibák, hiányosságok 

megelőzésének illetve megszüntetésének érdekében folyamatos és rendszeres ellenőrzést tart a  pénzügyi-gazdálkodási belső 

ellenőr éves ellenőrzési munkaterv alapján, melyet a polgármester és a jegyző hagy jóvá minden év január 31-ig. 

A munkatervi feladaton túl eseti ellenőrzésekkel a polgármester vagy az ő megbízásából az alpolgármester, illetve a jegyző bízza 

meg. 

A pénzügyi-gazdálkodási belső ellenőr rendszeresen részt vesz a pénzügyi bizottság és a KT ülésein az önkormányzat 

gazdálkodását érintő kérdések megtárgyalásán, hogy elősegítse a szakmailag megalapozott döntések kialakítását. 

 

Személyügyi feladatok 

kezeli és vezeti a hivatal dolgozói és az intézményvezetők személyi anyagát 233/2001. (XII.10.) Korm. r. 

8.§ 

elkészíti a kinevezésekről és a közszolgálati jogviszony megszűnéséről, 

illetve megszűntetéséről szóló okiratokat 

1992. évi XXIII. tv. 7-18. § 

Gondoskodik a pályázati felhívások közzétételéről a Belügyminisztérium 

hivatalos értesítőjében, továbbá a helyi sajtóban KSZK közzétételről 

1992. évi XXIII. törvény 10. § 

(5) 

Elkészíti a kinevezésekről és a közszolgálati jogviszony megszűnéséről, 

illetve megszűntetéséről szóló okiratokat 

1992. évi XXIII. törvény 7-18. § 

A kinevezéssel együtt a köztisztviselőt tájékoztatja:  

a) az irányadó munkarendről,  

b) a jubileumi jutalomra jogosító szolgálati idő kezdő időpontjáról, valamint 

a soron következő fokozat elérésének várható időpontjáról,  

c) az egyéb juttatásokról és azok mértékéről,  

d) az illetmény átutalásának napjáról,  

e) a munkába lépés napjáról,  

f) a felmentési idő megállapításának szabályairól,  

g) a rendes szabadság mértékéről és kiadásának rendjéről. 

1992. évi XXIII. törvény 11. § 

(7)-(8) 

Intézi a köztisztviselők összeférhetetlenségi ügyeivel kapcsolatos feladatokat.  1992. évi XXIII. törvény 22. § 

Ellátja a köztisztviselők vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségével 

kapcsolatos feladatokat 

1992. évi XXIII. törvény 22/A. 

§ 114/2001. (VI. 29.) Korm. 

rendelet 

Átsorolja a köztisztviselőket az új végzettségének megfelelően, ha 

feladatkörére előírt szakirányú  felsőfokú iskolai végzettséget szerezett  

1992. évi XXIII. törvény 26. § 

(2) 

Elkészíti a jubileumi jutalom megállapításáról szóló munkáltatói 

intézkedéseket 

1992. évi XXIII. törvén 49/E. § 

Végzi a vezetői megbízásokkal, illetve a vezetői megbízás visszavonásával 

kapcsolatos feladatokat 

1992. évi XXIII. törvény 31. § 

Intézi a köztisztviselők képzésével, továbbképzésével kapcsolatos ügyeket, 

biztosítja azok törvényben meghatározott feltételeit 

1992. évi XXIII. törvény 33. § 

Gondoskodik a közszolgálati alapnyilvántartás naprakész vezetéséről. 1992. évi XXIII. törvény 61-63. 

§, 233/2001. (XII.10.) Korm. 

rendelet, 

 7/2002. (III.12.) BM. rendelet 

Ellátja köztisztviselők a közigazgatási szakvizsga kötelezettségével 

kapcsolatos feladatokat 

35/1998. (II. 27.) Korm. 

rendelet 

Biztosítja a köztisztviselőknek a jogszabályban  meghatározott 

továbbképzésben való részvételét az éves továbbképzési tervvel összhangban, 

 

199/1998. (XII. 4.) Korm. 

rendelet 

Helyi éves továbbképzési tervet készít a rendeletben meghatározott éves 

továbbképzési terv elfogadását követő 30 napon belül 

199/1998. (XII. 4.) Korm. 

rendelet 10. §(1) 

Részt vesz a köztisztviselők munkateljesítményének értékelésével 1992. évi XXIII. törvény 34. § 
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kapcsolatos feladatok végrehajtásában 

Minden év november 30-ig elkészíti a következő évi minősítési ütemtervet, 

az ütemtervnek megfelelően elkészíti a minősítéseket, gondoskodik a 

minősítési lapoknak a minősítés időpontját 30 nappal megelőzően az 

osztályvezetők részére történő megküldéséről 

1992. évi XXIII. törvény 34/A 

§-36 § 

Előkészíti a jutalmazást, a céljutalmak, valamint a 13. havi illetmény 

kifizetését 

1992. évi XXIII. törvény 49/N. 

§, 49.§  

A köztisztviselő igényeinek megismerése után, a tárgyévben február végéig 

elkészített szabadságolási terv elkészítéséhez adatokat  szolgáltat és szakmai 

segítséget nyújt a szervezeti egységek vezetői részére 

1992. évi XXIII. törvény 41/A. 

§ 

Nyilvántartja a köztisztviselők szabadságának kiadásával, egyéb munkaidő-

kedvezményével kapcsolatos adatokat 

1992. évi XXIII. törvény 41/A. 

§ (3) 

Ellátja a köztisztviselők, munkavállalók illetményének megállapításával, 

illetve annak változásával kapcsolatos feladatokat 

1992. évi XXIII. tv. 43. §, 1992. 

évi XXII. törvény 

Végzi a ruházati költségtérítés kifizetésével kapcsolatos előkészítő 

feladatokat 

1992. évi XXIII. törvény 49/G. 

§ 

Előkészíti a nyugdíjazásokat 1992. évi XXIII. tv 17. §, 19/A. 

§ 

 1997. évi LXXXI. tv 

A szociális bizottságok bevonásával - köteles intézkedni a szociális 

támogatások körültekintő felhasználásának biztosítására, a nyugállományú 

köztisztviselők szociális helyzetének folyamatos figyelemmel kísérésére, az 

igényjogosultság megállapítására és a támogatások folyósítására 

1992. évi XXIII. törvény 49/J. § 

A közszolgálati jogviszony létesítésekor összeállítja a köztisztviselő személyi 

anyagát, s azt a jogszabályban meghatározottak szerint kezeli. A 

tartalomjegyzékre azonnal rávezeti a változást 

233/2001. (XII. 10.) Korm. 

rendelet 8. § 

Megküldi a jelentkezési lapot - legalább 60 nappal a választott 

vizsgaidőszakot megelőzően - a vizsgáztatásra jogosult szerv részére 

51/1993. (III. 31.) Korm. 

rendelet 7. § (1) 

A munkavállaló kérelmére a gyermeke gondozása céljából, ill. betegsége 

esetén annak tartalmára fizetés nélküli szabadságot biztosít 

1992. évi XXII. törvény 138. § 

(5) 

Kezeli a polgármester, az alpolgármesterek személyi anyagát, továbbá ellátja 

foglalkoztatási jogviszonyával kapcsolatos ügyviteli feladatokat. 

1994. évi LXIV. törvény 12. § 

 
 


