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Nagyatád Város Polgármestere 
 

Ügyiratszám: JE/2-8/2026. 

E L Ő T E R J E S Z T É S 

Nagyatád Város Önkormányzata Képviselő-testületének 2026. június 25-i ülésére 

a Nagyatádi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának 
módosításáról 

Tisztelt Képviselő-testület! 

A Nagyatádi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát (a továbbiakban: 
SZMSZ) a Képviselő-testület határozattal állapítja meg.  A jegyző és az irodavezetők 
áttekintették a hosszú idő óta változatlan tartalommal hatályban lévő SZMSZ-t és mellékleteit, 
amelynek módosítását a Polgármesteri Hivatal feladat-ellátásában történő változtatások, egyéb 
pontosítások, kiegészítések indokolják.   Az SZMSZ tervezetében az irodák általános feladatai 
részletesebben és pontosabban kerültek meghatározásra, figyelemmel a jogszabályi 
módosításokra, új feladatok megjelenésére. 
A tervezett módosítás 2026. július 1. napján lép hatályba, ezt követően az SZMSZ a 
polgármesteri hivatal munkatársai számára megismertetésre kerül.   
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXI.X. törvény 67. § (1) bekezdés 
d) pontja alapján a polgármester a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-
testületnek a hivatal belső szervezeti tagozódásának, létszámának, munkarendjének, valamint 
ügyfelfogadási rendjének meghatározására. 
 
Kérem a Tisztelt Képviselő-testületet, hogy a határozati javaslatot fogadja el. 
 
Határozati javaslat:  
 
Nagyatád Város Önkormányzata Képviselő- testületének .../2026. (VI. 25.) számú 
határozata a Nagyatádi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának 
elfogadásáról: 
 
Nagyatád Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a Nagyatádi Polgármesteri Hivatal 
Szervezeti és Működési Szabályzatát 2026. július 1-től kezdődő hatállyal a melléklet szerint 
jóváhagyja.  
 
Határidő: 2026. július 1. 

       Felelős:   Dr. Ludas László polgármester 
 

Nagyatád, 2026. június 19.  
 

Dr. Ludas László  
 
Az előterjesztés jogszabállyal nem ellentétes.  
 
 ……………………………… 
 Dr. Kovács Ildikó  
 jegyző 



NAGYATÁDI POLGÁRMESTERI HIVATAL 
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

 
Nagyatád Város Önkormányzatának Képviselő-testülete – Magyarország helyi 
önkormányzatiról szóló 2011. évi CXCVIII. törvény (továbbiakban: Mötv.); 84.§ (1) 
bekezdése, az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 9. § b. pontja és az 
államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 
13.§ (1) bekezdése, a közszolgálati tisztviselők jogállásáról szóló 2011. évi CXCIX. törvény, 
valamint a Nagyatád Város Önkormányzata Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 
17./2011. (IX. 2.) rendelet alapján – a Nagyatádi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és 
Működési Szabályzatát az alábbiakban állapítja meg:   

 
 

I. Általános rendelkezések: 
 
1.) Nagyatád Város Önkormányzatának Képviselő-testülete által létrehozott egységes 

hivatal hivatalos megnevezése és címe: 
 

a) Költségvetési szerv neve: Nagyatádi Polgármesteri Hivatal (továbbiakban: Hivatal) 
b) Székhelye:7500 Nagyatád, Baross Gábor utca 9.  

 
2.) A hivatal alapító okiratának kelte és száma:  

 

a) alapítás időpontja: 1990. 09. 30. 
b) a módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt alapító okirat kelte: 2014. március 

24., elfogadva a képviselő-testület 59/2014. (III. 24.) számú határozatával.  
 
3.) A hivatal jogállása: jogi személyiséggel rendelkező költségvetési szerv.  
   

Ellátja együttműködési megállapodás alapján   
  

a) Nagyatádi Kulturális és Sport Központ 
b) Nagyatád Város Önkormányzata Városgondnoksága  
c) Nagyatádi Fürdők 
d) Nagyatádi Intézmények Ellátó Szervezete 
e) Nagyatádi Óvodák  
f) Rinyamenti Kistérség Többcélú Önkormányzati Társulása 
g) Rinyamenti Szociális Szolgáltató Központ 
h) Nagyatád Város Cigány Nemzetiségi Önkormányzata 
i) Nagyatád Város Horvát Önkormányzata 

 
költségvetési szervek pénzügyi-gazdálkodási feladatait.  

 
      A költségvetési szerv és a Hivatal között a gazdálkodással kapcsolatos munkamegosztás 

és felelősségvállalás rendjéről kötött együttműködési megállapodásban foglalt feladatokat 
a Hivatal Pénzügyi Irodája és a költségvetési szervek gazdasági ügyintézői végzik a 
munkaköri leírásukban foglalt feladatok ellátásával. A gazdasági szervezet feladatait a 
Hivatal Pénzügyi Irodája látja el. 
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4.) A Hivatal költségvetési elszámolási számla száma:  
 
  10402142-00027636-00000008 
 
 A Hivatal számlavezetője:  
 
       K&H Bank Zrt. 
 
6.) Irányító neve, székhelye:  
 
 Nagyatád Város Önkormányzatának Képviselő-testülete 
 7500 Nagyatád, Baross Gábor utca 9.  
 
7.) A Hivatal törzsszáma (PIR azonosító): 399003 

 KSH számjele: 1417941 
  adószáma: 15399007-1-14. 
 
 
8.) A Hivatal közfeladata: 
 
      Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (Mötv.) 84. § 

(1) bekezdése alapján ellátja az önkormányzat működésével, a polgármester és a jegyző 
feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával 
kapcsolatos feladatokat, a nemzetiségi önkormányzatok pénzügyi-gazdasági-
adminisztratív feladatait, valamint a Rinyamenti Kistérség Többcélú Önkormányzati 
Társulása és intézménye munkaszervezeti – pénzügyi-gazdasági-adminisztratív – 
feladatait. A hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami 
szervekkel történő együttműködésének összehangolásában.  

 
9.) A Hivatal alaptevékenysége:  
 

A Polgármesteri Hivatal ellátja a Mötv.-ben és a vonatkozó egyéb jogszabályokban a 
számára meghatározott feladatokat. Gondoskodik a helyi önkormányzat bevételeivel és 
kiadásaival kapcsolatban a tervezési, gazdálkodási, ellenőrzési, finanszírozási, 
adatszolgáltatási, és beszámolási feladatok ellátásáról.  

 
 Alaptevékenysége: 
 
              TEÁOR: 8411 
 
Alaptevékenység (szakágazat): 
 

 841105 Helyi önkormányzatok és társulások igazgatási tevékenysége 
 

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkciók szerinti besorolása: 
 
            011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános 

igazgatási tevékenysége 
            011140 Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási 

tevékenysége 
011220 Adó-, vám- és jövedéki igazgatás 
013210 Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások 
016010 Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti 

képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 
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016020 Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek 
016030 Állampolgársági ügyek 
031030 Közterület rendjének fenntartása 
041233 Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás  
044310 Építésügy igazgatása 
109010 Szociális szolgáltatások igazgatása 

 

11.) A Polgármesteri Hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
 
12.) A Polgármesteri Hivatal működésének forrásai: 
 

a) költségvetési törvényben meghatározott normatív hozzájárulások, 
b) központi költségvetési támogatások, 
c) helyi adók, 
d) működési saját bevételek, 
e) átvett pénzeszközök, 
f) Nagyatád Város Önkormányzata tulajdonát képező és a Hivatal használatába, kezelésébe 

adott ingatlanok és ingó vagyontárgyak a Nagyatád Város Önkormányzata Képviselő-
testülete az önkormányzat vagyonának hasznosításáról szóló rendelete szerint. 

g) A Hivatal költségvetését az önkormányzat többi költségvetési szervéhez hasonlóan az 
önkormányzat éves költségvetési rendeletében a képviselő-testület határozza meg. 
 

13.) Vagyon feletti rendelkezés joga: az önkormányzat vagyonárnak hasznosításáról szóló 
önkormányzati rendelet alapján. 

 
14.) A Hivatalt a polgármester a képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati 

jogkörében irányítja. 
 A Hivatalt a jegyző vezeti. 
 
15.) Vezetőjének kinevezési, megbízási, választási rendje: 
 

Nagyatád Város Önkormányzata Képviselő-testülete nyilvános pályázat útján, 
határozatlan időre, a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. 
törvény 82-83 §-a alapján, a közszolgálati tisztségviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. 
törvény 247. §-ában meghatározott képesítési követelményeknek megfelelő jegyzőt nevez 
ki. 

 
16.) Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése: 
 

Foglalkoztatottjainak jogviszonya közszolgálati jogviszony (köztisztviselő, ügykezelő) 
melyekre a közszolgálati tisztségviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény irányadó, 
valamint munkaviszony a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. tv. szerint.  Egyes 
foglalkoztatottjainak a jogviszonya közfoglalkoztatási jogviszony, melyekre nézve a 
közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények 
módosításáról szóló 2011. évi CVI. törvény az irányadó. Egyéb foglalkoztatásra irányuló 
jogviszonyra a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény (megbízási 
jogviszony) az irányadó. 
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17.) A Hivatal képviseletének rendje: 
 

a) A Hivatalt önkormányzati ügyben a polgármester, vagy az általa megbízott személy 
jogosult képviselni. 

b) A Hivatalt a Jegyző, illetve az általa megbízott dolgozó jogosult képviselni. 
c) A Hivatal belső működése során az irodákat az irodavezető, illetve az általuk 

megbízott dolgozó jogosult képviselni. 
d) Eseti képviselettel a szakmailag illetékes köztisztviselő is megbízható. 

 
 
18.) A Hivatal működési területe Nagyatád város közigazgatási területe. A közigazgatási 

területen túli működésre jogszabály előírása, a képviselő-testület által jóváhagyott 
megállapodás, illetőleg a képviselő-testület rendelete, határozata alapján kerülhet sor. 

 
 
II. A Hivatal feladatai: 
 

A Hivatal tevékenysége a képviselő-testület, annak bizottságai, a helyi nemzetiségi 
önkormányzatok, a tisztségviselők valamint a Rinyamenti Kistérség Többcélú Társulása 
és intézményének munkája eredményességének elősegítésére irányul, ellátja a 
jogszabályokban meghatározott feladatokat, valamint előkészítő, szervező, végrehajtó, 
ellenőrző, szolgáltató tevékenységet folytat. 

 
1.) A Hivatal a képviselő-testület tevékenységével kapcsolatban: 
 

a) szakmailag előkészíti az önkormányzati rendelet-tervezeteket, a testületi 
előterjesztéseket, a határozati javaslatokat, és vizsgálja annak törvényességét, 

b) nyilvántartja a képviselő-testület döntéseit, 
c) szervezi a képviselő-testület döntéseinek végrehajtását, a végrehajtás ellenőrzését, 
d) ellátja a képviselő-testület munkájával kapcsolatos egyéb nyilvántartási, ügyviteli és 

adminisztratív feladatokat, 
e)  elősegíti a képviselők jogainak gyakorlását. 
 

2.)   A Hivatal a képviselő-testület bizottsága működésével kapcsolatban: 
 

a) biztosítja – a feladat jellegének megfelelően – a bizottság működéséhez szükséges 
ügyviteli feltételeket, 

b) szakmailag előkészíti a bizottsági előterjesztést, jelentést, beszámolót, egyéb 
anyagokat, 

c) véleményezi a bizottsághoz érkező kérelmet, javaslatot, 
d) gondoskodik a bizottsági döntések nyilvántartásáról és végrehajtásáról. 

 

4.) A Hivatal a polgármester, alpolgármester munkájával kapcsolatban: 
 

a) előkészíti a döntéseit, szervezi a döntések végrehajtását,  
b) segíti a képviselő-testületi munkával kapcsolatos tisztségviselői tevékenységet, 
c) nyilvántartja a polgármester döntéseit.  
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5.) A Hivatal a nemzetiségi önkormányzat munkájával kapcsolatosan: 
 
 A nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. tv. 80. § (1) bekezdése alapján az 

önkormányzat a helyi nemzetiségi önkormányzat részére biztosítja az önkormányzati 
működés személyi és tárgyi feltételeit, továbbá gondoskodik a működéssel kapcsolatos 
végrehajtási feladatok ellátásáról. 

a)  elkészíti a nemzetiségi önkormányzat üléseinek jegyzőkönyvét  
b)  a nemzetiségi önkormányzat határozatait nyilván tartja és a Hivatal közreműködését 

igénylő esetekben gondoskodik végrehajtásukról, a Hivatal útján gondoskodik a 
működéssel, gazdálkodással, testületi tevékenységgel kapcsolatos előkészítő, 
végrehajtási és ügyviteli feladatok ellátásáról; 

c)  a települési nemzetiségi önkormányzat elnöke feladata ellátásához szükséges 
tájékoztatást, ügyviteli közreműködést a Hivatal biztosítja; 

d)  a nemzetiségi önkormányzattal kötött együttműködési megállapodásban foglaltaknak 
megfelelően közreműködik a nemzetiségi önkormányzati költségvetési határozat és 
annak módosításai, valamint a beszámoló elfogadásáról szóló határozat 
elkészítésében; 

e)  a nemzetiségi önkormányzattal kötött együttműködési megállapodásban foglaltaknak 
megfelelően közreműködik a nemzetiségi önkormányzat gazdálkodásának 
bonyolításában; 

f)  segíti a nemzetiségi önkormányzat pályázati tevékenységét. 

6.) A Hivatal a Rinyamenti Kistérség Többcélú Önkormányzati Társulás 
tevékenységével kapcsolatosan: 

 
Ellátja a társulás működésével kapcsolatos munkaszervezeti feladatokat, különösen: 

 
a) szakmailag előkészíti a társulási tanács döntéseit, szervezi a döntések végrehajtását, a 

végrehajtás ellenőrzését, 
b) közreműködők az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel 

történő együttműködésének összehangolásában, 
c) dokumentálja a Társulási Tanács üléseit, elkészíti az ülések jegyzőkönyveit, vezeti az 

előirt nyilvántartásokat, 
d) közreműködik a költségvetés elkészítésében, a költségvetés végrehajtásáról és a 

pénzmaradvány megállapításáról szóló, illetve egyéb szakmai döntések 
előkészítésében és végrehajtásában, 

e) ellátja a pénzügyi - gazdálkodási feladatokat, 
f) folyamatosan kapcsolatot tart a résztvevő települések képviselőivel, 
g) ellátja a belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatokat. 

 
A Hivatal gazdasági vezetője a társulás és intézménye gazdasági vezetője is. 

  
7.) A Hivatal a Nagyatád Város Önkormányzata intézményeivel kapcsolatos szervezési, 

irányítási, pénzügyi-gazdálkodási, ellenőrzési feladatok ellátásában részt vesz, szakmai 
segítő tevékenységet folytat. 

 
8.) A Hivatal közreműködik az európai parlamenti, az országgyűlési, a helyi önkormányzati, 

és a települési nemzetiségi önkormányzati választások, valamint az országos és helyi 
népszavazások lebonyolításában. 

 
9.) A Hivatal a működés technikai feltételeit biztosító tevékenységi kört lát el, és végzi az 

iktatást, irattározást. 
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10.) A Hivatal a pénzügyi, gazdálkodási, vagyonkezelési, intézményi gazdálkodás, 

ellenőrzési feladatok körében ellátja: 
 

a) az intézményi tervezés, beszámoltatás, intézményi gazdálkodás irányítását, 
b) az önkormányzati beruházás, felújítás előkészítését, lebonyolítását, 
c) a belső gazdálkodás szervezését, a létszám és bérgazdálkodást, intézményi pénzellátás,  
d) a költségvetési intézmények ellenőrzését, a számviteli teendőket,  
e) a számítástechnikai, informatikai rendszer kezelését,  
f) az önkormányzat ingatlanvagyonával, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonával 

kapcsolatos közgazdasági, pénzügyi, jogi feladatokat.  
 
III. Polgármester feladatköre: 
 
1. A Polgármester főbb feladatai a Hivatal működésével kapcsolatban: 
 

a) a képviselő-testület döntései szerint és saját hatáskörben irányítja a polgármesteri 
hivatalt, 

b) a jegyző javaslatának figyelembevételével meghatározza a Hivatal feladatait az 
önkormányzat munkájának szervezésében, a döntések előkészítésében és 
végrehajtásában, 

c) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági 
hatáskörökben, egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja az alpolgármesterre, 
jegyzőre, polgármesteri hivatal ügyintézőjére, 

d) a Jegyző kezdeményezésére javaslatot tesz a képviselő-testület hivatalának belső 
szervezeti tagozódására, létszámának, munkarendjének, az ügyfélfogadás rendjének 
meghatározására, 

e) saját feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás, az 
utalványozás és ellenjegyzés rendjét, 

f) meghatározza azok körét, akiknek a jegyző általi kinevezéséhez, felmentéséhez, 
vezetői megbízásához, vezetői megbízásának visszavonásához, jutalmazásához az 
egyetértése szükséges, 

g) a képviselő-testület döntéseivel összhangban irányítja az önkormányzati vagyonnal 
való gazdálkodást, 

h) összehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselő-testület és a bizottságok 
munkáival összefüggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kíséri és 
segíti, valamint ellenőrzi a testület döntéseinek végrehajtását, 

i) a jegyző tekintetében gyakorolja a munkáltatói jogokat, 
j) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az intézményvezetők tekintetében. 

 
 
2. Alpolgármester feladatköre: 
 
 - Az alpolgármester a polgármester által meghatározott feladatokat látja el. 
 
IV. Jegyző, aljegyző: 
 
1.) A jegyző a Hivatal vezetője, aki szakmailag felelős a hivatal működéséért, az ügyek 

operatív, konkrét megoldásáért, a döntések végrehajtásáért. Tevékenysége során felelős a 
közérdeknek és a jogszabályoknak megfelelő, szakszerű, pártatlan és igazságos, 
színvonalas ügyintézés szabályainak megfelelő eljárásáért. 
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 A jegyző feladatai – a jogszabályokban meghatározottal alapján – különösen a 
következők: 

 
a) A Képviselő-testület működésével kapcsolatban: 

aa)  összehangolja a döntés előkészítő munkát, gondoskodik a törvényesség 
biztosításáról, a jogszabályok, önkormányzati rendeletek, határozatok 
rendelkezéseinek betartásáról,  

ab)  figyelemmel kíséri az előterjesztések, döntési tervezetek előzetes bizottsági 
megtárgyalását,  

ac)  figyelemmel kíséri a testületi ülések menetét törvényességi szempontból, ha a 
döntéseknél jogszabálysértést észlel, köteles jelezni,  

ad)  gondoskodik a jegyzőkönyvek pontos vezetéséről, a döntések eljuttatásáról az 
érintettek részére.  

ae)  tanácskozási joggal vesz részt a képviselő-testület és bizottságai ülésén, 
 

 
b) A hivatal működésével kapcsolatban: 

ba)  a Hivatal belső szervezeti egységei – irodái – útján ellátja a jogszabály által 
hatáskörébe utalt hatósági jogköröket, 

bb)  gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról; 
bc)  évente beszámol a képviselő-testületnek a hivatal tevékenységéről, 
bd)  a Hivatal belső szervezeti tagozódására, az ügyfélfogadás rendjére javaslatot készít a 

Polgármesternek, 
be)  a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás, az ellenjegyzés és az 

utalványozás rendjét, 
bf)  vezeti, összehangolja és ellenőrzi a Hivatal belső szervezeti egységeiben folyó 

munkát, 
bg)  gondoskodik a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszer 

működtetéséről, 
bh)  gondoskodik a törvényességi ellenőrzést szolgáló, az önkormányzatot és szerveit 

érintő dokumentumoknak a Somogy Vármegyei Kormányhivatalhoz történő 
felterjesztéséről, 

bi)  gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal közszolgálati tisztviselői, ügykezelői és 
munkavállalói tekintetében, 

bj)   irányítja a személyzeti munkával kapcsolatos feladatokat, a dolgozók 
továbbképzését, 

bk)  az irodavezető kezdeményezésére indokolt esetben a Hivatal köztisztviselője 
számára a túlmunka végzést rendel el. 

 
c) A Rinyamenti Kistérség Többcélú Önkormányzati Társulás működésével kapcsolatban: 
            -  irányítja a Hivatalt a társulás munkaszervezeti feladatainak ellátásában.  
 
d) A nemzetiségi önkormányzatokkal kapcsolatban:  

     - részt vesz a nemzetiségi önkormányzatok testületi ülésein és jelzi, amennyiben 
törvénysértést észlel. 

 
e) A helyi választási iroda vezetőjeként végzi az európai parlamenti, az országgyűlési, a 

helyi önkormányzati, és a települési nemzetiségi önkormányzati választások, valamint az 
országos és helyi népszavazások lebonyolításának koordinálását; 
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2.) Az aljegyző ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat, különösen: 
 

a) közreműködik a rendelet-tervezetek előkészítésében, az előterjesztések elkészítésében, 
törvényességének vizsgálatában, 

b) közreműködik a polgármester és a jegyző hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyek, 
megállapodások, szerződések, szabályzatok előkészítésében, 

c) ellátja a Hivatal Hatósági Irodája vezetésével kapcsolatos feladatokat,  
d) a helyi választási iroda vezetőjének általános helyetteseként ellátja a rábízott 

választási, népszavazási feladatokat, 
e) a jegyző ideiglenes vagy tartós akadályoztatása esetén ellátja a jegyzői feladatokat, 

gyakorolja a kiadmányozási jogokat. 
 

V. Jogtanácsos: 
 
Közvetlenül polgármesteri és jegyzői irányítás mellett dolgozó jogtanácsos végzi az 
önkormányzat és a polgármesteri hivatal jogi képviseletét és a szerződések előkészítését, 
melynek keretében különösen az alábbi tevékenységeket végzi: 
 

a) ellátja az önkormányzat és a hivatal peres és peren kívüli jogi képviseletét, a 
szerződések önkormányzati érdekeknek való megfelelőségének és jogszerűségének 
előzetes kontrollját, 

b) közreműködik a szabályzatok, belső utasítások jogszerű kidolgozásában,  
c) elkészíti az önkormányzati vagyon hasznosítására, értékesítésére irányuló 

szerződéseket, 
d) ellátja az önkormányzati bérlakások elidegenítésével kapcsolatos feladatokat 

intézkedik a részletre vásárolt bérlakások vételártartozásának kiegyenlítése esetén a 
jelzálogjog és elidegenítési tilalom törléséről, 

e) elkészíti a képviselő-testület részére a közbeszerzésekről szóló éves tájékoztatót, 
f) közreműködik önkormányzati beruházások, kivitelezések vállalkozási szerződéseinek 

elkészítésében, 
g)   ellátja az önkormányzati tulajdonú gazdasági társasággal és az önkormányzat által 

alapított vagy részvételével működő alapítványokkal kapcsolatos alapító döntések 
előkészítését és végrehajtását 

 
 
VI. A hivatal belső szervezeti egységeinek személyi állománya 

 
1.) Irodavezető: 
 
A Hivatal belső szervezeti egysége – iroda – élén álló irodavezető gondoskodik az irodához 
csoportosított feladatok színvonalas szakmai ellátásáról. Az irodavezetőt munkakörének 
ellátására -a polgármester egyetértésével – a jegyző nevezi ki. Az irodavezetőt távolléte esetén 
az általa a munkaköri leírásban megbízott dolgozó helyettesíti.  
 
Az irodavezető általános feladatai: 
 

a) gondoskodik a hatályos jogszabályokban, a jelen Szervezeti és Működési 
Szabályzatban meghatározott, az iroda feladatkörébe tartozó feladatok pontos 
végrehajtásáról; 

b) gondoskodik a képviselő-testület és bizottságai munkájának szakmai segítéséről, 
elkészíti az előterjesztett rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelős azok 
szakmai és jogi megalapozottságáért; 
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c) kötelezően részt vesz a képviselő-testület és a bizottság az iroda által készített 
előterjesztéseket tárgyaló ülésein, akadályoztatása esetén gondoskodik a 
helyettesítéséről; 

d) meghatározza és ellenőrzi az iroda dolgozóinak munkáját, elkészíti a munkaköri 
leírásokat, valamint azokat aktualizálja, 

e) felelős az iroda hatékony és célszerű munkamegosztásának megszervezéséért; 
f) gondoskodik az iroda tevékenységi körébe tartozó szerződések, megállapodások 

elkészítéséről, valamint a vagyoni, pénzügyi jellegű ügyekben a Pénzügyi Iroda 
véleményének kikéréséről; 

g) javaslatot készít a képviselő-testületi munkatervhez, 
h) az általa irányított iroda tekintetében gondoskodik a folyamatba épített előzetes és 

utólagos vezetői ellenőrzés megvalósításáról, 
i) gondoskodik a szakszerű ügyintézés és szabályszerű ügyiratkezelés megvalósításáról, 

ügyviteli feladatok ellátásáról, 
j) szignálja az irodára érkező ügyiratokat, 
k) rendszeresen ellenőrzi az ügyintézési határidők betartását, 
l) gyakorolja az irodája dolgozóinak szabadság és szabadidő kiadását. Nyilvántartja a 

szabadságokat, 
m)  indokolt esetben kezdeményezi a jegyzőnél az iroda köztisztviselője részére túlmunka 

elrendelését, és a túlmunka teljesített idejéről és a kiadott szabadidőről havonta 
tájékoztatja a jegyzőt, 

n) gondoskodik a szabadságolási terv elkészítéséről, összehangolja az ügyintézők 
helyettesítését,  

o) javaslatot tesz a jegyzőnek az iroda dolgozóit érintő munkáltatói intézkedésekkel 
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakítására, 

p) elkészíti az iroda dolgozóinak a teljesítményértékelését, 
q) ellátja a kiadmányozási rendben szabályozott jogköröket, 
r) kivizsgálja az általa irányított iroda tevékenységéhez kapcsolódó közérdekű 

kérelmeket és panaszokat,  
s) beszámol a Polgármesternek és a Jegyzőnek az iroda munkájáról,   
t) részt vesz a vezetői értekezleteken, ahol tájékoztatás ad az aktuális ügyekről,  
u) együttműködik a Hivatal más irodáival,  
v) feladatkörében kapcsolatot tart az önkormányzati intézmények vezetőivel.  

 
2. Ügyintéző: 
 

a)  a jogszabályban meghatározott hatáskörrel rendelkező ügyintéző a munkaköri 
leírásában foglaltaknak megfelelően gyakorolja a hatósági jogkörét, s ellátja mindazon 
egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabályok számára előírnak, 

b)  az ügyintéző feladata a képviselő-testület és bizottságai, a polgármester és a jegyző 
feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek érdemi döntésre való előkészítése, valamint a 
végrehajtás szervezése, 

c)  a kapott utasítások és határidők figyelembevételével munkaterületén felelős a hivatal 
állandó és időszakos feladatainak megvalósításáért. 

 

3. Ügykezelő 
 

Az ügykezelő a munkaköri leírásban részére megállapított, illetve a vezető által kiadott 
feladatokat a kapott utasítások és határidők figyelembevételével, a jogszabályok és ügyviteli 
szabályok ismeretében és betartásával végzi. 
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4. Fizikai alkalmazott: 
 
Tevékenységével segíti az érdemi ügyintézői és ügyviteli feladatok ellátását a munkaköri 
leírásában foglaltaknak megfelelően. 

 
VII. Szervezeti felépítés: 
 
1.) A Hivatal a feladatait irodai (belső szervezeti egység) tagozódásban látja el az alábbiak 

szerint: 
a) Jegyzői iroda 
b) Hatósági Iroda, 
c) Pénzügyi Iroda, 
d) Műszaki és Vagyongazdálkodási Iroda. 

 
2.) Irodák feladatai: 
 
         A.) Jegyzői Iroda 
 

Az irodát közvetlenül a jegyző irányítja.  
 
2. 1. A Jegyzői Iroda feladatai: 
 

a) Ellátja az önkormányzat képviselő-testülete és bizottságai, a nemzetiségi 
önkormányzatok, a társulás és intézményei működésével kapcsolatos szervezési és 
adminisztrációs feladatokat.  

b) Közreműködik az önkormányzati rendeletalkotás előkészítésében, ellátja a jogi, 
személyzeti, informatikai feladatokat.  

c) Gondoskodik a polgármesteri és a jegyzői titkársági feladatok ellátásáról. 
d) Előkészíti az önkormányzat közneveléssel, egészségügyi ellátással összefüggő 

döntéseit, gondoskodik a működési körébe tartozó feladatok végrehajtásáról. 
Közreműködik a köznevelési, közművelődési, szociális, gyermekjóléti intézmények 
működtetésével kapcsolatos ágazati, fenntartói feladatok ellátásában. 

 
 

a) A képviselő-testület és bizottságai, valamint a nemzetiségi önkormányzatok és a 
társulás működésével kapcsolatos feladatok: 

 
aa) közreműködik a képviselő-testület és bizottságai, valamint a nemzetiségi 

önkormányzatok és a társulás törvényes és zavartalan működéséhez szükséges 
személyi és tárgyi feltételek kialakításában és biztosításában, 

ab) közreműködik a képviselő- testület és bizottságai, valamint a nemzetiségi 
önkormányzatok képviselő-testületei a társulási tanács és bizottságai ülésének 
előkészítésében, jegyzőkönyvének elkészítésében, felterjesztésében, a döntéseiket 
nyilvántartja, kezeli és azokról információkat szolgáltat, gondoskodik a döntések 
végrehajtásáról, 

ac) végzi a képviselő-testület rendelete tervezetének elkészítését, és nyilvántartását, 
gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetéséről, módosításokkal egységes 
szerkezetbe foglalásáról, a Nemzeti Jogszabálytár elektronikus felületén történő 
publikálásáról, 

ad) ellátja az önkormányzat és intézményei, a nemzetiségi önkormányzatok és a 
társulás és intézménye vonatkozásában a közhiteles törzskönyvi nyilvántartásba 
történő bejegyzésekkel összefüggő feladatokat,  
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ae) a polgármesteri és a jegyzői átruházott hatáskörű döntéseket nyilvántartja, kezeli 

és azokról információt szolgáltat, 
af) végzi a képviselők és külsős bizottsági tagok, valamint a nemzetiségi 

önkormányzati képviselők vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségével kapcsolatos 
hivatali teendőket, 

ag) ellátja a Rinyamenti Kistérség Többcélú Önkormányzati Társulása, 
munkaszervezeti feladatait, amelynek keretében elvégzi a társulási tanács és a 
bizottságok üléseinek előkészítését, jegyzőkönyveinek elkészítését, a tanács 
döntéseiről az érintettek tájékoztatását, egyéb adminisztrációs tevékenységet, 

ah) közreműködik a nemzetiségi önkormányzatok testületi üléseinek előkészítésében 
a testületi döntések és a tisztségviselők döntéseinek előkészítésében, az ezekkel 
kapcsolatos ügyviteli (gépelési, sokszorosítási, postázási, nyilvántartási) feladatok 
ellátásában. 

 
b) Humánpolitikai feladatok: 
 

ba) közreműködik a polgármester és a jegyző munkáltatói jogkörében kiadott 
intézkedések előkészítésében, végrehajtásában, 

bb)   ellátja a hatályos munkajogi jogszabályokból a hivatalra háruló humánpolitikai 
ügyintézési és nyilvántartási feladatokat, 

bc) a képviselő-testület által kinevezett költségvetési szerv vezetők személyzeti 
anyagát nyilvántartja és végzi a személyzeti feladatokkal kapcsolatos 
adminisztrációt, 

bd) szervezi a hivatal dolgozói részére a munka- és tűzvédelmi oktatásokat, 
közreműködik a munkaköri alkalmassági vizsgálatok szervezésében és szervezi a 
szűrővizsgálatokat, ellátja munkabalesetekkel kapcsolatos adminisztrációs és 
nyilvántartási feladatokat, 

be) szervezi a Hivatal dolgozóinak képzését és továbbképzését, 
bf) végzi a közszolgálati tisztviselők vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségével 

kapcsolatos hivatali teendőket,  
bg) vezeti a Magyar Államkincstárral, a Közszolgálati Teljesítményértékelési 

Rendszerrel, kitüntetettekkel kapcsolatos nyilvántartásokat. 
 

c) Intézményi, köznevelési feladatok: 
 

ca) közreműködik az önkormányzat által fenntartott köznevelési, kulturális és 
szolgáltató intézmények alapításával, átszervezésével, megszüntetésével, 
irányításával, működésével, ellenőrzésével kapcsolatos feladatok ellátásában, 

cb) közreműködik az önkormányzat fenntartásában működő óvoda fenntartásával és 
törvényes működésével kapcsolatos teendők ellátásában, 

cc) jóváhagyásra előkészíti az óvoda alapító okiratát, 
cd) döntésre előkészíti az óvodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket, 
ce) javaslatot készít az óvodai körzethatárok kijelölésére, esetleges módosítására, 
cf)  közreműködik az intézmények - jogszabályokban meghatározott - fenntartói 

ellenőrzésében, 
cg) előkészíti a közneveléssel kapcsolatos képviselő-testület és bizottsági döntéseket 

és gondoskodik azok végrehajtásáról, 
ch) kapcsolatot tart a Kaposvári Tankerületi Központtal, a Kaposvári Szakképzési 

Centrummal,  
ci) döntésre előkészíti az állami fenntartásban lévő köznevelési intézményekkel 

kapcsolatban az önkormányzat véleményezési körébe tartozó kérdésekben a 
szakmai véleményeket, 
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cj) összehangolja az ifjúságpolitikával kapcsolatos önkormányzati feladatok ellátását 
és előkészíti e tárgyban a testületi döntéseket. 
 

d) Egészségüggyel kapcsolatos feladatok: 
 

da) szervezi az önkormányzat egészségügyi alapellátás – háziorvosi, házi 
gyermekorvosi, fogorvosi, ifjúsági orvosi ellátás – biztosításával kapcsolatos 
feladatait, 

db) előkészíti a képviselő-testület egészségügyi ellátással kapcsolatos döntéseit és 
szervezi azok végrehajtását, 

dc) folyamatosan kapcsolatot tart az önkormányzati feladatellátásban résztvevő 
egészségügyi szolgáltatókkal, valamint az érintett hatóságokkal. 

 
e) Törvényességi feladatok: 

 
ea) közreműködik a képviselő-testület és szervei döntései törvényességét érintő 

jegyzői feladatok ellátásában, 
eb) előkészíti a képviselő-testület elé az átruházott hatáskörben hozott döntések 

elleni fellebbezések elbírálását, a testület határozatát közli az érintettekkel, 
ec) közreműködik a helyi jogalkotás szabályszerűségének biztosításában, a hivatal 

belső szabályzatainak elkészítésében és véleményezésében, 
ed) gondoskodik a Hivatal adatvédelmi tisztviselői feladatainak, valamint a GDPR-

ral kapcsolatos feladatok elvégzéséről külső szakember közreműködésével, 
ee) gondoskodik a Hivatal belső adatvédelmi és adatkezelési szabályzatainak 

felülvizsgálatáról és jogszabályoknak való megfelelőségük biztosításáról külső 
szakember közreműködésével, 

 
f) Informatikai feladatok: 

 
fa) ellátja az állami és önkormányzati szervek elektronikus információbiztonságáról 

szóló törvényben és végrehajtási rendeletéiben foglalt feladatokat, 
fb) ellátja az elektronikus ügyintézéssel kapcsolatban a külön jogszabályokban és a 

belső szabályzatokban foglalt feladatokat, 
fc) összehangolja, segíti és irányítja a Hivatal informatikai tevékenységét, 
fd) biztosítja a képviselő-testület és bizottságai, valamint a nemzetiségi 

önkormányzatok ülésein napirendre kerülő előterjesztések honlapon történő 
megjelenését, 

fe) biztosítja a működéshez szükséges számítástechnikai rendszereket, gondoskodik a 
működő rendszerek fejlesztéséről, frissítéséről, szükség esetén elvégezteti a 
karbantartással és a hibaelhárítással kapcsolatos feladatokat és biztosítja a működő 
rendszerek folyamatos fejlesztéseinek használatbavételét a helyi igényeknek 
megfelelően, 

ff) biztosítja az adatmentések rendszerének kialakítását és a mentések végrehajtását, 
fg) közreműködik az országgyűlési, az európai parlamenti és az önkormányzati 

képviselők választásával, valamint a népszavazásokkal és a nemzetiségi 
választásokkal kapcsolatos informatikai feladatok elvégzésében, 

fh) tevékenységéhez kapcsolódóan nyilvántartásokat vezet (ideiglenes eszközcsere, 
szoftver- és hardvernyilvántartások, javításokról, e-mail címekről és 
felhasználókról).  
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g) Titkársági feladatok: 
 

ga) ellátja a polgármester, és a jegyző napi munkájához kapcsolódó, általuk 
meghatározott feladatokat, 

gb) előkészíti és összehangolja a polgármester és a jegyző ügyfélfogadását, 
gc) szervezi, koordinálja a polgármester programját, 
gd) koordinálja a városi, polgármesteri, önkormányzati rendezvények szervezését, 
ge) végzi a tisztségviselők és az önkormányzati delegációk hivatalos útjainak 

megszervezését, a testvérvárosi együttműködések koordinálását. 
 
B.) Hatósági Iroda 

 
Az iroda élén az aljegyző áll.  

 
2.2. A Hatósági Iroda feladatai: 

   
a) Ellátja a Jegyző hatáskörébe tartozó általános igazgatási, hatósági feladatok 

előkészítését és végrehajtását. 
b) Ellátja a Képviselő-testület, a Polgármester hatáskörébe tartozó szociális, valamint 

a Jegyző hatáskörébe tartozó gyámhatósági feladatok előkészítését és 
végrehajtását. 

c) Ellátja önkormányzati tulajdonban lévő szociális és közcélú feladatellátást 
szolgáló bérlakások bérlőkiválasztásával kapcsolatos döntéselőkészítő és 
végrehajtó feladatokat. 

d) Elvégzi a Hivatalban keletkezett iratok iratkezelésével kapcsolatos feladatokat.
  

a) Általános igazgatási, hatósági feladatok: 
 

aa) végzi az anyakönyvi események anyakönyvezésével kapcsolatos hatósági 
feladatokat; 

ab) szervezi és lebonyolítja a házasságkötés anyakönyvi szertartást; 
ac) megszervezi állampolgársággal kapcsolatos igazgatási eljárásban az 

állampolgársági eskü letételét; 
ad) ellátja a telepengedélyezéssel, a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, az 

üzletek működési engedélyezésével, a szálláshely üzemeltetési engedély 
kiadásával, a nem üzleti célú közösségi szabadidős szálláshely szolgáltatással, 
továbbá a vásár és a piac üzemeltetésének engedélyezésével kapcsolatos hatósági 
feladatokat, továbbá mindezek ellenőrzését, nyilvántartását és közzétételét, 
valamint a statisztikai adatszolgáltatást;  

ae) ellátja a zenés-táncos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat; 
af) lefolytatja a jegyzői hatáskörben lévő mezőgazdasági és a növényvédelmi 

igazgatási eljárásokat; 
ag) vezeti a méhészekről szóló nyilvántartást; 
ah) ellátja az állatvédelemmel kapcsolatos feladatokat; 
ai) az ebrendészeti és a veszettség elleni oltás járványvédelmi feladatainak elvégzése 

érdekében előkészíti és lebonyolítja a településen élő ebek összeírását; 
aj) vezeti az ebre és a tulajdonosára vonatkozó adatokról a helyi elektronikus 

nyilvántartást; 
ak) ellátja a vadkárbejelentéssel kapcsolatos hatósági feladatokat; 
al) végzi a termőföldre vonatkozó vételi, haszonbérleti, valamint elővételi és elő-

haszonbérleti ajánlatok közzétételével kapcsolatos feladatokat; 
am) kezeli az általános közigazgatási rendtartásról szóló 2016. évi CL. törvény alapján 

történő hirdetményi közzétételeket; 
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an) lefolytatja a közösségi együttélés alapvető szabályainak megsértőivel szemben 
indult hatósági eljárásokat; 

ao) lefolytatja a hagyatéki eljárásokat, hagyatéki leltárt készít az örökhagyó és az 
örökösök személyi adatairól, valamint a hagyatékhoz tartozó vagyonról; 

ap) lefolytatja a birtokvédelmi eljárásokat; 
aq) végzi a talált tárgyak átvételével és őrzésével kapcsolatos feladatokat; 
ar) kiadja és nyilvántartja a tény, állapot vagy egyéb adat igazolására vonatkozó 

hatósági bizonyítványokat; 
as) ellátja a településen a címképzéssel és címkezeléssel kapcsolatos feladatokat; 
at) ellátja a társasházakról szóló 2003. évi CXXXIII. törvény alapján a társasházak és 

a társasházak szervei működésének törvényességi felügyeletével kapcsolatos 
feladatokat; 

au) előkészíti és szervezi az európai parlamenti, az országgyűlési, a helyi 
önkormányzati, és a települési nemzetiségi önkormányzati választásokat, valamint 
és az országos és helyi népszavazások lebonyolításával kapcsolatos feladatokat;  

av) előkészíti és szervezi a bírósági ülnökök választását; 
aw) előkészíti, megszervezi, koordinálja a népszámlálás helyi szintű végrehajtását; 
ax) szervezi és koordinálja az önkormányzat részvételét a diákok foglalkoztatását 

biztosító nyári diákmunka programban. 
 
b) Szociális és gyámhatósági feladatok:   

 
ba) előkészíti elbírálásra a rendszeres ellátásként nyújtott települési támogatásokkal és 

a rendkívüli települési támogatással kapcsolatos kérelmeket;  
bb) ellátja az elhunyt személy közköltségen történő eltemettetéséhez kapcsolódó 

hatósági feladatokat;  
bc) döntésre előkészíti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre való 

jogosultsággal és az ahhoz kapcsolódó pénzbeli ellátással kapcsolatos ügyeket; 
bd) megállapítja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, 

nagykorúvá vált gyermek hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetének 
fennállását; 

be)  felveszi a nagykorú apa esetében a teljes hatályú apai elismerő nyilatkozatot;  
bf) megállapítja a gyermek családi jogállásának rendezése érdekében a gyermek 

családi és utónevét; 
bg) hozzájárul a kiskorú gyermeknek az apaság megállapítása iránti perben az anya 

pertársaként való részvételéhez;  
bh) megállapítja az ismeretlen szülőktől származó gyermek és a képzelt szülők 

adatait; 
bi)  gyakorolja a gyámhatósági névmegállapítással kapcsolatos, a Polgári 

Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 4:151. §-ában meghatározott 
hatásköröket; 

bj)  ellátja a törvényben vagy kormányrendeletben jegyző hatáskörébe utalt 
gyermekvédelmi és gyámügyi feladatokat;  

bk) megkeresésre a gyámhatósági ügyekben környezettanulmányt készít; 
bl) tájékoztatja a szülőt a szünidei gyermekétkeztetés igénybevételének lehetőségéről, 

az igénybevétel módjáról, időtartamáról, helyszínéről;  
bm) összesíti és nyilvántartja az önkormányzat és intézményei közfoglalkoztatási 

adatait; 
bn) szervezi és döntésre előkészíti a Bursa Hungarica Felsőoktatási Önkormányzati 

Ösztöndíj iránt benyújtott pályázatokat. 
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c) Önkormányzati bérlakásokkal kapcsolatos feladatok: 
 

ca)  feldolgozza és döntésre előkészíti a szociális feladatellátást szolgáló 
önkormányzati bérlakás bérleti jogának elnyerésére beérkezett pályázatokat;  

cb) döntésre előkészíti a szociális feladatellátást szolgáló önkormányzati bérlakás 
bérleti jogának meghosszabbítása iránti kérelmeket; 

cc) döntésre előkészíti a határozatlan időre bérbeadott lakások bérleti szerződésinek 
felülvizsgálatát;  

cd) nyilvántartja és elbírálásra előkészíti az önkormányzati bérlakás bérlőjének másik 
önkormányzati lakás biztosítására vonatkozó kérelmét;  

ce) ellátja a bérlakások cseréjével kapcsolatos feladatokat; 
cf) döntésre előkészíti a közcélú lakás bérlőjének kijelölését; 
cg) döntésre előkészíti a bérlő részére a lakásba történő befogadáshoz írásbeli 

nyilatkozat kiadását;  
ch) döntésre előkészíti az önkormányzati bérlakás lakásbérleti jogának folytatására 

kötött tartási szerződéshez való hozzájárulást; 
ci) döntésre előkészíti a jogcím nélküli lakáshasználó emelt összegű lakáshasználati 

díjának csökkentésére irányuló kérelmet.  
 
d) Iratkezeléssel kapcsolatos feladatok: 
 

da) ellátja a Hivatalba érkezett iratok bontását és érkeztetését; 
db) végzi az elintézett dokumentumok szakszerű, biztonságos és az előírásoknak 

megfelelő irattárba helyezését; 
dc) kezeli a Hivatal átmeneti és központi irattárát; 
dd) előkészíti és elvégzi a lejárt őrzési idejű iratok selejtezésével, és a nem 

selejtezhető iratok levéltárba történő átadásával kapcsolatos feladatokat; 
de) figyelemmel kíséri és ellenőrzi a Hivatal szervezeti egységeinek ügyiratkezeléssel 

kapcsolatos tevékenységét és indokolt esetben jegyzői intézkedést kezdeményez. 
 

C.) Pénzügyi Iroda 
 

Élén irodavezető áll. A gazdasági szervezet vezetője a Pénzügyi iroda vezetője. 

2.3 A Pénzügyi Iroda feladatai: 

a)  Előkészíti az önkormányzat pénzügyeivel, beruházásaival, az intézmények 
gazdálkodásának irányításával kapcsolatos döntéseket, együttműködve az 
irodavezetőkkel és az intézményvezetőkkel. Végrehajtja a képviselő-testületi 
határozatokat és rendeleteket, valamint a vonatkozó jogszabályokat.  

 
b)  Ellátja az önkormányzat és intézményei, a nemzetiségi önkormányzatok, valamint 

a társulás és intézménye (továbbiakban: Szervezetek) működésével kapcsolatos 
pénzügyi, számviteli és adóigazgatási, továbbá a vagyongazdálkodással 
kapcsolatos pénzügyi feladatokat.  

 
c)  Ellátja a gazdasági szervezet feladatait, amelynek keretében előkészíti és 

végrehajtja a Szervezetek éves költségvetését, azok módosításait, zárszámadásait 
és beszámolóit.  

 
d)  Koordinálja a kötelező feladatok ellátásához az éves költségvetési törvény alapján 

igényelhető állami támogatások feladatmutatók szerinti összegének lehívását, 
módosításait és elszámolását. 
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e)  Szervezi, koordinálja az európai uniós és hazai pályázatok előkészítését, beadását, 

figyelemmel kíséri a pályázatok megvalósulását, végzi a pályázati támogatások 
elszámolását.  

 
f)  Tevékenységi körébe tartozik adóigazgatási feladatok ellátása, az önkormányzat 

által bevezetett helyi adókkal kapcsolatos adóigazgatási feladatok ellátása, adó- és 
értékbizonyítványokkal, talajterhelési díjjal kapcsolatos feladatellátás, adók 
módjára végrehajtandó tartozások beszedése.  

 
a) Pénzügyi-gazdálkodási feladatok: 
 

aa) elkészíti a Szervezetek számlatükrét, számlarendjét és gondoskodik annak 
karbantartásáról; 

ab) előkészíti az éves költségvetési tervet; 
ac) az éves költségvetési terv javaslatát egyezteti az irodavezetőkkel és a 

költségvetési intézmények vezetőivel; 
ad) javaslatot tesz az éves költségvetés módosítására; 
ae) közreműködik az előirányzat-módosításokkal összefüggő döntések 

előkészítésében; 
af) az államháztartási számvitel rendszerében - a költségvetési és pénzügyi 

számvitelben - számítógépes feldolgozás útján lebonyolítja a Szervezetek 
naprakész könyvelését, valamint vezeti az ahhoz kapcsolódó analitikus 
nyilvántartásokat; 

ag) nyilvántartást vezet a Szervezetek kiadási és bevételi előirányzatainak 
alakulásáról, felhasználásáról; 

ah) gondoskodik a hitelek és hitelkamatok törlesztéséről; 
ai) gondoskodik a számlák és a kötelezettségek kifizetéséről; 
aj) gondoskodik az önkormányzat követeléseinek behajtásáról; 
ak) végzi a lejárt követelésekkel, kintlévőségekkel kapcsolatos teendőket; 
al) gondoskodik a szállítói kötelezettségek kiegyenlítéséről és a bevételek 

beszedéséről; 
am) számítógépes analitikus nyilvántartást vezet az önkormányzati bérlakások 

hasznosításából származó bevételekről; 
an) az éves pénzellátási terv alapján biztosítja a költségvetési szervek pénzellátását; 
ao) elkészíti a havi időközi költségvetési jelentést, az éves beszámolót, valamint a 

negyedéves és éves mérlegjelentéseket, amelyeket továbbít a Magyar 
Államkincstár felé; 

ap) a beszámoló részeként megállapítja az éves költségvetési maradványt, javaslatot 
tesz a szabad költségvetési maradvány felhasználására; 

aq) ellátja a Szervezetek gazdálkodással kapcsolatos Állami Adóhatóság felé 
teljesítendő bevallási és befizetési kötelezettségeket (általános forgalmi adó, 
cégautóadó, rehabilitációs hozzájárulás stb.); 

ar) közgazdasági elemzéseket végez; 
as) közreműködik a díjmegállapításokról szóló előterjesztésekben; 
at) felhatalmazás alapján gondoskodik az átmenetileg szabad pénzeszközök 

befektetéséről; 
au) nyilvántartja a Szervezetek vagyonát, folyamatosan vezeti az ingatlanvagyon-

kataszter és tárgyi eszköz nyilvántartást; 
av) gondoskodik az önkormányzat és a Hivatal készpénzellátásáról, valamint a 

pénztár működtetéséről, a pénztári kifizetések teljesítéséről; 
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aw) gondoskodik a helyi önkormányzatok általános működésének és ágazati feladatai 
támogatásának, valamint a helyi önkormányzatok által felhasználható 
központosított előirányzatok igényléséről, valamint elkészíti az azokkal 
kapcsolatos elszámolásokat. 

 
b) Üzemeltetéssel kapcsolatos feladatok: 
 

ba) biztosítja a képviselő-testület és bizottságai, a nemzetiségi önkormányzatok 
működéséhez szükséges infrastrukturális feltételeket, feladata az anyag- és 
eszközbeszerzés, raktározás; 

bb) gondoskodik az önkormányzati képviselők, külső bizottsági tagok, juttatásainak 
számfejtéséről és kifizetéséről; 

bc) elvégzi a cafeteria, a kiküldetések, a napidíjak, a saját gépkocsi használat, a 
munkába járás költségtérítése számfejtését és gondoskodik azok kifizetéséről;  

bd) teljesíti a Magyar Államkincstár területi igazgatósága felé előírt adatszolgáltatási 
kötelezettségeket; 

be) gondoskodik a Hatósági Iroda tevékenységéhez kapcsolódó segélyek, 
támogatások kifizetéséről,  

bf) ellátja az önkormányzat intézményei, a társulás intézménye és a polgármesteri 
hivatal között létrejött, a gazdálkodással kapcsolatos munkamegosztás és 
felelősségvállalás rendjéről kötött együttműködési megállapodásokban foglalt 
feladatokat, 

bg) gondoskodik a választások pénzügyi feladatainak ellátásáról, közreműködik a 
választások lebonyolításában. 

 
c) Pályázatokkal kapcsolatos feladatok: 
 

ca) figyelemmel kíséri az uniós és hazai pályázati felhívásokat; 
cb) az előkészítés során elkészíti a pályázat költségvetését, a pályázat benyújtásához 

szükséges dokumentumokat és a képviselő-testületi döntések előterjesztését; 
cc) előkészíti a Támogatási Szerződés megkötéséhez szükséges dokumentumokat; 
cd) lebonyolítja a pályázatok megvalósításához szükséges beszerzéseket, elkészíti a 

szerződés tervezeteket; 
ce) közreműködik a közbeszerzési eljárás lefolytatásában; 
cf) összefogja és koordinálja a pályázatok megvalósításához kapcsolódó 

folyamatokat; 
cg) elkészíti a pályázatok szakmai beszámolóit és pénzügyi elszámolásait; 
ch) teljesíti a kötelező adatszolgáltatásokat a Közreműködő Szervezet felé; 
ci) elkészíti a lezárt pályázatok vonatkozásában a fenntartási jelentéseket. 

 
d) Adóügyi feladatok: 
 

da) előkészíti az adótörvényekből eredő helyi képviselő-testületi rendeletalkotást; 
db) biztosítja a helyi adókról szóló törvény, illetve a képviselő-testület adózással 

kapcsolatos rendeletéinek végrehajtását; 
dc) külön jogszabály alapján az ügyfél kérelmére vagy hatóság megkeresésére kiállítja 

az adó- és értékbizonyítványt; 
dd) tájékoztatja a település lakosságát és a gazdálkodó szervezeteket 

adókötelezettségük teljesítésének elősegítése érdekében, az adójogszabályok 
előírásáról; 

de) az adókötelezettség megállapítása érdekében adatokat gyűjt, tájékoztatást kér, 
helyszíni szemlét tart; 
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df) intézi az átengedett központi adókkal, valamint helyi adókkal összefüggő 

adatbejelentéseket, adóbevallásokat;  
dg) ellátja a helyi adók kivetésével és értesítéssel kapcsolatos feladatokat; 
dh) ellátja a kivetett adók nyilvántartásával, beszedésével, behajtásával, kezelésével, 

elszámolásával és az információ-szolgáltatással kapcsolatos feladatokat; 
di) eljár a fizetési könnyítésekre irányuló kérelmek elbírálásában; 
dj) megindítja az adóvégrehajtási eljárást azzal szemben, aki a fizetési kötelezettségét 

határidőben nem teljesíti, illetőleg akinek köztartozása céljából az arra jogosult 
szerv szabályszerűen megkereste. A köztartozás elévülése esetén a behajtást kérő 
szervet tájékoztatja; 

dk) gondoskodik az adók módjára behajtandó köztartozások beszedéséről és a 
kimutató szervnek történő átutalásáról; 

dl) vezeti a jogszabályokban előírt nyilvántartásokat, kimutatásokat és az 
adatszolgáltatás meghatározott rendje keretében adatokat, beszámolókat készít, 
ellenőrzéseket végez; 

dm) ellátja a talajterhelési díjjal kapcsolatos adóhatósági feladatokat; 
dn) ellátja a magánfőző desztilláló berendezés adásvétel bejelentésével kapcsolatos 

adóhatósági feladatot. 
 

 
 D.) Műszaki és Vagyongazdálkodási Iroda 

 
Élén irodavezető áll.  

 
2.3. Műszaki és Vagyongazdálkodási Iroda feladatai: 

 
a) Ellátja és szervezi a képviselő-testület városfejlesztési, városrendezési üzemeltetési 

döntései előkészítésével kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a döntések 
végrehajtásáról. Közreműködik fejlesztési célú támogatási pályázatok 
lebonyolításában, megvalósításában. 

 
b) Szervezi és koordinálja az önkormányzati vagyon hasznosítását, végzi az ingatlan 

vagyonnyilvántartással kapcsolatos feladatokat, közreműködik az önkormányzati 
vagyonnal való gazdálkodás döntés-előkészítésében és végrehajtásában. 

 
c) Ellátja a környezetvédelmi, víz, belvíz, vízgazdálkodási, energia, közlekedési, út, 

természetvédelmi és kommunális igazgatás körébe tartozó államigazgatási feladatokat, 
előkészíti az önkormányzat fenti tárgyú döntéseit és végrehajtja azokat. Ellátja a 
közterületekkel és közüzemi szolgáltatásokkal kapcsolatos feladatokat.  

 
d) Ellátja a közterület-használat rendjének fenntartásával, fejlesztésével kapcsolatos 

feladatokat. Az iroda szervezetén belül két közterület-felügyelő dolgozik.  
 

e) Az iroda szakmailag felügyeli a Városgondnokság tevékenységét, különösen a 
zöldterület-fejlesztési, parkosítási, növény- és faültetési, valamint a bérlakások 
felújítási, karbantartási feladatok végzése során. 

 
f) Végzi a Hivatalban a gondnoki, az épület működtetéséhez kapcsolódó feladatokat.  

 
g) Ellátja a külön jogszabályban meghatározott főépítészi feladatokat. 
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a) Beruházási, fejlesztési feladatok: 

 
aa) elvégzi az önkormányzati felújítások és beruházások lebonyolítását, gondoskodik 

a beruházások és felújítások tervezési, kivitelezési és ellenőrzési   feladatainak 
ellátásáról,  

ab) közreműködik az éves költségvetési tervet megalapozó előkészítő munkában 
beruházások, fejlesztések tervezése vonatkozásában, 

ac) műszaki szempontból felülvizsgálja a beérkezett szerződés-tervezeteket, 
ad) kifizetésre továbbítja a felülvizsgált tervezői, kivitelezői és lebonyolítási 

számlákat; 
ae) adatot szolgáltat a város éves költségvetésének elkészítéséhez, illetve 

módosításához; 
 

b) Vagyonhasznosítással kapcsolatos feladatok: 
 

ba) előkészíti az önkormányzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzájárulásokat, 
bb) elkészíti a vagyon hasznosítására, értékesítésére vonatkozó képviselő-testületi 

előterjesztéseket, 
bc) lefolytatja a hasznosítással és értékesítéssel kapcsolatos előzetes tárgyalásokat és 

egyeztetéseket, 
bd) gondoskodik az önkormányzati tulajdonú ingatlanok hasznosításáról,  
be) gondoskodik az ingatlanhasznosítási pályázatok lebonyolításáról; 
bf) gondoskodik a mezőgazdasági területek bérleti hasznosításáról, 
bg) gondoskodik az önkormányzati és intézményi vagyon épület- és felelősség 

biztosításáról, a káreseményekkel kapcsolatos ügyek intézéséről. 
 
c) Városüzemeltetési, kommunális feladatok: 
 

ca) ellátja a város energiaellátásával kapcsolatos szervezési, fejlesztési, 
kapcsolattartási feladatokat, 

cb) rendszerezi, és felügyeli az intézmények energiagazdálkodását,  
cc) ellátja a közvilágítási szolgáltatással kapcsolatos szervezési, fejlesztési, 

kapcsolattartási feladatokat, 
cd) ellátja az utak, hidak, kerékpárutak, csapadékvíz-elvezető rendszerek, a város 

területén üzemeltetett szökőkutak, köz- és díszvilágítás fenntartásával és 
üzemeltetésével kapcsolatos feladatokat, 

ce) figyelemmel kíséri a téli időszakban a hó- és síkosságmentesítés megszervezését, 
cf) részt vesz a forgalomtechnikai döntések előkészítésében, meghozatalában, 
cg) részt vesz és véleményt nyilvánít városfejlesztéssel kapcsolatos tervek, programok 

egyeztető eljárásain, azok jóváhagyás előtti engedélyezési eljárásain, 
ch) részt vesz a város tulajdonában lévő területen, annak létesítményein végzett 

fejlesztési-, korszerűsítési munkák műszaki átadás-átvételi eljárásában, 
ci) véleményezi a közszolgáltatási szerződésben meghatározott feladatok ellátásához 

szükséges pályázati felhívásokat, illetőleg a vállalkozói szerződéseket - azok 
aláírását megelőzően, 

cj) ellátja a közterület rendeltetésétől eltérő célú használatának szabályairól szóló 
önkormányzati rendeletben meghatározott feladatokat, 

ck) eljár a települési közhasználatú zöldfelületekkel összefüggő ügyekben, 
cl) ellátja a polgári védelemmel, honvédelemmel kapcsolatos feladatokat, 
cm) ellátja a természetvédelmi és a környezetvédelmi hatósági feladatoka, 
cn) ellátja a vízgazdálkodással kapcsolatos hatósági feladatokat, 
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co) közreműködik a közlekedési hatósági ügyek intézésében. 
 
d) A Hivatal technikai működésével kapcsolatos feladatok: 

 
da) gondoskodik a Hivatal tulajdonában lévő gépjárművek üzemeltetéséről, 

karbantartásáról, 
db) megszervezi a hivatalos iratok kézbesítését, 
dc) gondoskodik a portaszolgálat működtetéséről és a Hivatal épületének 

takarításáról. 
 

e) A közterület-felügyelet feladatai: 
 

ea) ellátja a közterületek jogszerű használatának, a közterületen folytatott 
engedélyhez, illetve útkezelői hozzájáruláshoz kötött tevékenység ellenőrzését,  

eb) ellátja a közterületek rendjére és tisztaságára vonatkozó jogszabályban 
meghatározott feladatokat,  

ec) közreműködik a közterületek, az épített és a természeti környezet védelmében, 
ed) közreműködik a társadalmi bűnmegelőzési feladatok megvalósításában, a 

közbiztonság és a közrend védelmében, 
ee) közreműködik az önkormányzati vagyon védelmében, 
ef) közreműködik a köztisztaságra vonatkozó jogszabályok végrehajtásának 

ellenőrzésében, 
eg) közreműködik az állat-egészségügyi és ebrendészeti feladatok ellátásában. 

 
f) A főépítészi feladatok: 

 
fa) előkészíti a magyar építészetről szóló 2023. évi C. törvény 22.§-a szerint az 

önkormányzat építésügyi feladataival kapcsolatos döntéseket, 
fb) közreműködik a kulturális örökség védelméről szóló 2001. évi LXfV. törvény 5.§- 

ában, a 24.§. (2) b) pontjában foglalt feladatok ellátásában, 
fc) előkészíti az épített környezet alakítása és védelme, valamint a település tervszerű 
fd) alakítása érdekében a településfejlesztési és településrendezési feladatokat, 

közreműködik azok kidolgozásában és végrehajtásában, 
fe) döntésre előkészíti az épített környezet védelmével és alakításával kapcsolatos 

képviselő-testületi hatáskört érintő feladatokat, 
ff) elökészíti az önkormányzat egyedi hatósági ügyekben kialakítandó véleményét, 
fg) segíti a polgármester településkép védelemmel kapcsolatos véleményének 

kialakítását, 
fh) közreműködik a település jellemző szerkezetét és a településképet befolyásoló, 

illetve meghatározó egyedi építményekkel összefüggő - a döntést megelőző - 
hatósági egyeztetési eljárásban. Előkészíti a településképi véleményezési, 
településképi bejelentési eljárás során hozott döntéseket, ellenőrzést folytat le a 
településképi kötelezési eljárás keretében, ennek keretei között előkészíti a 
döntéseket, 

fi) vezeti a helyi önkormányzati tervtanácsot, részt vesz a terület-, illetve a 
településrendezési tervek, valamint az egyedi építési - ideértve a műemléki — 
ügyekkel foglalkozó tervtanácsokon, 

fj) részt vesz az önkormányzat illetékességi területét érintő településrendezési, 
építészeti, valamint köztéri műalkotások létesítésével kapcsolatos képzőművészeti 
és építészeti (terv) pályázatokban, 

fk) szakmai tanácsadást nyújt az építtetők és tervezők számára, 
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fl) előkészíti az önkormányzat helyi építészeti értékek védelmével kapcsolatos 
szabályozását és figyelemmel kíséri annak érvényülését, gondoskodik az azokkal 
összefüggő nyilvántartás vezetéséről, 

 
fm) részt vesz a város valamennyi, városfejlesztési és építészeti pályázatával 

kapcsolatos előkészítő munkában, közreműködik a beruházási célok 
meghatározásában, a fejlesztésekkel kapcsolatban irányítja a terület- és 
településfejlesztés szakágak közötti koordinációt, ezen belül részt vesz az egyes 
ágazatok (környezetvédelemi, művelődési, oktatási, szociális, egészségügyi, sport, 
kommunális ágazat) fejlesztési, felújítási terveinek összehangolásában. 

 
3.) Valamennyi irodában a dolgozók feladatait munkaköri leírások rögzítik. E 

dokumentumok tartalmazzák a helyettesítés rendjét is. Az aktuális feladatrendszer és a 
munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról a jegyző gondoskodik. 

 
4.) A hivatal számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek a hivatal szervezeti 

egységei, dolgozói közötti megosztásáról a jegyző gondoskodik. 
A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok által 
kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel. 

 
5.) A hivatal köztisztviselői és a hivatallal munkaviszonyban álló dolgozók felett a 

munkáltatói jogokat a jegyző gyakorolja. A jegyző munkáltatói jogkörébe tartozó 
döntésekkel kapcsolatban a polgármester egyetértési jogot gyakorol. 

 
6.) A Hivatal az ellenőrzési feladatait a képesítési előírásoknak megfelelő belső ellenőr 

megbízásával látja el, aki tevékenységét a Belső Ellenőrzési Kézikönyv, a képviselő-
testület által évente jóváhagyott ellenőrzési terv, a jegyző által kiadott ellenőrzési 
program alapján végzi. Feladatait a megbízási szerződés tartalmazza. 

 
7.) Közbeszerzési Bíráló Bizottság:  

A Közbeszerzési Szabályzat szerinti feladatok elvégzésére a Pénzügyi Iroda és a 
Műszaki és Vagyongazdálkodási Iroda vezetői és a jogtanácsos részvételével működik. 

 
 
VIII. A Hivatal működési rendje: 
 
1.) Ügyfélfogadás rendje: 
 
 Hétfő: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 16,00 óráig 
 Szerda: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 16,00 óráig 
 Péntek: 8,00 - 12,00 óráig 
 
   Pénztár nyitvatartási rendje: 
 
 Hétfő:                          13,00 – 15,00 óráig 
 Szerda: 9,00 - 12,00 és 13,00 – 15,00 óráig 
 Péntek: 9,00 - 12,00 óráig 
 
2.) Munkaidő, munkarend: 
 

a) A Hivatal teljes munkaidőben foglalkoztatott köztisztviselőinek, munkavállalóinak a 
heti munkaideje 40 óra. 
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b) A munkaidő hétfőtől – csütörtökig 7,30 – 16,00 óra 
 pénteken 7,30 – 13,30 óra. 
 
 A munkaidő magában foglal napi 30 perc munkaközi szünetet. 
 A munkaközi szünet hétfőtől – csütörtökig 12,00 – 12,30 óra 
 

c) Az általános munkaidőtől eltérő munkabeosztásban dolgoznak: 
 

- takarítók,  
- kézbesítők. 

 
d) A munkából való távolmaradás okát a Hivatal dolgozója köteles irodavezetője felé 

jelezni. A szabadság miatti távollétet előzetesen, a betegség miatti távollétet a lehető 
legrövidebb időn belül jelezni kell.  A dolgozó köteles a betegséget igazoló 
dokumentumot, annak kézhezvételét követő 3 munkanapon belül a személyzeti 
ügyintézőhöz eljuttatni.  

 
e) A napi munkavégzés kezdő és befejező időpontját, illetve a munkahelyről való távollét 

okát „JELENLÉTI ÍVEN” rögzíteni kell. A jelenléti ívet irodánként kell vezetni és a 
hónap végén a személyzeti ügyintézőnek leadni. A jelenléti ív adatainak valódiságát 
az irodavezető aláírásával igazolni köteles.  

 
3.) Munkáltatói jogok gyakorlásának rendje: 
 

a)  A polgármester tekintetében a képviselő-testület gyakorolja a munkáltatói jogokat, 
szabadságolási tervét a jogszabály keretei között határozza meg. A polgármester az 
államigazgatási tevékenységéért a közszolgálati szabályok szerint felelős. 

b)  A Jegyző, az aljegyző tekintetében a Polgármester gyakorolja a munkáltatói jogokat, 
azzal, hogy a Mötv. szerinti egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző felett a jegyző 
gyakorolja. 

c)  A hivatal dolgozói felett a munkáltatói jogokat a Jegyző a közszolgálatra és egyéb 
foglalkoztatásra vonatkozó szabályok szerint gyakorolja. A munka törvénykönyvéről 
szóló 2012. évi I. törvény hatálya alá tartozó dolgozók kivételével a kinevezéshez, 
vezetői munkakörre kinevezéshez, felmentéshez, a vezetői munkakör módosításához,  

d)  A szabadságok kiadása, a teljesítményértékelés, minősítés az aljegyző, az 
irodavezetők átruházott munkáltatói jogköre. 

 
4.)  A szabadság engedélyezésének rendje: 

 
A szabadság engedélyezése:  

a) az Irodavezető szabadságát a jegyző engedélyezi, 
b) az egyes iroda dolgozóinak szabadságát az Irodavezető engedélyezi.  

 
A szabadságot a Hivatal működőképességének figyelembevételével kell kiadni.  
Az Irodavezetők – minden év február 28-ig – elkészítik az éves szabadságolási tervet, 
és a Jegyzőnek átadják.  
A Hivatal dolgozói a szabadságok idején – munkaköri leírásukban foglaltak szerint – 
helyettesítik egymást.  
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IX. A Hivatal belső kapcsolattartásának rendje: 
 
1.) A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek és a 

Hivatal köztisztviselői, dolgozói egymással önkormányzati intézményekkel a képviselő-
testület döntéseit végrehajtva, önkormányzati és államigazgatási feladatainak ellátása 
során a szokásos munkafolyamatokban együttműködnek. 

 
2.) Az együttműködés során a szervezeti egységek vezetőinek, köztisztviselőinek, 

dolgozóinak minden olyan intézkedésnél, ami másik szervezeti egység működési területét 
érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van. 

 
3.) Az 1.) és 2.) pont szerinti együttműködés, egyeztetés zavara esetén a szükség szerinti 

koordinációt  
a) szervezeti egységen belül az irodavezető, 
b) szervezeti egységek között az irodavezetők, megegyezésük hiányában a jegyző végzi. 

 
X. Értekezletek: 
 
1.) A hivatali munka hatékonyságának növelése érdekében a feladatok meghatározása, 

megosztása, teljesítésük ellenőrzése vezetői munkaértekezleten történik.   
 
2.) A vezetői munkaértekezletek témái különösen időszerű feladatok meghatározása, indítása, 

feladatok végrehajtása, testületi ülések előkészítése, testületi döntések végrehajtásának 
szervezése, munkakoordináció testületi döntésekből eredő prioritások meghatározása, 
feladat-végrehajtás feltételeinek biztosítása, munkamódszer fejlesztés, konfliktus- és 
kríziskezelés. 

 
XI. Kiadmányozás rendje: 
 
1.) A polgármester feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét 

polgármesteri utasítás szabályozza. 
 
2.) A jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben a kiadmányozást jegyzői utasítás 

szabályozza. 
 
XII. Bélyegzőhasználat: 
 
A hivatalban használt körbélyegzőket az Önkormányzat és Szervei Szervezeti és Működési 
Szabályzatáról szóló rendelet tartalmazza. A Hivatal a bélyegzőkről nyilvántartást vezet, mely 
tartalmazza a bélyegző lenyomatát, a bélyegzőt használó szervezeti egység nevét, a bélyegzőt 
őrző és használatára jogosult dolgozó nevét és az átvételt igazoló aláírását. A Hivatal 
fejbélyegzőket is használ. 
 
XIII. Ügyiratkezelés: 
 
A postai küldemények bontásáról, kezeléséről, az ügyiratkezelésről belső szabályzat 
rendelkezik. 
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XIV. Kötelezettségvállalás, utalványozás: 
 
1.) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra a polgármester, illetve az általa írásban 

felhatalmazott személy jogosult. 
 
2.) A kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzésére a Pénzügyi Iroda Vezetője, illetve az 

általa írásban felhatalmazott személy jogosult. 
 
3.) A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás, érvényesítés rendjéről a polgármester 

és jegyző által kiadott belső szabályzat rendelkezik.  
 
4.) Cégszerű aláírással kell ellátni minden olyan iratot, amellyel a hivatal kötelezettséget 

vállal, jogot szerez, vagy amely más jelentős jogkövetkezménnyel járó nyilatkozatot 
tartalmaz. A cégszerű aláíráskor a névviselés szabályai szerinti személynevet és a hivatal 
hivatalos bélyegzőjének lenyomatát kell használni. 

 

XV. Közérdekű adatok megismerése, személyes adatok védelme 

1.) Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 
törvény (a továbbiakban: Infotv.) alapján a közérdekű adatok megismerésére irányuló 
igények teljesítése során a megbízott adatvédelmi tisztviselő jár el. Az adatvédelmi 
tisztviselő gondoskodik az Infotv. III. fejezetében foglalt feladatok ellátásáról. 

2.) Közérdekű adat és közérdekből nyilvános adat megismerését bárki - szóban, írásban, 
elektronikus úton - igényelheti. Ha a kért adat elektronikus formában már nyilvános, az 
igényt a nyilvános forrás megjelölésével kell teljesíteni. A közérdekű adatot kezelő 
közfeladatot ellátó szerv haladéktalanul, de legfeljebb 15 napon belül az igénynek eleget 
tesz. Jelentős terjedelmű, illetve nagyszámú adat igénylése esetén vagy ha az adatigénylés 
teljesítése a közfeladatot ellátó szerv alaptevékenységének ellátásához szükséges 
munkaerőforrás aránytalan mértékű igénybevételével jár, a határidő 15 nappal 
meghosszabbítható, erről az igénylőt az igény kézhezvételét követő 15 napon belül 
tájékoztatni kell. Közigazgatási hatósági ügyben az eljárás irataiba való betekintésre az 
általános közigazgatási rendtartásról szóló 2016. évi CL. törvény 33-34. §-a alapján van 
lehetőség. 

3.) A közérdekű adatokat tartalmazó dokumentumról vagy dokumentumrészről az igénylő, 
kérésének megfelelően, másolatot kaphat. Ha a dokumentum az igénylő által meg nem 
ismerhető adatot is tartalmaz, a másolaton a meg nem ismerhető adatot felismerhetetlenné 
kell tenni. 

4.) Az adatokat tartalmazó dokumentumról vagy dokumentumrészről, annak tárolási módjától 
függetlenül az igénylő másolatot kaphat. 

5.) Az igény elutasításáról és annak indokairól, valamint az igénylőt az Infotv. alapján 
megillető jogorvoslati lehetőségekről elektronikus levélben vagy írásban 15 napon belül 
értesíteni kell az igénylőt. Az igény elutasítását és indokait minden esetben írásban 
dokumentálni kell. Az elutasított kérelmekről, valamint az elutasítások indokairól az 
adatkezelő nyilvántartást vezet, amelynek tartalmáról minden év január 31 -éig 
tájékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságot. 

6.) Az adatigénylő személyazonosító adatai olyan mértékig és időtartamig kezelhetőek, 
amennyiben az Infotv. lehetővé teszi. 



 25 

7.) Az adatot kezelő közfeladatot ellátó szerv az adatigénylés teljesítéséért költségtérítést 
állapíthat meg a közérdekű adat iránti igény teljesítéséért megállapítható költségtérítés 
mértékéről szóló 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet alapján, melynek összegéről az 
igénylőt az igény teljesítését megelőzően tájékoztatni kell. 

 
XVI. Záró rendelkezések: 
 
1.) A Szervezeti és Működési Szabályzat melléklete: 

 - a vagyonnyilatkozat megtételére kötelezett köztisztviselők köre, 
 -  szervezeti felépítés  

 
2.) A Szervezeti és Működési Szabályzat függeléke: 
 

- a Polgármester utasítása a kiadmányozás rendjéről, 
- a Jegyző utasítása a kiadmányozás rendjéről, 
-     a munkakörhöz tartozó feladatok és hatáskörök 

 

3.) A Szervezeti és Működési Szabályzat érvényesülését a Polgármester és a Jegyző   
folyamatosan figyelemmel kíséri, és indokolt változtatásokra a szükséges intézkedést 
megteszi. 

 
4.) A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata a Képviselő-testület 

jóváhagyásával lép életbe. Ezzel egyidejűleg a 2014. március 24. napján kelt Szervezeti és 
Működési Szabályzat hatályát veszti. 

 
5.) Jelen szabályzatot Nagyatád Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a …/2026. (VI. 

25.) számú határozatával jóváhagyta. 
 
Nagyatád, 2026. június 19. 
 
 
 
 
 
 Dr. Kovács Ildikó  
 jegyző 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



POLGÁRMESTER JEGYZŐ 

Műszaki és Vagyongazdálkodási Iroda 

 

 

Irodavezető 

Vagyongazdálkodási ügyintéző 

Energetikai ügyintéző 

Közlekedés és vízügyi ügyintéző 

Műszaki beruházási ügyintéző 

Műszaki ügyintéző 

Közterület-felügyelő 

Közterület-felügyelő 

 

Gépkocsivezető, egyéb kisegítő 

Portás (4 órában rehab.) 

Portás (4 órában rehab.) 

Hivatalsegéd 

Kézbesítő és gépkocsivezető 

Intézményi takarító  

Intézményi takarító 

 
 

Pénzügyi Iroda 

 

 

Irodavezető 

Pályázati referens 

Pályázati referens 

Pályázati referens 

Pénzügyi ügyintéző - Pénztáros  
 

Pénzügyi ügyintéző 

Pénzügyi ügyintéző 

Pénzügyi ügyintéző 

Pénzügyi ügyintéző 

Pénzügyi ügyintéző 

Pénzügyi ügyintéző 

Pénzügyi ügyintéző 

 Pénzügyi ügyintéző 

Pénzügyi ügyintéző 

Pénzügyi ügyintéző 

 
Adóigazgatási ügyintéző 

(adócsoport-vezető) 
 

Adóigazgatási ügyintéző 

Adóigazgatási ügyintéző 

 

Hatósági Iroda 

  
 

Aljegyző, irodavezető 
(birtokvédelem) 

 
Hatósági ügyintéző 

(szociális- és lakásügy) 
 

Hatósági ügyintéző 
(működési engedélyezés, 

választási ügyek) 
 

Hatósági ügyintéző 
(hagyaték) 

     

Anyakönyvvezető 

Ügykezelő 
 

6 6 15 18 

Jegyzői Iroda 

 

Jegyző 

 

Személyzeti, egészségügyi 

ügyintéző 

Informatikus  

Titkársági ügyintéző 

Titkársági ügyintéző 

Titkársági ügyintéző 

 

Jogtanácsos  

 

Belső ellenőr  

 

2 47 

 
 

 
 
 

 



 
 
 
 
 

Vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett 
köztisztviselői munkakörök 

 
 
 

1. jegyző 
2. aljegyző 
3. irodavezetők 
4. jogtanácsos 
5. műszaki beruházási ügyintéző 
6. közterület-felügyelő 
7. vagyongazdálkodási ügyintéző 
8. pénztáros – pénzügyi ügyintéző 
9. adóigazgatási ügyintéző 
10. szociális ügyintéző 
11. kereskedelmi ügyintéző 
12. közbeszerzési eljárásban résztvevő ügyintéző 
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