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Tisztelt Képviselő-testület! 
 
 

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (a 

továbbiakban: Mötv.)  41. § (2) bekezdése értelmében az önkormányzati feladatok ellátását a 

képviselő-testület és szervei biztosítják. Hivatkozott jogszabályi rendelkezés értelmében a 

képviselő-testület szervei közé tartozik a polgármesteri hivatal is. Az Mötv. 84. § (1) 

bekezdése alapján a helyi önkormányzat képviselő-testülete az önkormányzat működésével, 

valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való 

előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására polgármesteri hivatalt hoz 

létre. A hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami 

szervekkel történő együttműködésének összehangolásában.  

 

A polgármesteri hivatalt Mélykút Nagyközség Önkormányzat Képviselő-testület a helyi 

önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 38. § (1) bekezdése alapján hozta létre, 

alapítását a Képviselő-testület 1991. október 8-án a 107/1991.(X.08.) Kt. számú határozattal 

fogadta el. A polgármesteri hivatal 2013. január 1. napjától hatályos elnevezése – az Mötv. 

84. § (5) bekezdésének a) pontjára tekintettel – Mélykúti Polgármesteri Hivatal 

(továbbiakban: Hivatal).  

 

Az Mötv. 67. § (1) bekezdése kimondja, hogy a polgármester a jegyző javaslatára 

előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a hivatal belső szervezeti tagozódásának, 

létszámának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására.  

 

A Hivatal jelenleg hatályos szervezeti és működési szabályzata a Képviselő-testület 2019. 

július 2. napján tartott ülésén a 121/2019.(VII.02.)Kt. számú határozattal került elfogadásra, 

majd a 26/2020.(VI.15.) polgármesteri határozattal, valamint a 131/2020.(X.27.)Kt. számú 

határozattal módosításra. A jogszabályi környezet változása, az önkormányzati társulás és az 

önkormányzati intézmények, valamint az önkormányzati tulajdonban álló gazdasági társaság 

működésében és struktúrájában, a Hivatal szervezeti felépítésében bekövetkező változások, 

továbbá a hivatali munkavégzés során a hatékonyabb munkavégzésre való törekvés indokolttá 

tették a dokumentum felülvizsgálatát. A felülvizsgálat során megállapítást nyert, hogy annak 

több pontja is módosításra, illetve kiegészítésre, valamint hatályon kívül helyezésre szorul. 

Fentieket figyelembe véve – jegyző asszony javaslatára - jelen előterjesztésben nem a jelenleg 



hatályos SZMSZ módosítására, hanem új SZMSZ elfogadására teszek javaslatot. A 

változások a Hivatal engedélyezett létszámát nem érintik, ugyanakkor a jelenlegi két 

ügykezelő munkatárs a jövőben ügyintézői besorolást kapna. 

 

A jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény (továbbiakban: Jat.) 23. § (2) bekezdése 

kimondja, hogy normatív határozatban szabályozhatja a helyi önkormányzat képviselő-

testülete a saját és az általa irányított szervek tevékenységét és cselekvési programját, 

valamint az általa irányított szervek szervezetét és működését.  

 

Kérem a T. Képviselő-testületet, hogy a polgármesteri hivatal szervezeti és működési 

szabályzatát megvitatás után normatív határozat formájában elfogadni szíveskedjék! 

 
 
Mélykút, 2025. november 19. 
 

         Kovács Tamás  

           polgármester 

 

HATÁROZATI-JAVASLAT 

 

Mélykút Város Önkormányzat Képviselő-testületének …../2025.(XI.25.) Kt. számú                                    

NORMATÍV   HATÁROZATA a Mélykúti Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének 

jóváhagyásáról: 

  

1. Mélykút Város Önkormányzat Képviselő-testülete a Mélykúti Polgármesteri Hivatal 

Szervezeti és Működési Szabályzatát a jelen határozat mellékletét képező tartalommal 2025. 

december 1. napával kezdődő hatályba lépéssel jóváhagyja, egyidejűleg felhatalmazza a 

polgármestert és a jegyzőt annak aláírására. 

2. A Képviselő-testület a 121/2019.(VII.2.) Kt. számú határozatát, a 26/2020.(VI.15.) 

polgármesteri határozatot, valamint a 131/2020.(X.27.)Kt. számú határozatot 2026. január 1. 

napjával hatályon kívül helyezi. 

 

Felelős: Kovács Tamás polgármester 

             Dr. Vörös-Börcsök Tímea jegyző 

Határidő: 2025. november 30. (1. ponthoz)      



Melléklet a …../2025.(XI.25.)Kt. számú normatív határozathoz 

 

MÉLYKÚTI POLGÁRMESTERI HIVATAL 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

 
 
Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) 9. § b) pontjában 

kapott felhatalmazás alapján – figyelemmel az Áht. 10. § (5) bekezdésében, valamint az 

államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011.(XII.31.) Korm. rendelet (a 

továbbiakban: Ávr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra – a Mélykúti Polgármesteri Hivatal 

Szervezeti és Működési Szabályzatát (a továbbiakban: PH SZMSZ) Mélykút Város 

Önkormányzat Képviselő-testülete az alábbiak szerint hagyja jóvá: 

 

I. 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1. 

A polgármesteri hivatal általános adatai 

 

1.1. A polgármesteri hivatal megnevezése: Mélykúti Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: 

Hivatal). 

1.2. A Hivatal 

székhelye: 6449 Mélykút, Petőfi tér 1. 

levelezési címe: 6449 Mélykút, Petőfi tér 1. 

e-mail címe:  hivatal@melykut.hu 

honlapja: www.melykut.hu 

KRID kódja: 259639917 

irányító szervének 

megnevezése: 

Mélykút Város Önkormányzat Képviselő-testülete 

irányító szerv székhelye: 6449 Mélykút, Petőfi tér 1. 

gazdálkodási besorolása: saját gazdasági szervezettel rendelkező        

költségvetési szerv 

1.3. A Hivatal törzskönyvi azonosító száma (PIR): 339061 

1.4. A Hivatal számlavezetője és számlaszáma: OTP Bank Nyrt., 1732174-15724935-

00000000. 



2.  

A Hivatal jogállása, képviselete 

 

2.1. A Hivatal Mélykút Város Önkormányzat Képviselő-testületének (továbbiakban: 

Képviselő-testület) szerve, melyet a Képviselő-testület a helyi önkormányzatokról szóló 1990. 

évi LXV. törvény 38. § (1) bekezdése szerint hozott létre. A Hivatal alapítását a Képviselő-

testület 1991. október 8-án a 107/1991.(X.08.) Kt. számú határozattal fogadta el. A 

mindenkor hatályos Alapító Okirat a PH SZMSZ 1. mellékletét képezi. 

2.2. A Hivatal költségvetési szerv. A Hivatal az Áht. 10. § (4a) bekezdése és az Ávr. 9. § (5) 

bekezdés a) pontja értelmében munkamegosztási megállapodás alapján ellátja a Mélykút 

Város Önkormányzat Képviselő-testülete által irányított Mélykúti Bölcsőde /PIR: 847955/ 

(továbbiakban: Bölcsőde), Mélykút Város Önkormányzat Óvodája /PIR: 775124/ 

(továbbiakban: Óvoda), valamint a Mélykúti Művelődési-, Sport és Szabadidőközpont /PIR: 

849201/ (továbbiakban: MMSSZK) költségvetési szervek pénzügyi-gazdasági feladatait. 

2.3. A Hivatal a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény és egyéb 

jogszabályok, továbbá közigazgatási szerződés alapján ellátja a Mélykúti Roma Nemzetiségi 

Önkormányzat /PIR: 779980/ (továbbiakban: MRNÖ) adminisztrációs és ügyviteli feladatait, 

az MRNÖ költségvetése tervezésének és végrehajtásának folyamán rá háruló feladatokat. 

2.4. A Hivatal jogi személy, általános képviseletét a jegyző látja el. 

 

3. 

A Hivatal tevékenysége 

 

3.1. A Hivatal által ellátandó és a kormányzati funkció szerint besorolt alaptevékenységek, 

valamint az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok jegyzékét a PH SZMSZ 1. 

mellékletét képező Alapító Okirat rögzíti.  

3.2. Az Alapító Okiratban meghatározott tevékenységek, feladatok forrásait, a költségvetés 

végrehajtásával kapcsolatos előírásokat, feltételeket a mindenkor hatályos az Önkormányzat 

tárgyévi költségvetési rendelete tartalmazza. 

3.3. A vagyonnal való gazdálkodás vonatkozásában a Képviselő-testület mindenkor 

hatályos vagyonrendeletében foglaltak szerint kell eljárni. 

3.4.  A Hivatal tulajdonosi jogkörébe gazdálkodó szerv nem tartozik. 

3.5.  Külső szerv nem lát el a Hivatal részére gazdálkodási feladatokat. 

 



II. 

A HIVATAL IRÁNYÍTÁSA, VEZETÉSE 

 

4.  

A polgármester 

 

4.1. A polgármester a Képviselő-testület döntései szerint és saját hatáskörében irányítja a 

Hivatalt. Önkormányzati, valamint államigazgatási feladat- és hatásköreit a Hivatal 

közreműködésével látja el. 

4.2.  A polgármester  

a) a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a Hivatal feladatait Mélykút 

Város Önkormányzat (továbbiakban: Önkormányzat) munkájának szervezésében, a 

döntések előkészítésében és végrehajtásában, 

b) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági 

hatáskörökben, egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja az alpolgármesterre, a 

jegyzőre, a Hivatal ügyintézőjére, 

c) a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a Képviselő-testületnek a Hivatal belső 

szervezeti tagozódásának, létszámának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási 

rendjének meghatározására, 

d) hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, 

e) gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző és – az egyéb munkáltatói jogok kivételével 

– az aljegyző tekintetében,  

f) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az önkormányzati intézményvezetők és a 

Mélykúti ÉPTESZ  Kft. ügyvezetője tekintetében, 

g) gyakorolja a munkáltatói jogokat az Önkormányzattal munkavállalói jogviszonyban 

álló személyek tekintetében, 

h) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az Önkormányzattal közalkalmazotti 

jogviszonyban álló személyek tekintetében. 

4.3. A polgármester az aktuális önkormányzati feladatok végrehajtása, a megfelelő 

információcsere biztosítása érdekében szükség szerint, de évente legalább kétszer 

polgármesteri vezetői értekezletet tart. A polgármesteri vezetői értekezleten a polgármester, a 

jegyző, az aljegyző, a csoportvezetők és a polgármester által meghívott személyek vesznek 

részt. 

 



5. 

Az alpolgármester 

 

5.1. A polgármester helyettesítésére, munkájának segítésére megválasztott alpolgármester a 

polgármester irányításával látja el feladatait. 

5.2. Az alpolgármester a polgármester által meghatározott feladatkörben, továbbá 

kiadmányozási jogkörben intézkedéseket tesz. 

 

6. 

A jegyző  

 

6.1.  A jegyző vezeti a Hivatalt. 

6.2.  Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben. 

6.3.  Dönt a hatáskörébe utalt önkormányzati és önkormányzati hatósági ügyekben. 

6.4.  Dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át. 

6.5.  Döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket. 

6.6.  A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét. 

6.7. Gondoskodik az Önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, 

rendszeres kapcsolatot tart a Képviselő-testület tisztségviselőivel és tagjaival. 

6.8. Közreműködik a Képviselő-testület, valamint a bizottságok napirendjére kerülő 

előterjesztések előkészítésében. 

6.9. Az aljegyző és a csoportvezetők bevonásával folyamatosan figyelemmel kíséri és 

ellenőrzi a Képviselő-testület, valamint a bizottságok elé kerülő előterjesztések, a határozati-

javaslatok és rendelet-tervezetek törvényességét. 

6.10. Tanácskozási joggal vesz részt a Képviselő-testület, a Képviselő-testület bizottságának 

ülésén, jelzi a Képviselő-testületnek, a Képviselő-testület bizottságának és a polgármesternek, 

ha a döntésük, működésük jogszabálysértő. 

6.11. Évente beszámol a Képviselő-testületnek, szükség szerint a polgármesternek a Hivatal 

tevékenységéről. 

6.12. Figyelemmel kíséri és segíti az MRNÖ működését. 

6.13. Gondoskodik a Hivatal működésének személyi és tárgyi feltételeiről a költségvetés által 

meghatározott keretek között. 

6.14. Gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében, gyakorolja a 

munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében azzal, hogy a 



kinevezéshez, a munkaviszony létesítéséhez, annak felmentéssel történő megszüntetéséhez, az 

illetmény megállapításához, a jutalmazáshoz, a vezetői megbízás adásához és annak 

visszavonásához – a polgármester által meghatározott körben – a polgármester egyetértése 

szükséges. 

6.15. A honlapon, az Önkormányzati Tájékoztatón keresztül valamint egyéb módon biztosítja 

a lakosság tájékoztatását a Képviselő-testület működéséről, döntéseiről, valamint a Hivatal 

aktuális, az állampolgárok széles körét érintő feladatairól. 

6.16. Ellátja a Hivatal költségvetésének végrehajtásával kapcsolatos feladatokat. 

6.17. Gondoskodik a belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok ellátásáról, ennek keretében 

különösen:  

 előkészíti az Önkormányzat belső ellenőrzésének meghatározására vonatkozó 

képviselő-testületi döntéseket,  

 testületi jóváhagyásra előkészíti az Önkormányzat éves belső ellenőrzési tervét,  

 értékeli a belső ellenőrzési jelentéseket, előkészíti a szükséges intézkedéseket, indokolt 

esetben gondoskodik ezek testületi előterjesztésre történő előkészítéséről, 

 előkészíti a testületi előterjesztést a tárgyévre vonatkozó éves összefoglaló ellenőrzési 

jelentésről, 

 megszervezi és működteti a belső ellenőrzést, biztosítja annak függetlenségét.  

6.18. A Hivatal működésének és gazdálkodásának, valamint a feladat ellátási kötelezettségébe 

tartozó önkormányzati költségvetések végrehajtásának eredményessége érdekében működteti 

a belső kontrollrendszert:  

 meghatározza a Hivatal szervezeti stratégiáját és célkitűzéseit,  

 a belső kontrollrendszer keretében kialakítja és működteti – a szervezet minden 

szintjén érvényesülő megfelelő kontrollkörnyezetet, kockázatkezelési rendszert, 

kontrolltevékenységeket, információs és kommunikációs rendszert, és nyomon 

követési rendszert (monitoring),  

 elkészíti és rendszeresen aktualizálja a Hivatal ellenőrzési nyomvonalát, amely 

működési folyamatok szöveges, táblázatokkal vagy folyamatábrákkal szemléltetett 

leírása, tartalmazza különösen a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, 

irányítási és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és 

utólagos ellenőrzését.  

6.19. A belső kontrollrendszer keretében kialakított  és működtetett megfelelő 

kontrollkörnyezet, kockázatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, információs és 



kommunikációs rendszer és nyomon követési rendszer (monitoring), valamint a Hivatal 

ellenőrzési nyomvonalával kapcsolatos részletszabályokat a belső kontroll kialakításával 

kapcsolatos szabályzat tartalmazza. 

6.20.  Gondoskodik a kötelező statisztikai adatszolgáltatások elkészítéséről. 

6.21.  Az aktuális feladatok végrehajtása, a megfelelő információcsere biztosítása érdekében 

szükség szerint, de hetente legalább egyszer vezetői értekezletet tart. A vezetői értekezleten az 

aljegyző, a csoportvezetők, valamint a jegyző által meghívott személyek vesznek részt. 

 

7.  

Az aljegyző 

 

7.1. A jegyzőt a polgármester által a jegyző javaslatára kinevezett aljegyző helyettesíti és 

ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat. 

7.2. A jegyzői és aljegyzői tisztség egyidejű betöltetlensége, illetve tartós akadályoztatásuk 

esetére – legfeljebb hat hónap időtartamra - a Képviselő-testület Szervezeti és Működési 

Szabályzata rendelkezik a jegyzői feladatok ellátásáról.  

 

III. 

A HIVATAL BELSŐ SZERVEZETI EGYSÉGEI  

 

8.  

A belső szervezeti egységekre vonatkozó általános rendelkezések 

 

8.1. A Hivatal engedélyezett létszámát Mélykút Város Önkormányzat Képviselő-testületének 

a mindenkor hatályos költségvetési rendelete tartalmazza. 

8.2. A Hivatal az alábbi belső szervezeti egységekre tagolódik. 

         a) Igazgatási csoport, 

         b) Lakosságszolgálati csoport, 

         c) Pénzügyi csoport,  

         d) jegyző közvetlen irányítása alatt: közterület-felügyelő. 

8.3. A Hivatal belső szervezeti egységei nem jogi személyek. 

8.4. A csoportokat az osztályvezetői besorolású csoportvezetők vezetik, kivéve az Igazgatási 

csoportot, melynek vezetője az aljegyző. 

8.5. A csoportvezetők a feladatok ellátásában együttműködésre kötelesek. 



IV. 

A HIVATAL BELSŐ SZERVEZETI EGYSÉGEINEK SZEMÉLYI ÁLLOMÁNYA 

 

9.  

Csoportvezető 

 

9.1. A csoport irányítását, tevékenységének szervezését a PH SZMSZ-ben, más belső 

szabályzatokban és a munkaköri leírásában foglaltaknak megfelelően a csoportvezető látja el.  

9.2. A csoportvezető felelős a csoporton belüli célszerű munkamegosztás kialakításáért, a 

jogszabályoknak megfelelő és hatékony munkavégzésért, a csoportok közötti hatékony 

együttműködés biztosításáért, a csoportok közötti információáramlásért. 

9.3. A Kiadmányozási Szabályzatban meghatározottak szerint kiadmányozási joggal 

rendelkezik. 

9.4. A csoportvezető feladata különösen: 

a) a csoport feladatköréhez tartozó képviselő-testületi és bizottsági előterjesztések 

ténybelileg és jogilag szakszerű előkészítése, 

b) a Képviselő-testület ülésein, valamint a Képviselő-testület bizottságai ülésén a 

csoport feladatkörét érintő napirendi pont tárgyalásán való részvétel, a 

Képviselő-testület szervei munkájának segítése, 

c) a polgármester, a bizottságok és a Képviselő-testület önkormányzati 

döntéseinek időbeni, szakszerű végrehajtásának megszervezése, 

d) a képviselő-testületi határozatok végrehajtásáról szóló jelentések, képviselői 

kérdésekre és interpellációkra adandó válaszok elkészítése, 

e) a jogszabályok módosításának kezdeményezése, az adminisztratív terhek 

csökkentése a társadalmi és központi jogi környezet változása vagy 

felhatalmazása esetén, 

f) feladatkörében az állampolgárok szakszerű, gyors, közérthető tájékoztatása, 

g) a jegyzői hatáskörök gyakorlásának biztosítása a közigazgatási hatósági ügyek 

intézésében, 

h) a munkaidőt, ügyfélfogadási időt érintő intézkedések betartatása és 

ellenőrzése, 

i) a feladatkörét érintő belső szabályzatok előkészítése, azok szükség szerinti 

módosítása a polgármester és/vagy a jegyző intézkedésére, 

j) a csoport köztisztviselői és munkavállalói tekintetében az átruházott 



munkáltatói jogok gyakorlása, 

k) a csoport köztisztviselőinek minősítése és teljesítményértékelése, 

l) a köztisztviselők továbbképzésére, egyes külön juttatások biztosítására, 

felmentésre vagy fegyelmi felelősségre vonásra, jutalmazásra vonatkozó 

javaslattétel, 

m) a megüresedett álláshelyek betöltésére vonatkozó javaslattétel, továbbá 

javaslattal él a szakmai és egyéb feltételek meghatározására, 

n) a csoport szabadságolási ütemtervének elkészítése, 

o) a munkafolyamatokba épített és utólagos ellenőrzés működtetésének 

biztosítása, 

p) a csoport feladatkörében keletkező vagy módosuló adatok határidőben történő 

nyilvántartásba vétele, illetve a nyilvántartást vezető szervezeti egységekhez 

való továbbítása, valamint a közérdekű adatok és közérdekből nyilvános 

adatok határidőben történő közzététele, illetve a közzétételért felelős szervezeti 

egységhez való továbbítása, 

q) az Önkormányzatot és a Hivatalt érintő, feladatköréhez tartozó közérdekű 

adatok és információk honlapon történő közzététele, illetve az írott és 

elektronikus sajtóban történő megjelenítéséhez szükséges adatok összegyűjtése 

és azok aktualizálásáról való gondoskodás. 

9.5. A csoportvezető rendszeresen beszámol a csoport tevékenységéről a jegyzőnek, igény 

esetén közvetlenül a polgármesternek.  

 

10.  

Ügyintéző 

 

10.1. A jogszabályban meghatározott hatáskörrel rendelkező ügyintéző gyakorolja a hatósági 

jogkörét, s ellátja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabályok számára előírnak. 

10.2. Az ügyintéző feladata a Képviselő-testület, annak állandó bizottságai, a polgármester és 

a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek érdemi döntésre való előkészítése, valamint a 

végrehajtás szervezése. 

10.3. A kapott utasítások és határidők figyelembevételével munkaterületén felelős a Hivatal 

állandó és időszakos feladatainak megvalósításáért. 

 

 



11.  

Fizikai alkalmazott 

 

Tevékenységével segíti a hivatali feladatok ellátását a munkaköri leírásában foglaltaknak 

megfelelően. 

 

V. 

A HIVATAL BELSŐ SZERVEZETI EGYSÉGEINEK ÁLTALÁNOS FELADATAI 

 

12.  

A csoportok általános feladatai 

 

A csoportok feladatai különösen: 

 az önkormányzati feladat- és hatáskörök szakszerű, időszerű és maradéktalan 

gyakorlása, 

 feladatkörükben elkészítik a képviselő-testületi és bizottsági előterjesztéseket és egyéb 

írásos anyagokat, a hozzájuk tartozó döntés-tervezetekkel (rendelet-tervezet, 

határozati-javaslat) együtt, 

 biztosítják a képviselők munkájához szükséges tájékoztatást és ügyviteli 

közreműködést, 

 végrehajtják a Képviselő-testület döntéseiben meghatározott feladatokat, 

 előkészítik a polgármester és a jegyző hatáskörébe utalt, a csoport feladatkörébe 

tartozó közigazgatási hatósági ügyeket, 

 segítik és tevékenyen közreműködnek abban, hogy az Önkormányzat eredményesen 

vegyen részt az EU-s és hazai pályázatokon, szakmailag közreműködnek azok 

előkészítésében, 

 a feladatkörüket érintő statisztikai adatgyűjtést és adatszolgáltatást végeznek. 

 

 

 

 

 

 



VI. 

A HIVATAL BELSŐ SZERVEZETI EGYSÉGEINEK RÉSZLETES FELADATAI 

 

13. 

Igazgatási csoport 

 

13.1. Ellátja a polgármester titkársági, ügyviteli feladatait, előkészíti, szervezi, koordinálja 

programjait.   

13.2. Ellátja az Önkormányzat településmarketinggel kapcsolatos, valamint a hazai és 

nemzetközi kapcsolatokat érintő protokolláris, kulturális, társadalompolitikai feladatait.   

13.3. Szervezi az Önkormányzat által szervezett városi rendezvényeket, testvértelepülési 

találkozókat. 

13.4. Előkészíti és lebonyolítja az önkormányzati kitüntető címek adományozását és átadását. 

13.5. Szervezi a szépkorú személyek köszöntését. 

13.6. Ellátja a postabontással, érkeztetéssel és – az ASP rendszer használatából adódóan az 

ügyintézőkre háruló iktatási feladatok kivételével – az iktatással kapcsolatos feladatokat, 

kezeli a központi irattárat, ellátja a selejtezéssel kapcsolatos feladatokat. 

13.7. Rögzíti a talált dolgok nyilvántartásába a talált idegen dologgal kapcsolatos a körözési 

nyilvántartási rendszerről és a személyek, dolgok felkutatásáról és azonosításáról szóló 

törvény szerinti adatokat, valamint a talált idegen dolog tulajdonosnak történő átadást 

követően törli azokat. 

13.8. Ellátja az adatvédelemmel, a közérdekű adatok és a közérdekből nyilvános adatok 

nyilvánosságával, hozzáférhetővé tételével összefüggő adatokat. 

13.9. Közreműködik a szabályzatok, belső utasítások jogszerű kidolgozásában. 

13.10. Ellátja a választásokkal és népszavazással kapcsolatos feladatokat. 

13.11. Szükség esetén ellátja az Önkormányzat és a Hivatal peres és peren kívüli jogi 

képviseletét, a szerződések önkormányzati érdekeknek való megfelelőségének és 

jogszerűségének előzetes kontrollját. 

13.12. Ellátja a Képviselő-testület, az egyes bizottságok, az MRNÖ működésével kapcsolatos 

jogi és adminisztratív feladatokat. Ennek keretében előkészíti a Képviselő-testület és a 

bizottságai, valamint az MRNÖ üléseit, részt vesz az ülések lebonyolításában, az ülések 

jegyzőkönyvei és a hozott döntések elkészítésében, továbbítja azokat az érintettek részére, 

részt vesz a csoportot érintő döntések végrehajtásának szervezésében.  

13.13. Nyilvántartja a Képviselő-testület döntéseit. 



13.14. Gondoskodik az önkormányzati rendeletek kihirdetéséről, egységes szerkezetbe 

foglalásáról, a rendeletek és annak indokolásai Nemzeti Jogszabálytár elektronikus felületén 

történő publikálásáról. 

13.15. Közreműködik az Önkormányzat által fenntartott intézmények és az Önkormányzat 

kizárólagos tulajdonában lévő gazdálkodó szervezetek alapításával, átszervezésével, 

megszüntetésével, irányításával, működésével, ellenőrzésével kapcsolatos feladatok 

ellátásában.  A pályázati kiírás megjelenését követően közreműködik az intézményvezetők 

megbízásával kapcsolatos eljárásokban. 

13.16. Ellátja az Önkormányzat által alapított közalapítvánnyal kapcsolatos alapító döntések 

előkészítését és végrehajtását.   

13.17. Ellátja a hatályos munkajogi jogszabályokból a hivatalra háruló humánpolitikai 

ügyintézési és nyilvántartási feladatokat.  

13.18. Ellátja a köztisztviselők képzésével, továbbképzésével kapcsolatos feladatokat. 

13.19. Ellátja az anyakönyvi ügyintézés hatósági és egyes szolgáltatási feladatait az 

Elektronikus Anyakönyvi Rendszer használatával.  

13.20. Közreműködik a házasságkötéseknél és a családi események szertartásainál. 

13.21. Átvezeti az anyakönyvi alapbejegyzéseket, valamint az utólagos bejegyzésekből és 

kijavításokból eredő adatváltozásokat a személyi adat-és lakcímnyilvántartáson.  

13.22. Intézi az állampolgársági esküvel kapcsolatos ügyeket, valamint a névváltoztatási 

kérelmeket. 

13.23. Intézi a hagyatéki, póthagyatéki ügyeket.  

13.24. Elvégzi a kiskorú örökösök, a gondokolt személyek és a gyámság alá helyezett 

személyek ingó és ingatlan vagyonának leltározását. 

13.25. Ellátja a központi címregiszter működtetésével, ezen belül a címmegállapítással és a 

címnyilvántartás vezetésével kapcsolatos feladatokat.   

13.26. Döntésre előkészíti és végrehajtja a Képviselő-testület, a polgármester és a jegyző 

feladat- és hatáskörébe tartozó szociális pénzbeli és természetbeni támogatásokkal és 

kedvezményekkel kapcsolatos hatósági ügyeket.  

13.27. Döntésre előkészíti és végrehajtja a Képviselő-testület, a polgármester és a jegyző 

feladat- és hatáskörébe tartozó gyermekjóléti, gyermekvédelmi jellegű pénzbeli és 

természetbeni támogatásokkal és kedvezményekkel kapcsolatos hatósági ügyeket.  

13.28. Ellátja a szünidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat. 

13.29. Döntésre előkészíti a Bursa Hungarica felsőoktatási ösztöndíjpályázatra benyújtott 

kérelmeket.  



13.30. Döntésre előkészíti a szociális célú tűzifa igénylése tárgyában benyújtott kérelmeket. 

13.31. Vezeti a szociális igazgatás körébe tartozó hatósági nyilvántartásokat, elvégzi a 

feladtkörét érintő hatósági statisztikai adatszolgáltatásokkal kapcsolatos feladatokat.  

13.32. Ellátja az Önkormányzat esélyegyenlőséggel kapcsolatos feladatait, közreműködik a 

Helyi Esélyegyenlőségi Program elkészítésében és felülvizsgálatában. 

13.33. Közreműködik a HEP Fórum és a Szociálpolitikai Kerekasztal feladatainak 

ellátásában. 

13.34. Környezettanulmányokat készít.  

13.35. Előkészíti és végrehajtja a háziorvosi, házi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal, 

valamint a védőnői körzetekkel kapcsolatos döntéseket. 

13.36. Ellátja a jegyző kereskedelmi igazgatási feladatait, kereskedelmi hatóságként 

ellenőrzéseket végez.  

13.37. Ellátja a jegyző üzleti és nem üzleti célú szálláshely-szolgáltatási tevékenységgel 

kapcsolatos nyilvántartásba-vételi, engedélyezési, illetve ellenőrzési feladatait.  

13.38. Intézi az ipari és szolgáltató tevékenységek végzéséhez szükséges bejelentésekkel, 

telepengedélyekkel kapcsolatos ügyeket, ellenőrzéseket végez.  

13.39. Eljár a birtokvédelmi ügyekben.  

13.40. Ellátja a jegyző hatáskörébe tartozó állatvédelmi hatósági ügyeket. Vezeti 

önkormányzati hatáskörben az állatok nyilvántartását. 

13.41. Közreműködik a vadkár ügyekben, előkészíti a szakértő kijelölését, a hatósági döntés 

meghozatalát. 

13.42. Végrehajtja a tiltott, közösségellenes magatartás elkövetőjével szemben kiszabott 

közigazgatási bírságot.   

13.43. A jogszabályban meghatározott esetekben, valamint az egyébként a jegyző hatáskörébe 

tartozó eljáráshoz kapcsolódóan előkészíti azon hatósági bizonyítványok kiadását, amelyek 

nem tartoznak más csoport feladatkörébe.  

13.44. Ellátja az önkormányzati vagyon hasznosításával, valamint a lakások és helyiségek 

hasznosításával  kapcsolatos feladatokat.   

13.45. Előkészíti az önkormányzati vagyongazdálkodással kapcsolatos döntéseket. 

13.46. Ellátja az elővásárlási és előhaszonbérleti jog gyakorlása érdekében az adás-vételi és a 

haszonbérleti szerződés hirdetményi úton történő közlésére vonatkozó jegyzői feladatokat. 

13.47. Döntésre előkészíti a letelepedési támogatásokkal kapcsolatos ügyeket, ellenőrzi a 

támogatási szerződésben foglaltak teljesítését. 

13.48. Ellátja az ismeretlen holttest anyakönyvezésével kapcsolatos feladatokat. 



13.49. Eljár a külföldi állampolgár anyakönyvi eseményét érintő adatszolgáltatás 

teljesítésében. 

13.50. Engedélyezi az állatvásártér, állatpiac, állatkiállítás helyét és időpontját. 

13.51. Ellátja a családvédelmi koordinációval kapcsolatos feladatokat. 

13.52. Igazolást ad ki arról, hogy a gyermek tekintetében az anyakönyvbe bejegyzett apa vagy 

anya képzelt személy. 

13.53. Eljár a szülők megállapodásának felvétele során a szülői felügyeleti jog gyakorlása 

kérdésében. 

13.54. Eljár a gyermek nevének megállapítása tárgyában. 

13.55. Ellátja az előzetes gyámrendeléssel kapcsolatos feladatokat. 

13.56. Eljár a képzelt szülő adatainak megállapítása tárgyában. 

13.57. Eljár a teljes hatályú apai elismerő nyilatkozat felvétele ügyében nagykorú és 

cselekvőképes személyek esetében. 

13.58. Tájékoztatást ad a rendezetlen családi jogállás kezeléséről. 

 

14. 

Lakosságszolgálati csoport 

 

14.1. Ellátja a helyi adókkal, a talajterhelési díjjal és az idegen bevételekkel kapcsolatos 

jegyzői feladatokat, valamint az adóbevallással kapcsolatos teendőket. 

14.2. Adózó kérelmére adóigazolást állít ki. 

14.3. Vagyoni bizonyítványt, adó és értékbizonyítványt állít ki. 

14.4. Adóellenőrzéseket folytat le. 

14.5. Elkészíti a jogszabály által kötelező, valamint egyedi igények alapján az 

adatszolgáltatásokat, fizetési értesítéseket, évente tájékoztatja az adózókat az önkormányzati 

adóhatóságnál vezetett számláik állásáról. 

14.6. Ellátja az adótartozások behajtásával, az adók módjára behajtandó köztartozások 

nyilvántartásával, beszedésével kapcsolatos feladatokat. 

14.7. Könyveli az adószámlákra beérkező tételeket, vezeti az ezzel kapcsolatos 

nyilvántartásokat, a pénzügyi csoport részére kimutatásokat készít. 

14.8. Ellátja az Önkormányzat pályázatai, projektjei megvalósításával kapcsolatos 

projektmenedzseri, projektasszisztensi feladatokat, 

14.9. Ellátja a hazai és EU forrásból megvalósuló pályázatok adminisztrációs, technikai 

pályázatfigyelő és pályázatírási teendőit, 



14.10. Kapcsolatot tart a pályázatokhoz kapcsolódó szolgáltatásokat ellátó külső 

szervezetekkel, így különösen: 

 közreműködik pályázati dokumentációk, szerződések előkészítésében, 

 folyamatosan koordinálja a pályázatokhoz kapcsolódó szolgáltatásokat ellátó külső 

szervezetek és az Önkormányzat, valamint a Hivatal közötti munkafolyamatokat. 

14.11. Pozitív döntést követően feladatkörében ellátja az Önkormányzat egyéb kormányzati, 

illetve Európai Uniós pályázatai, projektjei megvalósításával kapcsolatos projektmenedzseri, 

projekt asszisztensi feladatokat, különösen: 

 kapcsolatot tart a szakértőkkel, közreműködő szervezetekkel, irányító hatóságokkal, 

projektmenedzserekkel, 

 jelentést teszt a különböző hatóságok felé, 

 a támogatási szerződések megkötését előkészíti, vagy részt vesz az előkészítésében, 

 közreműködik a projekt előrehaladási jelentések és kifizetési kérelmek elkészítésében. 

14.12. A pályázatokhoz kapcsolódó szolgáltatásokat ellátó külső szervezetekkel 

együttműködve figyelemmel kíséri az Európai Uniós és egyéb pályázati kiírásokat, valamint 

azok elbírálását és eredményeit. 

14.13. Tájékoztatja a pályázati lehetőségekről a Hivatal belső szervezeti egységeit, 

intézményeit és a vezetőket. 

14.14. Közreműködik az Önkormányzat által benyújtandó pályázatok előkészítésében, 

általános adatszolgáltatásban, ide nem értve a pályázatok szakmai tartalmának 

meghatározását, amely a Képviselő-testület hatáskörébe tartozik. 

14.15. Nyilvántartja az Önkormányzat által benyújtott pályázatokat, azokról rendszeres 

időközönként tájékoztatja a Képviselő-testületet. 

14.16. Ellátja az Önkormányzat, valamint a Hivatal beszerzéseivel kapcsolatos feladatokat. 

14.17. Közreműködik a közbeszerzési eljárások lebonyolításában, előkészíti a közbeszerzési 

eljárásokkal kapcsolatos döntések meghozatalát. 

14.18.  Előkészíti az Önkormányzat éves közbeszerzési tervét, annak módosítását. 

14.19. Ellátja az állami építési beruházásokról szóló 2023. évi LXIX. törvény, valamint 

annak végrehajtási rendeleteiben előírt feladatokat. 

14.20. Az ÉTDR rendszerben kapcsolatot tart az építésügyi hatóságokkal. 

14.21. Az önkormányzati főépítész bevonásával  

 közreműködik az önkormányzati főépítészi feladatok ellátásában, a területfejlesztéssel, 

a településfejlesztéssel és –rendezéssel, továbbá az épített környezet alakításával és 



védelmével összefüggő települési önkormányzati feladatokkal kapcsolatos döntések 

előkészítésében, 

 részt vesz a településfejlesztési tervek, koncepciók és a településrendezési eszközök 

módosításában, felülvizsgálatában, 

 részt vesz a településképi bejelentési eljárásban, szakmai konzultációs eljárásban, 

közreműködik a településképi kötelezési eljárás szakmai előkészítésében. 

 részt vesz a közterületi reklámhordozókkal, reklám elhelyezéssel kapcsolatos 

feladatokban a településképi szempontok érvényre juttatásában, 

 részt vesz a közterület-használathoz a főépítészi szakmai vélemény előkészítésében, 

 közreműködik a településkép védelméről szóló önkormányzati rendeletben foglalt 

helyi védelem alá helyezés és a helyi védelem megszüntetésének előkészítésében, 

 közreműködik a jegyző szakhatósági állásfoglalásának kiadásában arról, hogy az 

építmény elhelyezése megfelel-e a településrendezési követelményeknek és a helyi 

építési szabályzatnak.   

14.23. Ellátja a külön jogszabályban foglaltaknak megfelelően a hulladékgazdálkodási 

feladatokat. 

14.23. Ellátja a belvízvédelemmel kapcsolatos feladatokat 

14.24. Eljár a jegyző hatáskörébe tartozó vízügyi igazgatási ügyekben. 

14.25. Ellátja a Képviselő-testület és a jegyző környezetvédelemmel és természetvédelemmel 

kapcsolatos feladatait. 

14.26. Eljár a jegyző hatáskörébe tartozó fakivágási engedélyezési ügyében. 

14.27. Ellátja a jegyző hatáskörébe utalt zaj- és rezgésvédelmi feladatokat. 

14.28. Ellenőrzi és felügyeli a város közvilágítási szolgáltatását. 

14.29. Egyezteti az önkormányzati ingatlanállományt az ingatlan-nyilvántartással, továbbá a 

ingatlannyilvántartási feladatokat ellátó szervtől az Önkormányzathoz és a Hivatalhoz érkező 

valamennyi döntésről tájékoztatja az illetékes ügyintézőt és vezetőt. 

14.30. Ellátja az önkormányzati tulajdonú ingatlanokkal kapcsolatos döntés előkészítési 

feladatokat.  

14.31. Eljár az önkormányzati földterületek bérbeadásával kapcsolatos ügyekben. 

14.32. Részt vesz az energiafelhasználás csökkentése érdekében folytatott tárgyalásokon, 

ellátja az ezzel kapcsolatos adminisztratív feladatokat. 

14.33. Ellátja a Hivatal informatikai feladatait, rendszerek működésével kapcsolatos 

feladatokat (kivéve ASP rendszer). 



14.34. Figyelemmel kíséri a Hivatal számítástechnikai berendezéseinek és programjainak 

üzemszerű működését, javaslatot tesz azok fejlesztésére. 

14.35. Gondoskodik a Hivatalban alkalmazott rendszerek működéséről, és közreműködik az 

esetleges hibák elhárításában. 

14.36. Biztosítja a Hivatalban a jogtiszta szoftver használatot. 

14.37. Figyelemmel kíséri az Önkormányzat honlapjának üzemeltetését és folyamatos 

karbantartását, kapcsolatot tart az üzemeltetővel. 

14.38. Közreműködik a polgármester polgárvédelmi és katasztrófavédelmi feladatainak 

ellátásában. 

14.39. Szervezi az Önkormányzat sport feladatait.   

14.40. Ellátja a Hivatal épületének takarítását. 

 

15. 

Pénzügyi csoport 

 

15.1. Ellátja a tervezéssel, előirányzat-felhasználással, az előirányzat-módosítással az 

üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel a vagyonhasználattal és hasznosítással, a 

készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási kötelezettséggel az 

adatszolgáltatással kapcsolatos átfogó pénzügyi , gazdálkodási és számviteli feladatokat, 

kiemelt figyelmet fordítva a gazdaságosságra, hatékonyságra, eredményességre, valamint az 

ellenőrzési nyomvonal és a belső kontrollok folyamatos működésére. 

15.2. Előkészíti a számviteli törvényben előírt szabályzatokat, gondoskodik azok betartásáról. 

15.3. A Képviselő-testület ülésére döntésre előkészíti az Önkormányzat költségvetési-rendelet 

tervezetét. 

15.4. Év közben gondoskodik a költségvetést érintő döntések végrehajtásáról, valamint 

elkészíti a költségvetési rendelet módosításának tervezetét, szervezi a végrehajtás feladatait. 

15.5. Figyelemmel kíséri az intézmények gazdálkodásának szabályszerűségét a jóváhagyott 

előirányzatok felhasználása vonatkozásában. 

15.6. Előkészíti az Önkormányzat költségvetésének végrehajtásáról szóló zárszámadás 

tervezetét. 

15.7. Előterjesztést készít az Önkormányzat és intézményeinek maradványának 

megállapítására, javaslatot tesz annak felhasználására. 

15.8. Képviselő-testületi, valamint bizottsági döntésre előkészíti az Önkormányzat és az 

intézményei költségvetését érintő előterjesztéseket, gondoskodik a döntések végrehajtásáról. 



15.9. Elkészíti az Önkormányzat, a Hivatal, a Bölcsőde, az Óvoda, a MMSSZK elemi 

költségvetését és adatot szolgáltat a Magyar Államkincstár részére. 

15.10. Ellátja az Önkormányzat, a Hivatal, a Bölcsőde, az Óvoda, a MMSSZK gazdálkodási 

feladatait. Végzi az Önkormányzat esetében a polgármester, a Hivatal esetében a jegyző, a 

Bölcsőde, az Óvoda, a MMSSZK esetében a költségvetési szerv vezetője intézkedései alapján 

a költségvetési szerv gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat. 

15.11. Az együttműködési megállapodásnak megfelelően ellátja az MRNÖ gazdálkodási 

feladatait. Elkészíti az MRNÖ határozata alapján az elemi költségvetését, illetve a 

költségvetés végrehajtásáról szóló beszámolót. Segítséget nyújt költségvetése módosításának 

előkészítéséhez. Vezeti a könyvviteli nyilvántartásukat. 

15.12. Gyakorolja a jogszabály által meghatározott gazdálkodási hatásköröket, melynek 

keretében az Önkormányzat, a Hivatal, az MRNÖ, a Bölcsőde, az Óvoda, a MMSSZK 

tekintetében pénzügyi ellenjegyzést végez a jóváhagyott költségvetési előirányzatok erejéig, 

pénzforgalmi és előirányzati szintű nyilvántartást vezet, rögzíti a megtörtént gazdasági 

eseményeket (főkönyvi könyvelés), végzi a nyilvántartások vezetését, elvégzi a beérkezett 

számlák ellenőrzését, érvényesítését, teljesítés igazoltatását, lebonyolítja az utalásokat. 

15.13. Gondoskodik a jogszabályban előírt központi adatszolgáltatási kötelezettség 

teljesítéséről az Önkormányzat, a Hivatal, az MRNÖ, a Bölcsőde, az Óvoda, a MMSSZK 

tekintetében (pénzforgalmi információ, időközi mérlegjelentés, éves költségvetési beszámoló 

és egyéb adatszolgáltatások). 

15.14. Ellátja az általános működési feladatok és ágazati feladatok támogatásainak, 

központosított előirányzatok és kiegészítő támogatásoknak igénylését, illetve annak évközi 

módosítását a központi költségvetésből a költségvetési törvény alapján. A beszámolóval 

egyidőben a tényleges mutatók alapján elszámolást készít.  

15.15. Döntésre előkészíti a mindenkor hatályos, az államháztartáson kívüli források 

átvételéről és az önkormányzat által államháztartáson kívülre nyújtott támogatásokról szóló 

önkormányzati rendelet alapján nyújtható támogatások alapján meghirdetett pályázati 

felhívásra beérkezett pályázatokat. 

15.16. Elkészíti a tárgyévi költségvetési rendeletben jóváhagyott előirányzatok terhére az 

egyes támogatott szervezetekkel kötendő támogatási megállapodásokat, a támogatási 

igényekről és a támogatásokkal való elszámolásáról a képviselő–testületnek előterjesztést 

készít. 

15.17. Közreműködik a Képviselő-testület által irányított és működtetett intézmények közötti 

feladatmegosztást tartalmazó Munkamegosztási Megállapodás elkészítésében. 



15.18. Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénzügyi teendőket, a számlakibocsátást és 

figyelemmel kíséri a befizetési kötelezettségek teljesítését, hátralékok alakulását, adatot 

szolgáltat. 

15.19. Az adók kivételével nyilvántartja a követeléseket. 

15.20. Nyilvántartja a kötelezettségvállalásokat az Önkormányzatnál, a Hivatalnál, az 

MRNÖ-nál, a Bölcsődénél, az Óvodánál és a MMSSZK-nál. 

15.21. Gondoskodik az Önkormányzat adósságállományának, kezességvállalásának analitikus 

nyilvántartásáról. 

15.22. Előkészíti a hitel igénybevételéhez szükséges dokumentációt, közreműködik a 

hitelszerződések előkészítésben, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok törlesztéséről és 

nyilvántartásáról. 

15.23. Felhatalmazás alapján intézi az átmenetileg szabad pénzeszközök lekötését. 

15.24. Nyilvántartja az Önkormányzat tulajdonában lévő értékpapírokat, illetve a vagyoni 

befektetéseket. 

15.25. Ellátja a házipénztár működésével és ellenőrzésével kapcsolatos feladatokat az 

Önkormányzatnál, a Hivatalnál, az MRNÖ-nál, a Bölcsődénél, az Óvodánál és a MMSSZK-

nál. 

15.26. Gondoskodik a települési támogatások, valamint a gyermekvédelmi támogatások 

kifizetéséről, valamint a kifizetett gyermekvédelmi támogatások alapján az Önkormányzatot 

megillető állami támogatás visszaigényléséről. 

15.27. Végzi a pályázati támogatással megvalósuló projektekhez kapcsolódó pénzügyi 

feladatokat és vezeti a kapcsolódó nyilvántartásokat, gondoskodik a pályázatokon nyert 

támogatásokhoz kapcsolódó számlanyitási feladatokról. 

15.28. Tervezi a bér- és létszám előirányzatot. 

15.29. Gondoskodik a MÁK által történő illetmény, tiszteletdíj, megbízási díj és egyéb 

személyi jellegű kifizetések számfejtéséhez szükséges adatszolgáltatásokról, mely keretében 

végzi a KIRA programban az adatrögzítéseket.  

15.30. Gondoskodik a személyi jellegű kifizetésekhez kapcsolódó nyilvántartások vezetéséről, 

a szükséges egyeztetések elvégzéséről. 

15.31. Havonta elkészíti a Magyar Államkincstár által megküldött adatok alapján a 

bérfeladást, a kapcsolódó főkönyvi számlákat egyezteti. 

15.32. Ellátja a személyi jövedelemadó-bevallásokkal, adóigazolásokkal, 

jövedelemigazolásokkal kapcsolatos feladatokat. 

15.33. Gondoskodik a cafeteria rendszer működtetésével, nyilvántartásával kapcsolatos 



feladatok ellátásáról. 

15.34. Gondoskodik a főkönyvi és analitikus könyvelés, valamint egyéb nyilvántartások 

egyeztetéséről az Önkormányzat, a Hivatal, az MRNÖ, a Bölcsőde, az Óvoda, a MMSSZK 

tekintetében. 

15.35. Gondoskodik a vagyon nyilvántartásáról és a vagyonkataszterrel történő egyeztetésről, 

15.36. Gondoskodik a leltározás megszervezéséről és lebonyolításáról, elvégzi az éves 

értékelési feladatokat. 

15.37. Figyelemmel kíséri, értékeli és intézi az önkormányzati vagyon-és 

felelősségbiztosítást. 

15.38. A behajthatatlan követelésekről tájékoztatót készít a Képviselő-testület, valamint a 

Pénzügyi és Gazdasági Bizottság részére. 

15.39. Figyelemmel kíséri az adóbevételek alakulását, napi kapcsolatot tart fenn a 

Lakosságszolgálati csoporttal. 

15.40. Napi információkat szolgáltat a banki folyamatokról, a bankszámlákon rendelkezésre 

álló pénzkészletről. 

15.41. Ellátja az ÁFA-val kapcsolatos pénzügyi és nyilvántartási feladatokat. Elkészíti az 

ÁFA bevallásokat, gondoskodik azok befizetéséről, illetve visszaigényléséről az 

Önkormányzat, a Hivatal, az MRNÖ, a Bölcsőde, az Óvoda, a MMSSZK tekintetében. 

15.42. Intézi a Hivatal technikai, ügyviteli működéséhez szükséges megrendeléseket, az ezzel 

kapcsolatos számlaügyeket. 

15.43. Ellátja az otthontámogatás folyósításával és nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat. 

15.44. Egyezteti és felülvizsgálja az intézmények törzskönyvi nyilvántartását. 

15.45. Ellátja az ASP TENANT feladatokat. 

 

16. 

Közterület-felügyelő 

 

16.1. Feladata a közterület használattal kapcsolatos ügyek döntésre történő előkészítése, a 

közterületek jogszerű használatának, a közterületen folytatott engedélyhez, illetve útkezelői 

hozzájáruláshoz kötött tevékenység szabályszerűségének ellenőrzése. 

16.2. Ellátja a játszóterek üzemeltetésével kapcsolatos feladatokat. 

16.3. Feladata a közterület rendjére és tisztaságára vonatkozó jogszabály által tiltott 

tevékenység megelőzése, megakadályozása, megszakítása, megszüntetése, illetve 

szankcionálása. 



16.4. Közreműködik a közterület, valamint az épített és a természeti környezet védelmében. 

16.5. Közreműködik a társadalmi bűnmegelőzési feladatok megvalósításában, a közbiztonság 

és a közrend, valamint az önkormányzati vagyon védelmében. 

16.6. Közreműködik a köztisztaságra vonatkozó jogszabályok végrehajtásának 

ellenőrzésében, valamint az állat-egészségügyi és ebrendészeti feladatok ellátásában. 

16.7. A Képviselő-testület által meghatározottak szerint együttműködik a rendőrséggel, a 

hivatásos katasztrófavédelmi szervvel (a továbbiakban: rendvédelmi szervek), a Nemzeti 

Adó- és Vámhivatallal, az egyéb állami ellenőrző és önkormányzati szervekkel, társadalmi 

szervezettel, így különösen a helyi polgárőr szervezettel, valamint a feladatai ellátásához 

segítséget nyújtó egyéb szervezettel.  

16.8. Ellátja a feladatai ellátásához szükséges adminisztratív tevékenységeket. 

16.9. A feladatkörében eljáró közterület-felügyelő hivatalos személy.  

 

VII. 

A HIVATAL MŰKÖDÉSI RENDJE 

 

17. 

Általános szabályok 

 

17.1. A Hivatal folyamatos működését a jogszabályok, az ezekre épülő PH SZMSZ, a belső 

szabályzatok, a Képviselő-testület és a polgármester döntései, valamint a vezetői utasítások 

határozzák meg. 

17.2. A vezető, az ügyintéző és a fizikai alkalmazott feladatait az előző pontban foglaltakon 

túl a munkaköri leírás tartalmazza. 

17.3. A munkaköri leírás a felelősség megállapítására alkalmas módon – többek között – 

tartalmazza a munkakörben ellátandó feladat jellegét, a munkakört, a munkaköri feladatokat, 

a munkakört betöltők alá- és fölérendeltségi viszonyát, a munkáltatói jogkör gyakorlójának 

megjelölését, a munkakörre vonatkozó sajátos előírásokat és a helyettesítés módját. 

17.4. Az ügy intézésére kijelölt köteles a vezető utasítása szerint eljárni, figyelembe véve a 

közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvénynek e tárgykörben szabályozott 

rendelkezéseit. 

 



18. 

Munkarend és ügyfélfogadás 

 

18.1. A Hivatal munkarendjét, valamint az ügyfélfogadás rendjét a Képviselő-testület 

mindenkor hatályos SZMSZ-e tartalmazza. 

18.2. Az országgyűlési képviselőket, a Képviselő-testület tagjait, a nemzetiségi 

önkormányzati képviselőket ügyfélfogadási időn kívül is soron kívül kell fogadni és részükre 

– az olyan  információk és adatok kivételével, melynek megismerésére jogszabály alapján 

nem jogosultak - a szükséges felvilágosítást meg kell adni. 

18.3. A polgármester hétfői munkanapjain 9.00-12.00  óra között fogadónapot tart. 

18.4. A jegyző a Hivatal ügyfélfogadási idejében tart ügyfélfogadást. 

18.5. A csoportvezetők gondoskodnak arról, hogy a tisztségviselői fogadónapokon, valamint 

az általános ügyfélfogadási időben a csoport feladatkörébe tartozó kérdésekben 

felvilágosításra, intézkedésre jogosult ügyintézők a munkahelyükön tartózkodjanak. 

 

19. 

Iratkezelés, bélyegzőhasználat 

 

19.1. A Hivatal ügyirat-kezelési szabályait a hatályos jogszabályok alapján készült Mélykúti 

Polgármesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabályzata tartalmazza.  

19.2. A Hivatalban használt bélyegzők lenyomatát, valamint a sorszámokkal azonosíthatóan 

az egyes bélyegzők használatára feljogosított személyeket a Hivatal bélyegző-nyilvántartása 

tartalmazza. 

 

20. 

A kiadmányozás rendje 

 

20.1. Kiadmányozásra a hatáskör címzettje jogosult. 

20.2. A jogszabályban meghatározott hatáskörében 

                   a polgármester (saját és átruházott hatáskörben), 

                   a jegyző, 

                   az anyakönyvvezető, 

          kiadmányoz. 



20.3. A kiadmányozási jog jogosultja e jogkörét részben vagy egészben átruházhatja, az 

átruházott kiadmányozási jogot visszavonhatja. Az átruházott kiadmányozási jog tovább nem 

ruházható át. Az átruházás nem érinti a hatáskör jogosultjának a személyét és felelősségét. 

20.4. A polgármester és a jegyző a  kiadmányozás rendjét külön-külön utasításban határozza 

meg. 

21. 

Munkáltatói jogok gyakorlásának rendje 

 

A munkáltatói jogok gyakorlásának rendjét a Mélykúti Polgármesteri Hivatal Egységes 

Közszolgálati Szabályzata, a munkavállalók tekintetében a munkaköri leírás tartalmazza. 

 

22. 

A helyettesítés rendje 

 

22.1. A jegyzőt akadályoztatása és távolléte esetén az aljegyző helyettesíti. 

22.2. A csoportvezetőt a munkaköri leírásában meghatározott személy helyettesíti. 

22.3. A Hivatal köztisztviselői, munkavállalói a munkaköri leírásukban leírtak szerint 

helyettesítik egymást. 

23. 

A túlmunkavégzés rendje 

 

23.1. Az írásban elrendelt túlmunka elvégzését külön íven a jegyző igazolja, egyben 

gondoskodik a túlmunka nyilvántartásáról és arról, hogy a túlmunka befejezését követő 30 

napon belül a dolgozó a túlmunkáért járó szabadidőt, vagy anyakönyvvezetői feladatok 

ellátása esetén az érte járó díjazást megkapja. 

23.2. Ha a túlmunkáért járó szabadidőt év közben munkatorlódás, betegség vagy más ok miatt 

nem lehet kiadni, a túlmunka elszámolását a jegyző engedélyezi a vonatkozó jogszabályok 

alapján. 

24.  

Az adatvédelmi tevékenység irányítása 

 

A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsági és adatszolgáltatási, valamint a 

közérdekű adatok nyilvánosságával összefüggő tevékenységet a jegyző által kijelölt 



adatvédelmi felelős látja el a Hivatal belső szabályzataiban és a munkaköri leírásában 

foglaltaknak megfelelően. 

 

VIII. 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

25. 

A PH SZMSZ 2025. december 1. napján lép hatályba, hatályba lépésével egyidejűleg hatályát 

veszti a 121/2019.(VII.02.)Kt. számú határozattal elfogadott, majd a 26/2020.(VI.15.) 

polgármesteri határozattal, valamint a 131/2020.(X.27.)Kt. számú határozattal módosított  PH 

SZMSZ. 

 

Mélykút, 2025. november  …. 

  

                                                                                                       Dr. Vörös-Börcsök Tímea 

                                                                                                                        jegyző 

 

A PH SZMSZ-t Mélykút Város Önkormányzat Képviselő-testülete  a …/2025. (XI.25.) Kt. 

számú határozatával jóváhagyta. 

 

                                                                                                                  Kovács Tamás       

                                                                                                                  polgármester 

 

Mélykúti Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának 

mellékletei  

 

1. melléklet: Alapító Okirat 

2. melléklet: A Mélykúti Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítése 

3. melléklet: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. 

törvény alapján vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök 

4. melléklet: Szabályzat a vagyonnyilatkozatok kezelésének rendjéről és a meghallgatási 

eljárás szabályairól 

 

 



1. melléklet 

Okirat száma: 514-31/2021.  

Alapító okirat 
módosításokkal egységes szerkezetbe foglalva 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A. §-a alapján a Mélykúti 
Polgármesteri Hivatal alapító okiratát a következők szerint adom ki: 

1. A költségvetési szerv 
megnevezése, székhelye, telephelye 

1.1. A költségvetési szerv 

   1.1.1.megnevezése: Mélykúti Polgármesteri Hivatal  

         1.2. A költségvetési szerv 

            1.2.1.székhelye: 6449 Mélykút, Petőfi tér 1, 

2. A költségvetési szerv 
alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések 

2.1. A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1990. 09. 30. 

2.2. A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv 

2.2.1.megnevezése: Mélykút Város Önkormányzat Képviselő-testülete 

2.2.2. székhelye: 6449 Mélykút, Petőfi tér 1. 

3. A költségvetési szerv irányítása, felügyelete 

3.1. A költségvetési szerv irányító szervének 

3.1.1. megnevezése: Mélykút Város Önkormányzat Képviselő-testülete 

3.1.2. székhelye: 6449 Mélykút, Petőfi tér 1. 

 

4. A költségvetési szerv tevékenysége 

4.1. A költségvetési szerv közfeladata: 



Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) bekezdése 
alapján a polgármesteri hivatal ellátja az önkormányzat működésével, valamint a polgármester 
vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és 
végrehajtásával kapcsolatos feladatokat. 

4.2. A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 

 szakágazat száma szakágazat megnevezése 

1 841105 Helyi önkormányzatok és társulások igazgatási tevékenysége 

4.3. A költségvetési szerv alaptevékenysége: 

A Polgármesteri Hivatal ellátja a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi 
CLXXXIX. törvényben és a vonatkozó egyéb jogszabályokban a számára meghatározott 
feladatokat. Gondoskodik a helyi önkormányzat valamint a helyi nemzetiségi önkormányzat 
bevételeivel és kiadásaival kapcsolatban a tervezési, gazdálkodási, ellenőrzési, finanszírozási, 
adatszolgáltatási és beszámolási feladatok ellátásáról.   

4.4. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

 kormányzati 
funkciószám 

kormányzati funkció megnevezése 

1 011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános 
igazgatási tevékenysége 

2 011220 Adó-, vám- és jövedéki igazgatás 

3 013210 Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások. 

4 013360 Más szerv részére végzett pénzügyi- gazdálkodási, üzemeltetési, 
egyéb szolgáltatások 

5 016010 Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti 
képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

6 016020 Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek 

7 016030 Állampolgársági ügyek 

8 031030 Közterület rendjének fenntartása 

9 041110 Általános gazdasági és kereskedelmi ügyek igazgatása 

10 083030 Egyéb kiadói tevékenység 

11 106020 Lakásfenntartással, lakhatással összefüggő ellátások 

4.5. A költségvetési szerv illetékessége, működési területe:  

Mélykút Város közigazgatási területe. 

4.6. A költségvetési szerv vállalkozási tevékenységének felső határa:  

A költségvetési szerv vállalkozási tevékenységet nem folytat.  

5. A költségvetési szerv szervezete és működése 

5.1. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje:  



A Hivatalt a jegyző vezeti. A jegyzőt Mélykút Város Polgármestere a Magyarország helyi 
önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 82. § (1) bekezdése, valamint a 
közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 247. §-a alapján nevezi ki 
határozatlan időre. Az egyéb munkáltatói jogok gyakorlója: Mélykút Város Önkormányzat 
Polgármestere. 

 

5.2. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya: 

 foglalkoztatási jogviszony jogviszonyt szabályozó jogszabály 

1 
közszolgálati vagy ügykezelői 
jogviszony 

a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. 
törvény 

2 közalkalmazotti jogviszony  a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 
törvény 

3 munkaviszony a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

4 megbízási jogviszony a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 
 
 
 
 

2. melléklet 
 

 
 

 

 

 

 

 



3. melléklet 

 

 

Az egyes vagyonnyilakozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény alapján  

vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök 

 

 

Jegyző  

Aljegyző  

Lakosságszolgálati csoportvezető  

Pénzügyi csoportvezető  

Hatósági ügyintéző  

Pénzügyi ügyintéző I. 

Pénzügyi ügyintéző IV. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. melléklet 

 

 

SZABÁLYZAT 

A VAGYONNYILATKOZATOK KEZELÉSÉNEK RENDJÉRŐL ÉS  

A MEGHALLGATÁSI ELJÁRÁS SZABÁLYAIRÓL 

 

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény (a 

továbbiakban Vnytv.) 11. § (6) bekezdése, továbbá 14. § (3) bekezdésében foglaltak alapján  a 

vagyonnyilatkozatok kezelésének rendjét és a meghallgatási eljárás szabályait az alábbiak 

szerint állapítom meg: 

  

I.  

 ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK  

 

1. A Szabályzat célja, hogy a  Vnytv. keretei között részletes szabályokat állapítson meg a 

vagyonnyilatkozatok  átadására, nyilvántartására, a nyilatkozatban foglalt személyes adatok 

védelmére, továbbá a meghallgatási eljárás rendjére vonatkozóan. 

 

2. A Szabályzat hatálya kiterjed Vnytv. rendelkezései alapján a Mélykúti Polgármesteri 

Hivatal (továbbiakban: Hivatal) Szervezeti és Működési Szabályzata 3. számú mellékletében 

(Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök jegyzéke) felsorolt 

munkakörökben foglalkoztatott valamennyi közszolgálati jogviszonyban álló személyre 

(továbbiakban: nyilatkozattételre kötelezett személy).  

 

3. A Szabályzatot a vagyonnyilvántartásokban foglalt személyes adatok védelme tekintetében 

a Hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsági szabályzatával összhangban kell alkalmazni.  

 

II.  

 A VAGYONNYILATKOZAT KEZELÉSÉRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK  

 

  4. A nyilatkozattételre kötelezett személyek a Vnytv. 5. §-ában meghatározott időpontban, 

illetőleg az abban meghatározott időszakonként kötelesek vagyonnyilatkozatot tenni. 

 



5. A vagyonnyilatkozatok átadás-átvételét, nyilvántartását és biztonságos őrzését, valamint a 

vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatban keletkezett egyéb iratok (továbbiakban: 

vagyonnyilatkozati iratok) előkészítését és kezelését az aljegyző (továbbiakban: őrzésért 

felelős személy) végzi. 

 

6. Az őrzésért felelős személy köteles a nyilatkozattételre kötelezettet a 

vagyonnyilatkozattételi kötelezettség fennállásáról, annak jogcíméről és esedékességének 

időpontjáról  – a vagyonnyilatkozattételi kötelezettséget keletkeztető jogviszony, beosztás 

létesítésének, munka- vagy feladatkör betöltésének eseteit kivéve – az esedékességet 

megelőzően legalább 30 nappal, a Vnytv. 5. § (1) bekezdés b) pontja alapján tett 

vagyonnyilatkozat esetén 15 nappal megelőzően tájékoztatni. A tájékoztatás tartalmazza a 

Vnytv. melléklete szerinti nyomtatványt, a nyomtatvány kitöltésére vonatkozó írásbeli 

útmutatást, valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszegésének 

jogkövetkezményeire való figyelmeztetést. 

 

7. Vnytv. 8. § (4) bekezdése szerinti – a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról 

és esedékességének időpontjáról szóló – tájékoztatásban, a nyilatkozattételre kötelezettel 

közölni kell  vagyonnyilatkozatának nyilvántartási számát /azonosítóját/ is. 

 

8. A vagyonnyilatkozat  nyilvántartási számának /azonosítójának/ generálása, a tájékoztató 

iktatószámából történik a következőképpen : 

 

- a szám első öt pozíciója a KÖZIGTAD technikai azonosító kód utolsó öt 

számjegye, 

- a szám hatodik pozíciója a vagyonnyilatkozat tétel évének utolsó számjegye. 

 

9. A vagyonnyilatkozatot az útmutatóban és a Vnytv. mellékletében meghatározottak szerint 

olvashatóan, tollal vagy géppel, illetőleg elektronikus úton kell kitölteni. 

 

10. A vagyonnyilatkozatot a kötelezett személy által valamennyi oldalán aláírva 

példányonként a tájékoztatóban közölt azonosító számmal ellátva külön-külön zárt borítékban 

kell elhelyezni.  

 



11. A zárt borítékot a nyilatkozattételre kötelezett az őrzésért felelős személynek adja át. A 

boríték akkor tekinthető zártnak, ha az mechanikai sérülés nélkül nem nyitható fel.  

 

12. Az őrzésért felelős személy a borítékot megvizsgálja és ellenőrzi a borítékon feltüntetett 

azonosító számot is. Amennyiben azokat rendben találja, a nyilatkozattételre kötelezett és az 

őrzésért felelős személy mindkét borítékon, a boríték lezárására szolgáló felületen aláírásával 

igazolja, hogy a nyilatkozat átadására zárt borítékban került sor.  

 

13. Amennyiben a nyilatkozattételre kötelezett a vagyonnyilatkozatot nem a fentieknek 

megfelelő formában adja át, az őrzésért felelős személy haladéktalanul felhívja, hogy 

legkésőbb nyolc napon belül a megfelelő formában nyújtsa be azt. 

 

14. Az aláírást követően a vagyonnyilatkozatot az őrzésért felelős személy nyilvántartásba 

veszi. Ezt követően a vagyonnyilatkozat egyik példánya a nyilatkozattételre kötelezettnél  

marad, másik  példányát pedig az őrzésért felelős személy az egyéb iratoktól elkülönítetten 

kezeli. 

 

15. A  vagyonnyilatkozatok átadás-átvételéről 2 példányban jegyzőkönyv készül, amelyet a 

nyilatkozattételre kötelezett és az őrzéséért felelős személy írnak alá. Az aláírást követően a 

jegyzőkönyv egyik példányát a nyilatkozattételre kötelezett kapja, másik példánya  pedig az 

őrzésért felelős személynél kerül megőrzésre. 

16. A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratokat a közszolgálati jogviszonnyal összefüggő 

adatkezelésre és a közszolgálati nyilvántartásra vonatkozó szabályokról szóló 233/2001. (XII. 

10.) Korm. rendelet (továbbiakban: Korm.rendelet) szabályai szerint kell iktatni. 

17. Az átadott vagyonnyilatkozatok nyilvántartására nyilvántartókönyvet kell vezetni. A 

nyilvántartásnak az alábbi adatokat kell tartalmaznia: 

- kötelezett neve, születési ideje, 

- kötelezett vagyonnyilatkozat-tételi azonosítója, 

- a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség első esedékességének időpontja, 

- a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítésének időpontja, 

- a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség következő esedékességének időpontja, 

- a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszűnésének időpontja 

- a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszűnését követő utolsó 

vagyonnyilatkozat-tétel időpontja 



- a vagyonnyilatkozat visszaadásának, illetve más munkáltatónak történő 

átadásának időpontja. 

 

18. A nyilvántartó könyvhöz biztosítani szükséges a név szerinti valamint a nyilvántartási  

szám szerinti visszakövetés lehetőségét. 

 

19. Az őrzésre átvett vagyonnyilatkozatokat a Pénzügyi csoport hivatalos helyiségében a 

páncélszekrényben, személyenként névvel ellátott iratgyűjtőben, betűrendi sorrendben, az 

egyéb iratoktól elkülönítetten kell őrizni.  

 

20. A vagyonnyilatkozatba és a vagyonnyilatkozatban közölt adatokat, illetve az azokra 

vonatkozó adatokat tartalmazó személyi iratokba a Korm. rendelet 7. § (2) bekezdésében 

meghatározottak célhoz kötötten jogosultak betekinteni, a betekintést a Korm. rendelet 7. § 

(3) bekezdésében foglaltak szerint kell dokumentálni.  

 

III. Fejezet 

   A MEGHALLGATÁS ELJÁRÁSI RENDJE 

 

21. Az ellenőrzési eljárás kezdeményezése előtt az őrzésért felelős személy a 

nyilatkozattételre kötelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozó valamely 

bejelentés szerint alaposan feltehető, hogy vagyongyarapodása a nyilatkozattételi 

kötelezettséget megalapozó jogviszonyából, illetve az őrzésért felelős által ismert egyéb 

törvényes forrásból származó jövedelme alapján nem igazolható. 

 

22. Nem lehet meghallgatást kezdeményezni, ha a bejelentő névtelen, illetve a bejelentés 

nyilvánvalóan alaptalan, vagy olyan tényre, adatra, körülményre utal, melyet az őrzésért 

felelős már  korábbi meghallgatás során tisztázott. Ebben az esetben az őrzésért felelős 

személy ezt a tényt a bejelentésen feljegyzés formájában rögzíti.  

 

23. A bejelentésről a kézhezvételétől számított 8 munkanapon belül az őrzésért felelős 

személy  írásban  /elektronikus úton vagy levél formájában/ értesíti a nyilatkozattételre 

kötelezettet. Ezzel egy időben tájékoztatja a meghallgatás idejéről és helyéről. A 

nyilatkozattételre kötelezettet úgy kell értesíteni, hogy a meghallgatás és az értesítés 

kézhezvétele között – ügyei intézésére – legalább három teljes munkanap álljon rendelkezésre 



a meghallgatásig. A meghallgatást  a bejelentés kézhezvételétől számított legkésőbb 30 napon 

belül meg kell tartani. Ha a nyilatkozattételre kötelezett meghallgatására tartós 

akadályoztatása miatt 30 napon belül nem kerülhet sor, az őrzésért felelős személy a 

meghallgatási eljárást az akadály megszűnéséig felfüggesztheti. 

 

24. A meghallgatásra csak a Hivatal hivatalos helyiségeiben kerülhet sor. 

 

25. A meghallgatás célja annak hitelt érdemlő tisztázása, hogy a bejelentésben szereplő 

tények, adatok, körülmények helytállóak-e. Amennyiben a nyilatkozattételre kötelezettnek a 

bejelentés alaptalanságának tisztázásához több időre van szüksége, az őrzésért felelős személy 

30 napon belül újabb meghallgatást tűzhet ki. 

 

26. A meghallgatáson az őrzésért felelős személyen és a nyilatkozattételre kötelezetten (és 

annak jogi képviselőjén) kívül az érdekképviseleti szerv képviselője, illetve a 

jegyzőkönyvvezető lehet jelen.  

 

27. A meghallgatáson az őrzésért felelős személy a nyilatkozattételre kötelezett által tett 

vagyonnyilatkozat adattartamát a Vnytv. 13. §-a alapján jogosult megismerni, az abban 

foglaltakat, a bejelentésben szereplő tényeket, adatokat, körülményeket és a nyilatkozattételre 

kötelezett indokait, bizonyítékait összehasonlítani. Abban a kérdésben, hogy a meghallgatási 

eljárás mikor vezet a bejelentésben szereplő tények, adatok hitelt érdemlő tisztázásához, az 

őrzésért felelős személynek  mérlegelési joga van. 

 

28. A nyilatkozattételre kötelezettnek joga van a bejelentésben foglaltak alól magát tisztázni, 

annak alaptalanságát a rendelkezésére álló eszközökkel és módon bizonyítani. 

 

29. A meghallgatásról 3 példányban jegyzőkönyv készül. Iktatására, őrzésére, a jelen 

szabályzat 2. §  (5) bekezdésében, az átadás-átvételi jegyzőkönyvekre vonatkozó előírás 

 

30. A nyilatkozattételre kötelezett meghallgatása után az őrzésért felelős személy áttekinti az 

ellenőrzési eljárás ténymegállapításait és azok komplex értékelését követően, dönt a 

vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezésének kérdéséről. Amennyiben nem tartja 

indokoltnak a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezését, lezárja az ellenőrzési eljárást, 

és erről értesíti a nyilatkozattételre kötelezettet. Ha azonban vagyongyarapodási vizsgálatot 



kezdeményez, haladéktalanul meg kell küldenie a vagyonnyilatkozatot az állami 

adóhatóságnak, aki az adózás rendjéről szóló törvény szerint a vizsgálatot lefolytatja. 

 

 

IV. Fejezet 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

 

31. Jelen Szabályzat 2025. december 1. napjával lép hatályba. 

 

 

Dr. Vörös-Börcsök Tímea  

                 jegyző 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


