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Rendelet szövege 
 

Medgyesbodzás 
Község Önkormányzata Képviselı-testületének 

25/2011. (XII.21. ) önkormányzati rendelete 
Medgyesbodzás Község Önkormányzata Képviselı-testületének és Szerveinek Szervezeti 

és 
Mőködési Szabályzatáról szóló 4 /2007. (IV.2.) önkormányzati rendeletének 

módosításáról 
 

Medgyesbodzás Községi Önkormányzat képvisel -testülete a ı helyi önkormányzatokról 
szóló 1990. évi LXV. törvény 18. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján, az 
Alkotmány 44/A. § (1) bekezdés e) pontjában és a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi 
LXV. törvény 1. § (6) bekezdés a) pontjában meghatározott feladatkörében eljárva a 
következıket rendeli el: 

1.§ 
 

(1)A Medgyesbodzás Község Önkormányzata Képviselı-testületének és Szerveinek 
Szervezeti és Mőködési Szabályzatáról szóló 4 /2007. (IV.2.) önkormányzati rendelet ( 
továbbiakban : R.) 
 
2. § (3) a) pontja helyébe a következı rendelkezés lép: 
„ a) a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 8. § ( továbbiakban Ötv.) 
(4) bekezdésben foglalt önkormányzati feladatok „ 
 
(2) A R. 2. § (3) b) pontja helyébe a következı rendelkezés lép: 
„ b) Az Önkormányzat Gyermekjóléti szolgálatot tart fenn. 
A szolgáltatást önálló gyermekjóléti szolgáltatóként biztosítja. 
A szolgálat mőködési feltételeinek megteremtésérıl a Polgármesteri Hivatal útján 
gondoskodik.” 
 
(3) A R. 2. § (4) a) pontja helyébe a következı rendelkezés lép: 
„a) A Dél- Békési Kistérség többcélú Társulásban való részvétel „ 
 
(4)A R. 2. § (4) bekezdése a következı c) ponttal egészül ki: 
„c) Az Önkormányzat családsegítı szolgálatot tart fenn. 
A szolgáltatást önálló családgondozó látja el. 
A szolgálat mőködési feltételeinek megteremtésérıl a Polgármesteri Hivatal útján 
gondoskodik.” 
 

2. § 
 

(1) A R. 5. § (1) bekezdése helyébe a következı rendelkezés lép: 
„(1) 1.000.000 Ft feletti hitel felvétele;kötvény kibocsátása kivéve a munkabérhitelt, amely 
apolgármester hatásköre” 
 
(2) A R. 5. § (2) bekezdése helyébe a következı rendelkezés lép: 
„(2) új önként vállalt feladat vállalása, ill. arról történı lemondás,” 
 
(3) A R. 5. § (3) bekezdése helyébe a következı rendelkezés lép: 
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„(3)támogatások adományozása társadalmi szervezeteknek” 
(4) A R. 5. § (4) bekezdése helyébe a következı rendelkezés lép: 
„ (4) amit jogszabály a képviselı-testület át nem ruházható hatáskörébe utal” 
 

3. § 
 

A R. 6.§ (1) bekezdésében a „6” szövegrész helyébe a „7” szöveg lép. 
 

4. § 
 
A R. 6.§ (1) bekezdésében a „5” szövegrész helyébe a „4” szöveg lép. 
 

5.§ 
 

A R. 23.§-a a következı (5) bekezdéssel egészül ki: 
„(5) A rendeletalkotásban a társadalmi részvétel szabályairól külön rendelet rendelkezik.” 
 

6. § 
 

A R. 27.§ (5) a) pontjában a „közigazgatási hivatal ” szövegrész helyébe a „a Békés Megyei 
Kormányhivatal” szöveg lép. 
 

7. § 
 

A R. 27.§ (7) bekezdése az alábbi 2. mondattal egészül ki: 
„ A külön törvény szerinti közérdekő adat és közérdekbıl nyilvános adat megismerésének 
lehetıségét a a zárt ülésrıl készült jegyzıkönyv esetén is biztosítani kell” 
 

8. § 
 

A R. 28. § (1) bekezdése helyébe a következı rendelkezés lép: 
(1) A települési képviselı megbízatása, jogai és kötelezettségei a megválasztásával 
keletkeznek, a testület alakuló ülésén a következı szövegő esküt teszik: 
Én, (a képviselı neve) esküszöm, hogy hazámhoz, a Magyar Köztársasághoz hő leszek; az 
Alkotmányt a többi jogszabállyal együtt megtartom és megtartatom; a tudomásomra jutott 
titkot megırzöm; (a tisztség megnevezése) tisztségembıl eredı feladataimat a 
(megye/település/kerület) fejlıdésének elımozdítása és az Alkotmány érvényesülése érdekében 
lelkiismeretesen teljesítem. 
(A megválasztott önkormányzati tisztségviselı meggyızıdése szerint) 
Isten engem úgy segéljen!” 
 

9. § 
 

A R. 37. § (3) bekezdése helyébe a következı rendelkezés lép: 
„(3)A társadalmi megbízatású polgármester heti 1 munkanap látja el feladatát, illetve szükség 
szerint,kötetlen munkaidı beosztásban. Fogadóóráját minden hét hétfı 8-12 óra között tartja 
a Polgármesteri hivatalban .Ha a fogadónap megtartása akadályba ütközik, úgy 
helyettesítésérıl, vagy a fogadónap pótlásáról saját döntése szerint gondoskodik. „ 
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10. § 
 

A R. 39. § (7) bekezdése helyébe a következı rendelkezés lép: 
(7) „A Polgármesteri hivatal Szervezeti és Mőködési szabályzatát az 1. melléklet 
tartalmazza.” 
 

11.§ 

 

A R. jelen rendelet mellékletével egészül ki. 
 

12. § 
 

(1) Hatályát veszti a R. 2.§ (3) c)-f) pontjai. 
(2) Hatályát veszti a R. 4. § (3), (4) , (5) bekezdései 
(3) Hatályát veszti a R. 5. § (5) – (24.) bekezdései 
(4) Hatályát veszti R 19. (2) bekezdése. 
(5) Hatályát veszti R 28. (2) bekezdése. 
(6) Hatályát veszti R 30. (1) i) pontja. 
 

13. § 
 

(1) Hatályát veszti a R.34.§ (7) bekezdése 
(2) Hatályát veszti a R. 46/A §-a 
(3) Hatályát veszti a R. 46/B §-a 
 

14.§ 
 

Ez a rendelet a kihirdetését követı napon lép hatályban , és hatályba lépését követı 
napon hatályát veszti. 
 
Medgyesbodzás, 2011. december 20. 
 
 

Krucsai József    dr. Sódar Mária 
Polgármester    jegyzı 

 
 
Kihirdetve: 2011. december 21. 
 
dr. Sódar Mária 
jegyzı 
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1. melléklet 
Medgyesbodzás Községi Önkormányzat 

Polgármesteri Hivatala 
Szervezeti és Mőködési Szabályzata 

 
Medgyesbodzás Községi Önkormányzat Képviselı-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 
1990.évi LXV. törvény 9. § (2) bekezdésében, 35. § (2) bekezdés a), c) pontjaiban foglalt 
felhatalmazás, 
továbbá az államháztartás mőködési rendjérıl szóló 292/2009. (XII.19.) Korm.rendelet 20. §-
ában meghatározottak figyelembe vételével a 63/2009(VI.2) sz határozattal jóváhagyott 
alapító okiratban foglaltak részletezésére Medgyesbodzás Községi Önkormányzat 
Polgármesteri Hivatala (a továbbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mőködési Szabályzatát (a 
továbbiakban: SZMSZ) az alábbiak szerint hagyja jóvá: 
 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 
 

I. A hivatal megnevezése, címadatai 
 
1.) a)A hivatal megnevezése, székhelye:Medgyesbodzás Községi Önkormányzat 
Polgármesteri Hivatala 
5663 Medgyesbodzás Széchenyi u. 38 
 
2.) A hivatal mőködési területe: Medgyesbodzás Község közigazgatási területe 
 
3.) A hivatal felügyeleti szerve: Medgyesbodzás Község Önkormányzatának 
Képviselıtestülete 
 
4.) A hivatal alapító szerve: Medgyesbodzás Község Önkormányzata Képviselıtestülete 
 

II. A hivatal jogállása, irányítása 
 

5) A Hivatal Medgyesbodzás Községi Önkormányzat Képviselı-testületének szerve az 
önkormányzat mőködésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való elıkészítésével 
és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására. 
 
6) A Hivatal Medgyesbodzás Községi Önkormányzat Képviselı-testülete által alapított, 
önállóan mőködı és gazdálkodó, közhatalmi költségvetési szerv, jogi személy. 
 
7) A polgármester a képviselı-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében 
irányítja a Hivatalt. A Polgármester 
 
a) a Jegyzı javaslatainak figyelembevételével meghatározza a Hivatal feladatait az 
önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések elıkészítésében és végrehajtásában, 
 
b) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, 
egyes hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja, 
c) a Jegyzı javaslatára elıterjesztést nyújt be a Képviselı-testületnek a Hivatal belsı 
szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének 
meghatározására, 
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d) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, 
 
e) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az Alpolgármester, a Jegyzı tekintetében. 
 
8) A polgármester munkáját az alpolgármester segíti, feladatait a polgármester által 
meghatározottak szerint látja el. A polgármestert az alpolgármester helyettesíti. 
 
9) A Hivatalt a jegyzı vezeti. A Hivatalt a jegyzı, illetve az általa megbízott köztisztviselı, 
illetve jogi képviselı képviseli a bíróságok és más hatóság elıtt. 
 

A Jegyzı 
 
a) Gondoskodik az önkormányzat mőködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, 
rendszeres kapcsolatot tart a bizottságok elnökeivel, a képviselıkkel. 
 
b) Közremőködik a bizottság, a bizottság elnöke, a Polgármester, az Alpolgármester és a 
elıterjesztéseinek elıkészítésében. 
 
c) Folyamatosan figyelemmel kíséri és ellenırzi az elıterjesztések, határozat- és rendelet 
tervezetek törvényességét. 
 
d) Biztosítja a lakosság tájékoztatását az önkormányzata mőködésérıl, közérdekő 
döntéseirıl, valamint a Hivatal aktuális, az állampolgárok széles körét érintı feladatairól. 
 
e) Beszámol a Hivatal tevékenységérıl szükség szerint a Polgármesternek, évente a 
Képviselı-estületnek. 
 
f) Döntésre elıkészíti a Polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket. 
g) Szervezi az együttmőködést a rendvédelmi és más szervekkel a közrend-közbiztonság 
fenntartása és javítása érdekében. 
 
h) Gondoskodik a Hivatal mőködésének személyi és tárgyi feltételeirıl a költségvetés által 
meghatározott keretek között. Gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselıi 
tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesítéséhez, a vezetıi 
megbízáshoz és annak visszavonásához, a felmentéshez, felmondáshoz, jutalmazáshoz – a 
Polgármester által meghatározott körben – a Polgármester egyetértése szükséges. 
 
i) Jogszabályban megállapított hatósági ügyekben hatósági jogkört gyakorol. 
 
j) Hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, meghatározza a Hivatal 
szervezeti egységeinek feladatait. 
k) Ellátja az Önkormányzat költségvetésének végrehajtásával kapcsolatban a hatáskörébe utalt 
feladatokat. 
 
l) Gondoskodik a belsı ellenırzéssel kapcsolatos feladatok ellátásáról, ennek keretében 
különösen: 
- elıkészíti az önkormányzat belsı ellenırzésének meghatározására vonatkozó 
testületi döntéseket, 
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- testületi jóváhagyásra elıkészíti az önkormányzat éves belsı 
Ellenırzési tervét, 
- fogadja, értékeli a belsı ellenırzési jelentéseket, elıkészíti a szükséges intézkedéseket, 
indokolt esetben gondoskodik ezek testületi elıterjesztésre történı elıkészítésérıl, 
 
- elıkészíti a testületi elıterjesztést a tárgyévre vonatkozó éves összefoglaló 
ellenırzési jelentésrıl. 
 
- megszervezi és mőködteti a belsı ellenırzést, biztosítja annak 
függetlenségét. 
 
m) A Hivatal mőködésének és gazdálkodásának eredményessége érdekében mőködteti a 
folyamatba épített, elızetes és utólagos vezetıi ellenırzési rendszert (FEUVE) 
 
n) Gondoskodik a kötelezı statisztikai adatszolgáltatások elkészítésérıl. 
 
o) Kialakítja és mőködteti a belsı kontrollrendszert. 
 

III. A hivatal alaptevékenysége 
 

10) A Hivatal az alapító okiratban, valamint jelen szervezeti és mőködési szabályzatban 
meghatározott, társadalmi közös szükségletek kielégítését szolgáló, jogszabályokon alapuló 
állami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljából, feladatvégzési és ellátási 
kötelezettséggel végzi, az alapító általános felügyelete mellett. 
 
11) Alaptevékenysége: 
 
Fı tevékenység: 
TEÁOR : 841105 Helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási 
tevékenysége 
841126 Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége 
841127 Települési kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége 
841901 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai 
841902 Központi költségvetési befizetések 
841112 Önkormányzati jogalkotás 
841114 Országgyőlési képviselıválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek 
841115 Önkormányzati képviselıválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek 
841116 Országos, települési és területi kisebbségi 
841117 Európai parlamenti képviselıválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek 
841118 Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek 
862101 Háziorvosi alapellátás 
869041 Család - és nıvédelmi egészségügyi gondozás 
869052 Település egészségügyi feladatok 
890441 Közcélú fogalakoztatás 
890442 Közhasznú foglalkoztatás 
890443 Közmunka 
910501 Közmővelıdési tevékenységek és támogatásuk 
910502 Közmővelıdési intézmények közösségi színterek mőködtetése 
882000 Önkormányzati szociális támogatások finanszírozása 
882111 Rendszeres szociális segély 
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882113 Lakásfenntartási támogatás normatív alapon 
882114 Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás 
882115 Ápolási díj alanyi jogon 
882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás 
882118 Kiegészítı gyermekvédelmi támogatás 
882119 Óvodáztatási támogatás 
882122 Átmeneti segély 
882123 Temetési segély 
882124 Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás 
882125 Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása 
882129 Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások 
882202 Közgyógyellátás 
882203 Köztemetés 
889942 Önkormányzatok által nyújtott lakástámogatás 
889924 Családsegítés 
889928 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgáltatás 
931301 Szabadidısport-( rekreáció sport-) tevékenység és támogatása 
931102 Sportlétesítmények mőködtetése és fejlesztése 
960302 Köztemetı fenntartás és mőködtetés 
841402 Közvilágítás 
841401 Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggı 
szolgáltatások 
841403 Város-, községgazdálkodási m.n.s. szolgáltatások 
421100 Út, autópálya építése 
522110 Közutak, hidak alagutak üzemeltetése, fenntartása 
681000 Saját tulajdonú ingatlan adásvétele 
682001 Lakóingatlan bérbeadása és üzemeltetése 
682002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 
813000 Zöldterület -kezelés 
841133 Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenırzés 
841906 Finanszírozási mőveletek 
889923 Jelzırendszeres házi segítségnyújtás 
910121 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása 
910122 Könyvtári állomány feltárása, megırzése, védelme 
910123 Könyvtári szolgáltatások 
852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszerő nevelése, oktatása (1-4. évfolyam) 
852012 Sajátos nevelési igényő általános iskolai tanulók nappali rendszerő nevelése, oktatása 
(1-4 
évfolyam) 
852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszerő nevelése, oktatása (5–8. évfolyam) 
852022 Sajátos nevelési igényő általános iskolai tanulók nappali rendszerő nevelése, oktatása 
(5–8. 
évfolyam) 
851011 Óvodai nevelés, ellátás 
851012 Sajátos nevelési igényő gyermekek óvodai nevelése, ellátása 
562912 Óvodai intézményi étkeztetés 
889201 Gyermekjóléti szolgáltatás 
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12. A hivatal kisegítı- és vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
 
13) A hivatal feladat- és hatáskörét az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza. 
A Polgármesteri Hivatal alaptevékenységét meghatározó jogszabályok jegyzékét az SZMSZ 
2.melléklete tartalmazza 
 
14) A feladatok forrását Medgyesbodzás Községi Önkormányzat Képviselı-testületének a 
hatályos jogszabályok keretei között elfogadott mindenkori éves költségvetési rendelete 
tartalmazza. 
 

IV. A hivatal jelzıszámai 
15) A Hivatal az alábbi jelzıszámokat használja: 
a) számlavezetı bank: OTP Bank Nyrt 
b) számlaszám11733034-15344131-00000000 
c) adószám: 15344131-2-04 
d) KSH stat. számjel: 15344131-8411-321-04 
e) ÁHTI azonosító: 703998 
f) alapító okirat azonosítója: 63/2009 (VI.2) 
g) alapítás dátuma: 1990. 10.10 
A HIVATAL SZERVEZETE ÉS MŐKÖDÉSÉNEK RENDSZERE 
V. A hivatal szervezeti tagozódása 
16) A hivatal a feladatait az alábbi szervezeti tagozódásban látja el. 
- jegyzı 1 fı 
- pénzügyi ügyintézı 1 fı 
- gazdálkodási ügyintézı 1 fı 
- gyámügyi ügyintézı 1 fı 
- adóügyi ügyintézı 1 fı 
- szociális ügyintézı 1 fı 
A Hivatal engedélyezett létszáma 6 fı. 
17) Ügyintézı 
A jogszabályban meghatározott hatáskörrel rendelkezı ügyintézı gyakorolja a hatósági 
jogkörét, s 
ellátja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabályok számára elıírnak. Az ügyintézı 
feladata a Képviselı-testület, a Polgármester és a Jegyzı feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek 
érdemi döntésre való elıkészítése, felhatalmazás esetén kiadmányozása, valamint a 
végrehajtás 
szervezése. A kapott utasítások és határidık figyelembevételével munkaterületén felelıs a 
Hivatal 
állandó és idıszakos feladatainak megvalósításáért. 
 

VI. Munkakörök, ügyfélfogadás, munkaidı 
 

18) A hivatali szervezet alapegységei a munkakörök. A munkakörök jegyzékét a jegyzı 
készíti el és tartja karban. 
 
19) A munkakörök ellátására vonatkozó elıírásokat a munkaköri leírások tartalmazzák, 
melyek elkészítéséért és naprakészségéért a jegyzı felelıs. A munkaköri leírás tudomásul 
vételét a munkakört betöltı dolgozó aláírásával igazolja. Az aktuális feladatrendszer és a 
munkaköri leírások 
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tartalmi összhangjának biztosításáról a jegyzı gondoskodik. A munkaköri leírások 
tartalmazzák a feladat- és hatáskörök gyakorlásának módja mellett a helyettesítés rendjét és a 
felelısségi szabályokat is. 
 
VII. A képviselet és a helyettesítés rendje 
 
20) A hivatal képviseletét a jegyzı látja el. Eseti képviselettel a jegyzı a Hivatal további 
dolgozóját is megbízhatja. 
 
21) A képviseleti jogot a feladat ellátása során viselt döntési, illetve végrehajtási felelısség 
körében - a törvény, kormányrendelet, önkormányzati rendelet által telepített saját hatáskör, 
- az átruházott hatáskör, 
- a kiadmányozási jogkör 
gyakorlója látja el a tevékenység gyakorlásával kapcsolatos feladatokban. 
 
22) A Hivatal köztisztviselıi, munkavállalói a munkaköri leírásukban leírtak szerint 
helyettesítik egymást. 
 
VIII.. Hivatali eljárások szabályozása és az ügyintézési határidık megállapításának 
rendje 
 
23) A hivatali munkafolyamatok szabályozása, munkatechnológiák kidolgozása - az érintettek 
közremőködésével - a jegyzı feladatköre. 
 
24) A munkafolyamatok szabályozásának szükségességét jogszabály vagy a jegyzı írja elı. A 
jegyzı évente egyszer értékeli a hivatal munkáját, továbbá tájékoztatást ad a dolgozóknak a 
következı idıszak feladatairól. A polgármester és a jegyzı a hivatal dolgozói részére havonta, 
illetve szükség szerint munkaértekezletet tart. A jegyzı az ügyintézıkkel az adott 
munkaterületükre vonatkozóan további munkamegbeszéléseket tarthat, egyes ügyeket 
magához vonhat és a döntés jogát fenntarthatja. 
 
25) Az önkormányzati hatósági ügyintézési folyamatok szabályozása keretében a 
közigazgatási hatósági eljárás szabályairól szóló mindenkor hatályos törvény elıírásaihoz 
képest rövidebb ügyintézési határidıt önkormányzati rendelet állapíthat meg. 
 
26)Az utalványozás kötelezettségvállalás ellenjegyzés részletes szabályait a Polgármesteri 
Hivatal külön szabályzata tartalmazza. 
 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

27) Jelen Szervezeti és Mőködési Szabályzat 2011 április 1-jén lép hatályba. 
 
Medgyesbodzás, 2011. március 29. 
 

Krucsai József   dr. Sódar Mária 
polgármester    jegyzı 
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1. melléklet 
 
A Polgármesteri Hivatal feladatai 

I. Általános jegyzıi feladatok: 
 

1.) Az önkormányzat mőködésével kapcsolatos feladatok ellátása 
2.) Képviselı-testületi elıterjesztések elkészítése 
3./ Rendeletalkotás, felülvizsgálat és hatályon kívül helyezés kezdeményezése, elıkészítése 
4.) Képviselı-testületi határozatok, helyi rendeletek nyilvántartása, a rendeletek egységes 
szerkezetbe 
foglalása. 
5.) Törvényben vagy kormányrendeletben elıírt államigazgatási feladatok, hatósági 
hatáskörök ellátásának 
biztosítása 
6.) Polgármesteri Hivatal munkájának megszervezése, irányítása 
7.) Kiadmányozás rendjének szabályozása 
8.) Köztisztviselık és intézményvezetık személyi anyagának kezelése, közszolgálati 
nyilvántartás vezetése, 
szabadság-nyilvántartás vezetése hivatali dolgozók és intézmény vezetık vonatkozásában, 
köztisztviselıi 
jogviszony létesítéssel, megszőnéssel kapcsolatos iratkezelés, nyilvántartás 
9.) Költségvetési koncepció, éves költségvetés, költségvetés módosítás, féléves és éves 
költségvetési 
beszámoló testületi elıterjesztésének elkészítése 
10.) Kötelezettségvállalás, utalványozás ellátása szabályzat szerint. 
11.) Gazdálkodással kapcsolatos munkafolyamatba épített ellenırzési feladtok ellátása 
13.) Intézményvezetıi álláshelyek pályáztatási eljárásának lebonyolítása 
14.) Intézmények alapító okiratainak kezelése 
15.) Közremőködés az önkormányzati rendezvények elıkészítésében, szervezésében és 
lebonyolításában 
16.) Munkahelyteremtı beruházások letelepítésének koordinálása, kapcsolattartás 
17.) Önkormányzati vagyon hasznosításhoz kapcsolódó testületi döntések elıkészítése 
 

II. Szervezési feladatok 
 

a.) Képviselı-testület és bizottságok mőködéséhez kapcsolódó feladatok: 
1. ) A Képviselı-testület és a bizottságok munkájának elıkészítése. 
2. ) A Képviselı-testületi ülések meghívójának összeállítása a munkaterv, testületi, bizottsági 
határozatok és egyéb elıterjesztések és indítványok alapján. 
4. ) Az ülések meghívóinak elkészítése, testületei anyagok sokszorosítása és kiküldése. 
5. ) Az ülések technikai feltételeinek biztosítása, hanganyag rögzítése 
6. ) Az üléseken jegyzıkönyv vezetése, hiteles jegyzıkönyv- és határozat-kivonatok 
elkészítése 
7. ) Képviselı-testületi, illetve bizottsági ülést követı 15 napon belül a jegyzıkönyvek Békés 
Megyei 
Kormányhivatalhoz történı továbbítása, illetve a község honlapján történı közzététele. 
8. ) Önkormányzati rendeletek kihirdetése a hirdetı táblán történı kifüggesztéssel. 
Rendeletek község 
honlapján történı közzététele. 
9. )Képviselık részére egyéb adminisztrációs feladatok ellátása. 
10.)A Képviselı-testület és bizottságok anyagainak archiválása. 
 
b.) Iktatáshoz, postázáshoz kapcsolódó feladatok: 
1.) Beérkezı posta átvétele, szignálásra való elıkészítése. 
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2.) Szignált ügyiratok iratkezelési szabályzat és helyi irattári terv alapján történı iktatása, az 
iktatott iratok 
ügyintézık részére történı átadása. 
3.) Ügyiratok kezelésének, irattározásának és selejtezésének elvégzése. 
4.) Együttmőködés a Levéltárral. 
5.) A kiküldendı napi postáról postakönyv vezetése. 
 
c.) Fejlesztési, karbantartási és mőszaki feladatok: 
1.) A költségvetési rendeletben jóváhagyott beruházási, felújítási feladatok végrehajtásának 
elıkészítése, lebonyolításának szervezése 
2.) Önkormányzat és intézményei közbeszerzési eljárásainak elıkészítése 
3.) Intézmények által végzett karbantartási tevékenység felügyelete 
4.) Az önkormányzat tulajdonában álló út- és úttartozékokkal, mőtárgyakkal és egyéb 
közmővekkel 
összefüggı kötelezı útkezelıi feladatok ellátásának szervezése. 
5.) Helyi közút nem közlekedési célú igénybevételének engedélyezése, útkezelıi 
hozzájárulások, kiadása 
6.) Építési tevékenységgel is járó közterület használat engedélyének kiadása. 
7.) Önkormányzat tulajdonosi hozzájárulását igénylı ügyek elıkészítése 
8.)A közlekedéssel, közlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai változtatásokkal 
kapcsolatos feladatok 
ellátásnak szervezése. 
 
d.) Helyi Védelmi Bizottsági, közbiztonsági feladatok: 
1.) A Helyi Védelmi Bizottság (HVB) mőködésének elısegítése a törvényi elıírások és a 
HVB SZMSZ 
szerint. 
2.) A HVB adminisztratív ügyeinek napi kezelése, a tervezési feladatok koordinálása és 
végrehajtása 
3.) A közbiztonság javítása és a bőnmegelızés érdekében kapcsolattartás a polgárırséggel, 
Kiskunfélegyházi 
Rendırkapitánysággal 
 
e.) Általános igazgatási feladatok 
1.) Üzletek mőködési engedélyének kiadásával, módosításával is visszavonásával 
kapcsolatos feladatok 
ellátása. 
2.) Játéktermek elızetes szakhatósági engedélyeinek kiadása, nyilvántartása 
3.) Magánszálláshelyekkel kapcsolatos feladatok ellátása 
4.) Birtokvédelmi eljárás lefolytatása 
5.) Hagyatéki ügyek intézése 
6.) Talált tárgyak nyilvántartása 
7.) Hatósági bizonyítvány kiállítása 
 
f.) Szabálysértési feladatok 
1.) A jogosult szervek által megtett feljelentések alapján a szabálysértési eljárás (idézés, 
tárgyalás, határozat 
hozatal, végrehajtás) lefolytatása 
2.) A szabálysértési eljáráshoz kapcsolódó valamennyi iratkezelési, adminisztrációs feladat 
ellátása 
3.) Elıírt nyilvántartások vezetése, statisztikák elkészítése 
 
g.) Szociálpolitikai feladatok: 
1.) A Szociális törvényben és a helyi rendeletben meghatározott pénzbeli és természetbeni 
támogatásokra irányuló kérelmek döntésre való elıkészítése, polgármesteri illetve bizottsági 
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határozatok végrehajtása (rendszeres szociális segély, rendelkezésre állási támogatás, 
közgyógyellátás, 
temetési segély, közszolgáltatási szemétszállítási díj támogatás, ápolási díj, lakásfenntartási 
támogatás 
vonatkozásában) 
2.) Megelılegezett támogatások központi költségvetésbıl történı visszaigénylése. 
3.) Szociális otthonba, egészségügyi gyermekotthonba történı elhelyezési kérelmek 
koordinálása.. 
4.)Mozgáskorlátozottak támogatásának megállapítása, intézkedés a megelılegezett összeg 
visszaigénylése iránt. 
5.) Normatív közgyógyellátás megállapítása 
 
h.) Gyám- és gyermekvédelmi feladatok 
1.) Gyermekvédelmi törvényben és a helyi rendeletben meghatározott pénzbeli és 
természetbeni 
támogatásokra irányuló kérelmek döntésre való elıkészítése, határozatok végrehajtása 
(gyermekvédelmi 
kedvezmény, rendkívüli gyermekvédelmi támogatás, vonatkozásában) 
3.) Kiskorú védelembe vétele, a védelembe vétel megszüntetése 
4.) Környezettanulmány készítése 
i.) A polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásával kapcsolatos 
feladatok . 
 
1.) polgárok adatait (személyi adatok és lakcím) tartalmazó helyi nyilvántartás vezetése és 
abból 
adatszolgáltatás 
2.) kérelemre közokirat kiállítása a nyilvántartott adatokról 
3.) nyilvántartás vezetése az önkormányzat illetékességi területén lévı címekrıl, 
4.) lakcímlétesítéssel kapcsolatos feladatok ellátása 
5.) közremőködés a választással, népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos 
feladatok ellátásában: 
 
j.) Anyakönyvvezetıi feladatok 
1.) Állampolgársági és anyakönyvi igazgatási feladatok ellátása. 
2.) Születési, házasságkötési és halálozási anyakönyv vezetése, utólagos bejegyzések 
teljesítése 
3.) Családi eseményeket ( házasságkötés, névadó) megelızı eljárás lefolytatása és annak 
ünnepélyes 
lebonyolítása. 
4.) Közremőködés felmentés megadásában a házasságkötést megelızı kötelezı várakozási 
idı alól 
5.) Anyakönyvi kivonat és másolat kiadása. 
6.) Adatszolgáltatás az alap- és utólagos bejegyzésrıl 
7.) Külföldi állampolgár anyakönyvi eseményeirıl az érintett állampolgársága szerint illetékes 
idegen állam 
magyarországi külképviseleti hatóságának értesítése . 
8.) Magyar állampolgárok külföldi anyakönyvi eseményei hazai anyakönyvezésének 
elıkészítése 
(jegyzıkönyv felvétele, annak dokumentumokkal együtt történı felterjesztése) 
9.) Házassági névváltoztatással kapcsolatos feladatok ( jegyzıkönyv, anyakönyvi kivonat 
kiadás, 
adatszolgáltatás) ellátása. 
10.)Születési családi és/ vagy utónév megváltoztatásával kapcsolatos elıkészítı ( kérelem 
nyomtatvány kiöltése és továbbítása az illetékes minisztériumhoz) eljárás. 
11.) Kiskorúak családi jogállásának rendezése teljes hatályú apai elismerı jognyilatkozattal 
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12.)Állampolgárság megszerzésére irányuló kérelmek elıkészítése és továbbítása az 
illetékes 
minisztériumhoz 
13.) Az állampolgársági eskü elıkészítése, lebonyolítása és az elıírt adatszolgáltatás 
teljesítése. 
14.) Teljes hatályú apai elismerı nyilatkozat felvétele 
 
k.) Állategészségügyi, növényvédelmi feladatok 
1.) Méhészek, a vándorméhészek nyilvántartása 
2.) Vadkárügyekkel kapcsolatos eljárás lefolytatása 
3.) Eb nyilvántartás és eb oltás megszervezése 
4.) Parlagfő elleni védekezés 
 
l.) Önkormányzat költségvetéséhez, beszámolójához kapcsolódó feladatok: 
1.) Költségvetési koncepció elıkészítése 
2.) Költségvetési javaslat összeállítása. 
3.) Költségvetési rendelet és ahhoz kapcsolódó egyéb helyi önkormányzati rendeletek 
elıkészítése 
4.) A költségvetési rendelet tervezet egyeztetésének elıkészítése az önkormányzati 
intézmények vezetıivel 
5.) Az elfogadott költségvetésrıl információ szolgáltatás a központi költségvetés részére 
6.) Az önkormányzat költségvetési rendelete szerinti gazdálkodás biztosítása. 
7.) Féléves gazdálkodásra vonatkozó tájékoztató elkészítése. 
8.) Költségvetési koncepció tárgyalására az adott idıarányos teljesítésére vonatkozó 
beszámoló elıkészítése. 
9.) Az éves zárszámadás, ennek keretében a normatív költségvetési hozzájárulás 
elszámolás elkészítése 
10.) Idıszaki beszámoló készítése az önkormányzat gazdálkodásáról. 
11.) Kötelezetı statisztikai adatszolgáltatások biztosítása. 
 
m.) Költségvetési gazdálkodási feladatok: 
1.) Pénzügyi statisztikai adatszolgáltatás 
2.) Bevételek alapjául szolgáló számlák kibocsátása, az ehhez kapcsolódó nyilvántartások 
vezetése 
3.) Kötelezettségvállalás nyilvántartásának vezetése. 
4.) Kötelezettségvállalás, érvényesítés és utalványozás szabályainak megfelelı kifizetendı 
számlák átutalása. 
5.) Segélyek, helyi támogatások kifizetése, az ezekhez kapcsolódó pénzügyi nyilvántartások 
vezetése, 
adatinak egyeztetése a könyveléssel . 
6.) Áfa-bevallások és rehabilitációs hozzájárulás bevallás elkészítése. 
7.) Szakfeladatonként bérnyilvántartás vezetése és negyedévente egyeztetése a 
könyveléssel. 
8.) Készpénzforgalom bonyolítása a pénztáron keresztül. 
9.) Közhasznú foglalkoztatáshoz kapcsolódó támogatás havi igénylése, elszámolása. 
 
n.) Számviteli feladatok 
1.) Számlarend és számviteli politika kialakításában, módosításában való közremőködés. 
2.) Banki kivonatok felszerelése, ellenırzése, kontírozása és a könyvelési rendszerben 
történı könyvelése. 
3.) Önkormányzat vagyonának nyilvántartása. 
4.) Leltározási Szabályzat szerint a Hivatal és részben önállóan gazdálkodó intézmények 
leltározása. 
5.) Vagyonkataszter és a tárgyi eszköz nyilvántartás adatainak egyezetése. 
6.) Mérleg beszámolókhoz analitikus nyilvántartás készítése. 
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7.) Az államháztartás igényeinek megfelelıen havi, negyedéves, féléves, háromnegyed éves 
és éves 
információ szolgáltatás. 
8.) Kettıs könyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemlélető nyilvántartások vezetése 
9.) Idıszaki költségvetési jelentés és idıszaki mérlegjelentés készítése. 
10.) Féléves és éves költségvetési beszámoló elkészítése, 
11. Könyvvizsgáló részére az auditáláshoz szükséges táblázatok elkészítése 
12.)Kiegyenlítı, függı, átfutó bevételek és kiadások analitikus nyilvántartásának vezetése. 
13.) Analitikus nyilvántartások vezetése, intézkedés a hátralékok befizetésére. 
 
o.) Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok 
1.)Bérlet útján hasznosított önkormányzati lakások, nem lakás céljára szolgáló helyiségek 
nyilvántartása. 
2.) Bérleti szerzıdések hatályának figyelemmel kisérés, bérleti szerzıdés elıkészítése. 
3.) Nyilvántartást felfektetése és vezetése az önkormányzat valamennyi vagyontárgyáról 
4.) Nyilvántartást vezetése a teljes ingatlan-állományról. 
5.) Nyilvántartást vezetése az Önkormányzat szerzıdéseirıl, 
6.) Adatszolgáltatás. 
 
p.) Illetmények számfejtésével kapcsolatos feladatok: 
1.) A Hivatal és önállóan mőködı költségvetési szervek kiadásai körében felmerülı 
megbízási díjak, tisztelet díjak és hóközi kifizetések számfejtése - IMI rendszerben – és 
felterjesztése 
2.) Hivatal és intézményi dolgozók, valamint közhasznú és közcélú foglalkoztatottak 
kinevezési, átsorolási, 
jogviszony módosítási és megszőnési iratának elkészítése az IMI programban, és azok 
felterjesztése. 
3.) Szabadság, betegállomány egyéb távollét jelentése havonta a MÁK felé. 
 
q.) Helyi adó és gépjármő adóval kapcsolatos feladatok 
1.) Helyi adórendeletek elıkészítése 
2.)A helyi adókkal, a gépjármőadóval, talajterhelési díjjal és az adók módjára behajtandó 
köztartozásokkal kapcsolatos I. fokú adóhatósági feladatok ellátása ( adó kivetés, 
adóbevallások ellenırzése, 
nyilvántartása, határozat elkészítése, értesítés, felhívás kiadása) 
3.) Adók számítógépes nyilvántartása, adóbevételek könyvelése. 
4.) Adóellenırzések végzése. 
5.) Adótartozások, és a közadók módjára behajtandó köztartozások végrehajtásával 
kapcsolatos ügyek 
intézés 
6.) Adó- és értékbizonyítvány, adóigazolás valamint perköltségmentességhez szükséges 
igazolás kiadása. 
7.) Statisztikai adatszolgáltatások teljesítésérıl 
 
r.)Közterület-felügyeleti feladatok. 
1.) A közterületek rendjének, tisztaságának és használatának folyamatos és tervszerő 
ellenırzése. 
2.) A közterületek használatára vonatkozó önkormányzati rendeletek betartásának 
ellenırzése. 
3.) A közterületek jogszerő használatának, a közterületen folytatott engedélyhez, illetve 
útkezelıi 
hozzájáruláshoz kötött tevékenység szabályszerőségének ellenırzése 
4.) A közterületek rendjére, tisztaságára vonatkozó jogszabályok által tiltott tevékenység 
megelızése, 
megakadályozása, megszakítása, megszüntetése, szankcionálása. 
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5.)A jogellenes állapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a szükséges eljárás más 
szerv (hatóság) 
hatáskörébe tartozik 
6.) Közremőködés a közrend, a közbiztonság védelmében 
7.) Közremőködés a közterület, az épített és természeti környezet védelmében 
8.) Közremőködés az állategészségügyi és ebrendészeti feladatok ellátásában 
9.)Jogszabályban meghatározott esetekben helyszíni bírság kiszabása. 
10.)Közterületek, parkok tisztántartási, gondozási feladatit végzı közfoglalkoztatottak 
irányítása. 
 
s.) Egyéb feladatok 
1.) Intézmények és önkormányzati egyéb ingatlanok, lakások karbantartási, hibaelhárítási 
feladatainak ellátása 
2.) Intézmények munkavédelmi, tőzvédelmi, érintésvédelmi, villámvédelmi és 
közegészségügyi feltételinek 
biztosításában való közremőködés 
3.) Közterületek, parkok, utak karbantartása 
4.) Szállítási feladatok ellátása ( óvodai élelem, intézményi beszerzések, hulladék stb.) 
5.) Kapcsolattartás a közüzemi szolgáltatókkal 
6.) Káreseményekkel kapcsolatos biztosítási ügyek intézése, helyreállítás 
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2. melléklet 
A Hivatal munkarendje 

A Polgármesteri Hivatal köztisztviselıinek munkarendje: 
 
HÉTFİ: 7.30 - 16.00 
KEDD: 7.30 - 16.00 
SZERDA: 7.30 - 16.00 
CSÜTÖRTÖK: 7.30 - 16.00 
PÉNTEK: 7.30 - 13.00 
 
Ebédszünet: Hétfı-Csütörtökig:12.00 és 12.30 óra között 
A jegyzı esetenként az itt foglaltaktól eltérı munkarendet is megállapíthat. 
 
A Polgármesteri Hivatal Ügyfélfogadása: 
 
HÉTFİ: 8.00-12.00, 13- 16.00 
KEDD: 8.00-12.00, 13- 16.00 
SZERDA: --------------- 
CSÜTÖRTÖK: 8.00-12.00, 13- 16.00 
PÉNTEK: 8.00 – 12.00 
 
Péztári órák: 
HÉTFİ: 8.00-12.00 
KEDD: 8.00-12.00 
SZERDA: --------------- 
CSÜTÖRTÖK: 8.00-12.00 
PÉNTEK: 8.00 – 12.00 
 
Szociális ellátások kifizetési napjain: 13-16 óráig 
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3. melléklet 
A Polgármesteri Hivatal alaptevékenységét meghatározó jogszabályok 

Jegyzéke 
 

A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. tv. 
A hulladékgazdálkodásról szóló 2000. évi XLIII. tv. 
A lakások és helyiségek bérletére valamint elidegenítésükre vonatkozó egyes szabályokról 
szóló 1993. évi 
LXXXVIII. tv. 
1997. évi C. törvény a választási eljárásról 
Az országgyőlési képviselık választásáról szóló 1989. évi XXXIV. tv. 
2000. évi XCVI. törvény a helyi önkormányzati képviselık jogállásának egyes kérdéseirıl 
1990. évi LXIV. törvény a helyi önkormányzati képviselık és polgármesterek választásáról 
2003. évi CXIII. törvény az Európai Parlament tagjainak választásáról 
A települési önkormányzatok többcélú kistérségi társulásáról szóló 2004. évi CVII. tv. 
A helyi önkormányzatok társulásairól és együttmőködésérıl szóló 1997. évi CXXXV. tv. 
1993. évi LXXVII. törvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól 
Az adózás rendjérıl szóló 2003. évi XCII. tv. 
A helyi adókról szóló 1990. évi C tv. 
A közbeszerzésekrıl szóló 2003. évi CXXIX. tv. 
A Magyar Köztársaság költségvetésérıl szóló mindenkori hatályos törvények 
Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. 
A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. tv. 
A gyermekek védelmérıl és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv. 
A súlyos mozgáskorlátozott személyek közlekedési kedvezményeirıl szóló 164/1995.(XII. 
27.)Korm. rendelet 
A köztisztviselık jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. tv. 
A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. 
A Munka Törvénykönyvérıl szóló 1992. XXII. tv. 
A sportról szóló 2004. évi I. tv. 
A temetıkrıl és a temetkezésrıl szóló 1999. évi XLIII. tv. 


